Zarzadzenie Nr 47/1/2008
Wojta Gminy Kurow
z dnia 15 lipca 2008 roku

w sprawie organizacji dziatalngci kontrolnej w Urz edzie Gminy Kurow
i jednostkach organizacyjnych gminy

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czarO5 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2005 r. Nr 249, poz. 2104 z piejszymi zmianami, oraz art. 33 ust. 3 ustawy md@marