Zarzadzenie Nr 104/2011
Waéjta Gminy Tarnowiec
z dnia 30 grudnia 2011 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie Gminy
Tarnowiec i jednostkach organizacyjnych Gminy Tarnowiec

Na podstawie art. 69 ust 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 20091. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam ,,Regulamin Kontroli Wewnetrznej w  Urzedzie Gminy Tarnowiec
i jednostkach organizacyjnych Gminy Tarnowiec” okreslajacy sposob i zasady sprawowania
wewnetrznej dziatalnosci kontrolnej, a stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje sie wszystkich kierownikow komorek organizacyjnych, samodzielne stanowiska
pracy w Urzedzie Gminy Tarnowiec oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy do
bezwzglednego przestrzegania zasad zawartych w Regulaminie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik
do . Zarzadzenia Wéjta Gminy Tarnowiec
Nr-104/2011 z dnia 30 grudnia 2011r.

~REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNE] W URZEDZIE GMINY
TARNOWIEC I JEDNOSTKACH ORGANIZACYINYCH GMINY
TARNOWIEC”




Zatacznik
do Zarzadzenia Wojta Gminy Tarnowiec
Nr104/2011 z dnia 30 grudnia 2011r,

ROZDZIAL I
Przepisy ogdlne
§1

Regulamin kontroli okresla ogdlng organizacje systemu kontroli wewnetrznej
obowigzujacej w UG Tarnowiec i podleglych jednostkach organizacyjnych gminy
Tarnowiec, zasady, metody projektowania i funkcjonowania dziatalnosci kontroinej.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) UG = rozumie sie przez to Urzad Gminy Tarnowiec,
2) Wodjcie - rozumie sie przez to Wéjta Gminy Tarnowiec,
3) kontrolujacym - rozumie sie¢ przez to osobe upowazniong przez Wdjta Gminy
Tarnowiec do przeprowadzenia kontroli,
4) jednostce — rozumie sie przez to jednostke organizacyjng gminy,

5) jednostce kontrolowanej - rozumie sie przez to komdrki organizacyjne,
samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy Tarnowiec oraz jednostki
organizacyjne gminy Tarnowiec, ktérych dziatalnos$¢ podlega kontroli,

6) kierowniku jednostki kontrolowanej ~ rozumie sie przez to kierownika referatu
i kierownika, dyrektora jednostki organizacyjnej, jak réwniez osobe petniaca jego
obowiazki,

7) kontroli kompleksowej - rozumie sig przez to catoksztatt dziatalnosci statutowej
jednostki-kontrolowanej,

8) kontroli problemowej - rozumie sie przez to wybrany fragment dziatalnosci
jednostki,

9) kontroli doraznej - rozumie sie takg, ktéra ma charakter interwencyjny,
wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen. Kontrola dorazna moze,
w razie potrzeby, przyjac forme kontroli kompleksowej lub problemowej.

10) kontroli sprawdzajacej - rozumie sie przez to sprawdzenie realizacji zalecen
i wnioskéw z kontroli lub sprawdzenie zasadnosci odwotania sie jednostki
kontrolowanej od ustalen poprzednich kontroli,

§3
1. Do zakresu kontroli-nalezy:

1) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,

2) badanie i pordéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesow pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkdéw publicznych,
udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych
procesow, o ktorych mowa w pkt. 2,

4) organizacja jednostki,

5) wykonywanie zadan statutowych jednostki oraz innych zadan powierzonych przez
organy.gminy
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2. System kontroli wewnetrznej stanowi o0gdt $rodkéw funkcjonalnych stuzacych
zdobyciu przez wdjta racjonalnej pewnosci ze zrodet wewnetrznych, ze dziatalnosg,
za ktéra odpowiada przebiega w sposdb ~minimalizujgacy prawdopodobienstwa
wystapienia  nieprawidlowosci, oszustwa, = btedu, czy nieekonomicznych lub
nieskutecznych praktyk.

3. Kierownicy jednostek kontrolowanych odpowiadajg za funkcjonowanie systemoéw
kontroli. w kierowanych przez nich jednostkach.

ROZDZIAL I1
Zasady przeprowadzania kontroli
§ 4
Postepowanie kontrolne winno odbywa¢ sie wedtug nastepujacych zasad:

1) zasady legalnosci postepowania - stanowigcej, ze sama kontrola, jak i zakres
przedmiotowy i podmiotowy muszg by¢ umocowane w.  przepisach prawa,
a odnosnie kontroli wewnetrznej takze w przepisach wewnetrznych jednostki,

2) . zasady prawdy obiektywnej - zobowigzujacej  kontrolujgcych do dokonywania
wszelkich ustalen w petnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania
wynikéw kontroli w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem
i charakterem badanych zdarzen i zjawisk,

3) zasady kontradyktoryjnosci - polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez

kierownika jednostki = kontrolowanej dowodow, wyjasnien i argumentacji
w.badanej sprawie, ob.
4) owigzku przyjecia ich przez kontrolujacego

i ustosunkowania sie do nich.
§5

1. Kontrole prowadza upowazniony zespot kontrolny w skilad ktérego wchodzg
pracownicy wydziatdéw UG Tarnowiec, ktérych wiasciwos¢ rzeczowa obejmuje zakres
dziatania jednostki kontrolowanej.

2. Na czas prowadzenia kontroli pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg
przewodniczgcemu zespotu kontrolnego.

§6

Decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej podejmuje Wéjt Gminy na wniosek
Zastepcy Wodijta, Skarbnika, Sekretarza, kierownikdéw referatow, kierownikéw jednostek
lub z wiasnej-inicjatywy.

§7

Kierownik jednostki kontrolowanej na zadanie kontrolujacych:
1) udostepnia dokumenty, przekazuje kopie sprawozdan budzetowych i finansowych
2) przekazuje informacje 0 wynikach kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,
3) udziela wyjasnien niezbednych do przeprowadzenia kontroli lub upowaznia do
tego podlegtych pracownikow,
4) zapewnia warunki do przeprowadzenia kontroli.

§8
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W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sie
wedtug okreslonych kryteriéw. Do takich kryteridow nalezy zaliczyc¢:

1) poprawno$é organizacyjng jednostki z punktu widzenia realizowanych celéw

(sprawno$¢, prawidtowosé i efektywnos¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych

i kierunkéw dziatania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych

zadan),
2) legalno$é - zgodnos¢ z obowigzujacymi w danym czasie, w okreslonej dziedzinie
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, aktami prawa

o charakterze wewnetrznym, wigzacymi jedynie podporzadkowane organy
i jednostki organizacyjne oraz ksztaltujacymi ich sytuacje prawna, a takze
okredlajacymi zadania i kompetencje zatrudnionych pracownikéw, jak réwniez
umowami, decyzjami wydanymi w sprawach indywidualnych oraz innymi
rozstrzygnieciami, :

3) gospodarno$¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw . gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktére umozliwig uzyskanie przy najnizszych nakitadach ( w danych
warunkach) optymalnych efektéw,

4) celowos¢ - zapewnienie eliminacji dziatan niekorzystnych i zbednych
z punktu widzenia interesow jednostki oraz sprawdzenie, czy Srodki finansowe
zostaty wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie
finansowym,

5) = rzetelnos¢ - zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

ROZDZIAL 111

Planowanie kontroli
§9

1. Kontrole wewnetrzne w UG Tarnowiec i w innych jednostkach organizacyjnych
gminy Tarnowiec prowadzi ~sie na podstawie rocznego planu kontroli
zatwierdzanego przez wdjta.

2. Kontrole w komorkach organizacyjnych gminy nieujete w rocznym planie kontroli
prowadzi sie na podstawie zarzadzen wéjta.

§ 10

1. Zmiany w zatwierdzonym rocznym planie kontroli dokonywane sg przez wéjta,
jezeli wynika to z potrzeb kontroli.
Roczny plan kontroli winien w szczegéinosci okreslac:

a) nazwe jednostki kontrolowanej,

b) rodzaj kontroli,

¢) - przedmiot kontroli,

d) termin kontroli.

N

§11
Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia sie w szczegdélnosci:
1. Wyniki wczesniejszych kontroli,

2. Informacje pochodzace od organdw kontroli zewnetrznej, a takze pochodzace ze
$rodkow komunikacji spotecznej.

ROZDZIAL 1V

Obowiazki i prawa kontrolerow
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§ 12

1. Obowigzkiem kontrolujgcego jest:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

2. W

przygotowanie "~ sie . do kontroli- w celu wykonania. jej zgodnie -z - procedurg
i tematyka,

rzetelne ‘i —obiektywne - ustalenie - stanu .  faktycznego i w. razie stwierdzenia
nieprawidtowosci i uchybien - ustalenie ich przyczyn i skutkéw finansowych
(w miare mozliwosci) oraz wskazanie os6b za nie odpowiedzialnych, a w razie
stwierdzenia osiagnie¢ i przyktadéw godnych upowszechniania — wskazanie osob,
ktore sie przyczynity do nich w sposdb szczegdlny,

przyjecie od kazdej osoby pisemnego oswiadczenia, jezeli ma ono zwigzek
z przedmiotem kontroli,

wykonywanie czynnosci kontrolnych w sposéb zapewniajacy zachowanie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz w miare mozliwosci, nie zakidcajacy dziatalnosci
kontrolowanej jednostki,

informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o] ujawnionych
nieprawidtowosciach wymagajacych niezwiocznego podjecia dziatan zaradczych i
usprawniajgcych, ,

w razie ujawnienia okolicznosci  uzasadniajacych podejrzenie popetnienia
przestepstwa lub wykroczenia, zabezpieczenie dokumentdéw i przedmiotow
stanowigcych dowody przestepstwa i niezwioczne pisemne powiadomienie wéjta,
ktory zawiadamia organ powotany do $cigania przestepstw.

zespotach kontrolnych do obowigzkdw przewodniczacego zespotu kontrolnego

oprécz czynnosci wymienionych w pkt 1 nalezy:

1)

2)
3)

przygotowanie ‘i organizowanie pracy zespoiu kontrolnego przez przydzielenie
zadan  przewidzianych = w.  tematyce poszczegdlnym czionkom  zespotu,
w sposob zapewniajacy prawidiowy przebieg kontroli,

reprezentowanie zespotu na zewnatrz.

pisemne - poinformowanie - kierownika. ' jednostki  ‘kontrolowanej - o - terminie
i~ rodzaju - -kontroli. przynajmniej ~na : dwa dni przed jej rozpoczeciem,
a w przypadku kontroli, o ktérych mowa w § 9 pkt 2 telefoniczne poinformowanie
na dzien przed kontrolg lub niezwlocznie po powzieciu informacji o koniecznosci
jej przeprowadzenia. '

3. :Cztonkowie zespotu kontrolnego podlegajq przewodniczacemu zespotu w -okresie od
rozpoczecia do zakonczenia kontroli.

§13

Kontrolujacy majq prawo do:
1) wolnego  wstepu do pomieszczen i - obiektow jednostki  kontrolowanej,

2)

4)
5)

6)

z  wyjatkiem pomieszczen, do  ktérych = majq  zastosowanie  przepisy
o.informacjach tajnych i niejawnych,

wgladu, z zachowaniem =zasad ochrony dobr osobistych, do urzadzen
ewidencyjnych, plandéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw
dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze sporzadzania odpisdéw, wyciggow
i kopii z tych dokumentow,

przeprowadzania rozmow wyjasniajacych, zadania pisemnych wyjasnien od
pracownikow kontrolowanej jednostki,

zabezpieczenia dokumentéw majacych znaczenie dowodowe do ustalet kontroli,
korzystania ~-za zgoda  zarzadzajacego . kontrole 'z pomocy rzeczoznawcow,
specjalistow, biegtych,

dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami kontroli.

ROZDZIAL V
Przebieg postepowania kontrolnego

§ 14
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1. Kontrole przeprowadzajg osoby wyznaczone przez wdjta do przeprowadzenia
kontroli,

2. Kontrole na podstawie rocznego planu kontroli i na podstawie zarzadzen wojta
przeprowadza sie na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia wystawionego
przez wojta, okreslajacego: podstawe prawna, hazwiska osob upowaznionych do
przeprowadzenia kontroli, ‘a w przypadku zespotu wieloosobowego kierownika
zespotu kontrolnego, nazwe jednostki kontrolowanej, rodzaj kontroli oraz czas jej
trwania, “przedmiot kontroli: oraz okres -objety kontrolg, potwierdzenie przez
kierownika jednostki kontrolowanej okazania upowaznienia przez kontrolera.

3. ‘Wydane - upowaznienie - wazne jest w takim . zakresie, - jakiego dotyczy.
W przypadku potrzeby zmiany wystawionego upowaznienia, winno by¢ wydane
przez wdéjta nowe upowaznienie.

4, Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wystawia sie w trzech egzemplarzach:
jeden dla jednostki kontrolowanej, drugi zatacza sie do akt kontroli, trzeci
przekazywany jest do zaewidencjonowania w rejestrze udzielonych upowaznien do
przeprowadzania kontroli.

5. Wzb6r upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§15

Kontrolujacy  ‘podlega . wylaczeniu .z kontroli, - jezeli. ~wyniki = kontroli ~mogtyby
oddziatywac na jego prawa lub obowiagzki, na prawa lub obowigzki jego maizonka albo
osoby  pozostajacej z nim  faktycznie we wspdinym  pozyciu, krewnych
i powinowatych do drugiego stopnia lub o0s6b zwigzanych z nim z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Kontrolujacy moze by¢ wylaczony z kontroli, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwosci,
co do jego bezstronnosci.

O wylaczeniu postanawia wéjt. Postanowienie w tej sprawie jest ostateczne.

§ 16

Kontrole = przeprowadza sie w. godzinach  pracy obowigzujacych w jednostce
kontrolowanej.

. W przypadku zaistnienia  szczegdlnych okolicznosci, ~ kontrola moze  by¢
przeprowadzona poza godzinami pracy obowigzujacymi w jednostce kontrolowanej,
na whniosek kontrolujacego i po wydaniu stosownych polecen przez kierownika
jednostki kontrolowanej.

Kontrolujacy - jest --upowazniony. - do - swobodnego ' poruszania sie na terenie
kontrolowanej jednostki-bez obowigzku uzyskiwania przepustki.

Kierownik * kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujagcemu warunki i $rodki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdinosci niezwlocznie
przedstawia mu zadane dokumenty i materiaty, udziela wyjasnien, udostepnia
urzadzenia techniczne, a w miare mozliwosci oddzielne pomieszczenie z niezbednym
wyposazeniem.

Odmowa udzielenia wyjasnief oraz udostepniania materialdbw moze nastapi¢, gdy
dotycza one informacji ‘niejawnych, a  kontrolujacy nie posiada odpowiedniego
poswiadczenia bezpieczenstwa. '

§17

Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie dowoddw zebranych w toku
postepowania.
Dowodami sg w szczegdlnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin,
wyjasnienia i oswiadczenia pracownikow, rzeczoznawcow i opinie biegtych.
Kontrolujacy zabezpiecza dowody zebrane w toku kontroli w szczegoinosci przez:

1) przechowywanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym pomieszczeniu,
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2) oddanie na przechowanie za pokwitowaniem kierownikowi lub innemu
pracownikowi jednostki kontrolowanej.

4. Kontrolujgcy moze sporzadzaé lub zada¢ od kierownika jednostki kontrolowanej
sporzadzenia ~ niezbednych do  kontroli - kopii,  odpisow  lub  wyciagéw
z dokumentdéw jak rowniez zestawien i obliczen opartych na dokumentach oraz
potwierdzenia ich zgodnosci z oryginatami.

5. Zalgczniki, o ktérych mowa w ust. 4 wraz z dowodami i innymi dokumentami dofacza
sie do. protokotu kontroli - w kolejnosci odpowiadajacej kolejnosci dokonywanych
czynnosci. Stanowig one akta kontroli i stuza wylacznie do uzytku stuzbowego, z
zastrzezeniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

6. Kontrolujacy dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecnosci kierownika
jednostki kontrolowanej, w ktorej dokument lub rzecz sie znajduje lub osoby go
zastepujgcej.

§ 18

W razie uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa lub naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych kontroler zawiadamia:

1) zarzadzajacego kontrole - wojta,

2) kierownika jednostki kontrolowanej.

ROZDZIAL VI
Sposob dokumentowania czynnosci kontrolnych
§ 19

1. Wyniki  przeprowadzonej - kontroli. kontroler. przedstawia - w. protokole ' -kontroli.
Protokot -kontroli. zawiera. opis. stanu. faktycznego i prawnego stwierdzonego
w - toku kontroli oraz ocene kontrolowanej dziatalnosci, w tym ustalonych
nieprawidtowosci z uwzglednieniem przyczyn powstania, zakresu i skutkow tych
nieprawidtowosci oraz osob za nie odpowiedzialnych. Do protokotu kontroli
dotaczane sa dokumenty zebrane podczas przeprowadzania kontroli, ktére w postaci
zatacznikow stanowig akta kontroli, o ktérych mowa w § 18 pkt 5.

2. Protokot kontroli nalezy sporzadzic w terminie trzech tygodni od zakonczenia
kontroli w liczbie dwdch egzemplarzy, po jednym dia kierownika jednostki
kontrolowanej i-organu kontrolnego.

3. Wszystkie strony protokotu kontroli- winny by¢ parafowane przez kontrolujacych
i-kierownika jednostki kontrolowanej.

4. Protokdt powinien zawierad:

1) ‘oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres

2) - imie i nazwisko kierownika jednostki, a w razie potrzeby imie i nazwisko
poprzedniego -kierownika i date zaprzestania pefnienia przez. niego tej
funkcji;

3) imie i nazwisko gtdwnego ksiegowego jednostki kontrolowanej oraz date od
kiedy petni te funkcje,

4) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego oraz numer
i date pisemnego, imiennego upowaznienia do.przeprowadzenia kontroli;

5) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem dni przerw;

6) okreslenie przedmiotu kontroli;

7) -termin kontroli;

8) okres objety kontrolg;

9) okreslenie oséb ktére w trakcie kontroli udzielaty wyjasnien;

10)opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli,
a w szczegdlnosci opis konkretnych nieprawidiowosci z uwzglednieniem,
w miare mozliwosci, przyczyn ich powstania i wywotanych skutkéw oraz
0s6b za nie odpowiedzialnych;
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11)pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgtoszenia zastrzezen do ustalen
zawartych w protokole;

12)dane o liczbie egzemplarzy;

13)adnotacje ‘o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji
kontroli w jednostce kontrolowanej;

14)spis zatacznikow stanowigcych akta kontroli;

15) podpisy kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej.

16) miejsce i date podpisania protokotu kontroli przez osoby wymienione w pkt
15;

5. Wz6r protokotu kontroli stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

ROZDZIAL VII

Tryb zgtaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole kontroli

§ 20

1. Protokot kontroli podpisujg kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowanej lub
osoba przez niego upowazniona, ‘W terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu
z kontroli.

2. Kierownikowi -jednostki kontrolowanej lub osobie przez niego upowaznionej
przystuguje -prawo  zgtoszenia, przed podpisaniem  protokoiu, - umotywowanych
zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole kontroli.

3. Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ kontrolujgcym na pismie w terminie 7 dni od dnia
otrzymania protokotu kontroli.

4, Whniesione zastrzezenia, winny by¢ udokumentowane i zalgczone do protokotu
kontroli.

5. W zastrzezeniach kierownik jednostki kontrolowanej moze uwzglednié¢ zapis
o podjetych czynnosciach, jakie dokonat w celu usuniecia stwierdzonych
w trakcie kontroli nieprawidiowosci, przed podpisaniem protokotu.

6. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktéorych mowa w pkt 3 kontrolujacy jest
obowigzany dokonac ich analizy i w miare potrzeby podja¢ dodatkowe czynnosci
kontrolne, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen - zmieni¢ lub
uzupetni¢ odpowiednig czes$¢ protokotu kontroli.

7. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w calosci lub w czesci kontrolujacy,
przewodniczacy zespotu kontrolnego sporzadza odpowiedz, parafuje, a nastepnie
przekazuje wojtowi do podpisu. Od dnia otrzymania odpowiedzi wéjta biegnie 7 -
dniowy termin do podpisania protokotu. Odpowiedz winna by¢ dotaczona do
protokotu kontroli.

8. Whniesione zastrzezenia winny by¢ udokumentowane i zatgczone do protokotu.

ROZDZIAL VIII
Wystapienie pokontrolne
§ 21

1. Kontrolujacy w przypadku stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci sporzadza
whnioski, ktére zawiera w protokole kontroli.

2. Wykryte przez kontrolujgcego nieprawidtowosci skutkujg przygotowaniem przez
kontrolujacego  wystgpienia pokontroinego,  ktére winno zawiera¢ wnioski
i zalecenia pokontrolne.

3. Wystgpienie pokontrolne sporzadza i parafuje inspektor ds. kontroli finansowej lub
przewodniczacy zespotu kontrolnego, a podpisuje wojt. Kierownik kontrolowanej
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jednostki otrzymuje wystapienie pokontrolne w terminie 14 dni od dnia podpisania
protokotu. Wzdr wystapienia pokontrolnego stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.

4. Wojt, zobowigzuje kierownika jednostki kontrolowanej do podjecia dziatan
zmierzajacych do usunigcia nieprawidlowosci. Wyznacza ponadto termin realizacji
oraz termin do przystania informacji o sposobie wykonania zalecen.

5.  Wystapienie pokontrolne zawiera zwigzty opis ustalen ‘kontroli ze wskazaniem na
stan faktyczny wykrytych nieprawidtowosci oraz przepisy prawne, ktore zostaty
naruszone. W wystapieniu pokontrolnym okresla sie réwniez zalecenia
w sprawie usunigcia nieprawidtowosci oraz termin realizacji.

6. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw badz  zalecen
pokontrolnych, oprécz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej
protokét przedktada sie do podpisu woéjtowi lub osobie przez niego upowaznionej.
Protokdt traktowany jest w tym przypadku jako wystapienie pokontroine.

7. W terminie okreslonym w zaleceniach pokontrolnych, kierownik jednostki
kontrolowanej winien powiadomi¢ wdjta o realizacji poszczegdlnych zalecen, o ich
wykonaniu, o stopniu realizacji zalecen bedacych w toku realizacji. W wypadku
niezrealizowania zalecer podaje konkretne powody, uniemozliwiajace ich
zrealizowanie,

8. W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci skutkujacych naruszeniem dyscypliny
finanséw publicznych wdjt podejmuje decyzje o zawiadomieniu wilasciwego
rzecznika dyscypliny finanséw publicznych o ujawnionym naruszeniu.

§22

Wykonanie zaleceh pokontrolnych moze podlegac kontroli sprawdzajacej lub moze zostac
sprawdzone przy nastepnej kontroli w danej jednostce dla ustalenia:

1) stopnia realizacji zalecen i wnioskdw pokontrolnych,

2) rzetelnoéci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

ROZDZIAL IX
Ewidencja i przechowywanie materiatéw z kontroli
§ 23

1. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej gminy prowadzi ksiazke kontroli i jest
odpowiedzialny za jej prowadzenie oraz udostepnianie.

2. Ksigzka kontroli zawiera kolejno ponumerowane strony w sposdb uniemozliwiajacy
usuniecie z niej kart.

3. Ksigzke kontroli wraz z materiatami z kontroli okazuje si¢ na zgdanie
kontrolujgcego.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej gminy zobowigzany jest przechowywa¢é
protokoty kontroli, wystapienia pokontrolne oraz odpowiedzi na nie.
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Zalacznik nr 1

do.Regulaminu Kontroli- Wewnetrznej
stanowiacego zatgcznik do
Zarzadzenia Wdéjta Gminy Tarnowiec
Nr 104/2011 z dnia 30 grudnia 2011r.

(piecze¢ nagtéwkowa)

(miejsce i data)

----------------------------------------------------

nr upowaznienia

UPOWAZNIENIE NF ..oovvevismrsersasssns

Na podstawie § 15 ust. 2 Regulaminu Kontroli Wewnetrznej stanowigcego zaiqcinik do
Zarzadzenia Wéjta Gminy Tarnowiec Nr 104/2011 z dnia 30 grudnia 2011 roku
upowazniam Pana/Panig

(.imie { nazwisko i stanowisko sfuzbowe)
legitymujaca /cego  sie dowodem osobistym nr .......ccccceiiiiiiiiiines

do przeprowadzenia kontroli w

('nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

...........................................................................................................................................

--------------------------------------------------------

( pieczatka i podpis osoby wydajacej upowaznienie)

Potwierdzam okazanie UpOWazZNIienia: ....ccciviirierernnsisrrrceninseesensiinesrrrnnsnien
(data, podpis, pieczatka kierownika jednostki kontrolowanej)
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do Zarzadzenia Wdjta Gminy Tarnowiec
Nr 104/2011 z dnia 30 grudnia 2011r.

Zatacznik nr 2 do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
stanowigcego zatacznik do

Zarzadzenia Wéjta Gminy Tarnowiec

Nr-104/2011 z dnia 30 grudnia 2011r.

nr ewidencyiny. .o,
Protokot kontroli
(rodzaj kontroli: kompleksowa, dorazna, problemowa, sprawdzajaca)

PrZeproWadZONE] PIZEZ . ..oiiviiiiieniisisiiionss e sersrsissins s tbirarasisssetsssass e sssserssonsorsasese

( imie i nazwisko i stanowisko stuzbowe)
na podstawie upowaznienia Woéjta Gminy Tarnowiec nr ............. z dnia .....
roku - w

( nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
Organ sprawujacy Nadzolr: .....ccoiiiviiviiiiininiiis
Termin przeprowadzenia KOntroliz ..o
Okres objety KONErola: ittt e sneras

Okredlenie oséb, ktdre podczas kontroli udzielaty wyjasnien:

1. Zakres kontroli:

------------------------------ AN N N IR SR AN YN IR AR N AN N AN IR A AN A A XN RN E NS AR AR RN NN AN E RN N AR NN VR

(szczegotowy tematyczny zakres kontroli})

II. Podstawy prawne:............. R N A NP

III. Dane ogolne:

1. Okreslenie jednostki:

- forma organizacyjno-prawna

- podstawa dziatania (statut, regulamin organizacyjny-stan obowigzywania)
2. Kierownik jednostki: (kto, od kiedy i przez kogo powotany)

3. Glowny Ksiegowy: (kto,yod kiedy i przez kogo zatrudniony)

IV. Ustalenia kontroli :( szczegdtowe wg zakresu kontroli)

-------------------------------------- EE R R E R A SIS U Y PR AN IR RN EI I E NS I NI SIS AN ER AN AT EE S AR EIB IR

- Stan faktyczny

--------------

..............

XS ERE RN rsaw
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- Stwierdzone nieprawidlowosci ( z podaniem konkretnych przepiséw: art. paragraf, ust. ustawy,
paragraf rozporzadzenia, ktore naruszono dziataniem badz zaniechaniem)

- Osoby odpowiedzialne:( imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

- Podstawa odpowiedzialnosci: ( przepis obowiazujacy; przepis wewnetrzny; zakres czynnosci,

przyjety do stosowania wraz z datq)

V. Whioski i zalecenia wynikajace z ustalen kontroli:

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

VI. Integralng czeé¢ protokotu stanowia zalaczniki:

Kierownikowi jednostki  kontrolowanej - lub- osobie upowaznionej
przystuguje prawo zgtoszenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokétu
kontroli umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli.

Protokot sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach.

(podpis i pieczec kierownika jednostki kontrolowanej)

( Gh.Ksiegowy)

------------------------------------------

(podpis i pieczeé kontrolera)
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Zatacznik nr 3

do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
stanowiacego zatacznik do

Zarzadzenia Wéjta Gminy Tarnowiec
Nr 104/2011 z dnia 30 grudnia 2011r.

Tarnowiec,......c.vivv'uis

.........................................

zhak
" (erowni ednostd kontrolamane)
Wystapienie pokontrolne
Dotyczy KONEIOiE «ooooeieiiiieereeiisirons Y PR A S B I P S ;

(rodzaj kontroli: - kompleksowa , ‘dorazna, problemowa, sprawdzajaca)

przeprowadzonej przez:

(imie , nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)

na podstawie upowaznienia Wojta Gminy Tarnowiec nro..o.e.. 'z dnia
s roku

1. Zakres kontroli:

(szczegotowy - tematyczny. zakres kontroli)

2. Okres objety kontrola: ................o.... R E SI i rrerererraraens rrererareareeneens
(data; rok, potrocze itp.)

3. Ustalenia kontroli( wnioski):

............... L Ly Ly L T T T Py P T PR PITNY

(wskaza¢ stan faktyczny)
co stanowi naruszenie ............. Simreeessresrenaaneinanaen . .
(wskazaé przepis prawny)

4. Zalecenia w sprawie ich usuniecia

............................................................................................................................

6. Termin przystania informacji o sposobie wykonania zalecen:
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( podpis i pieczeé¢ Wéjta Gminy Tarnowiec)
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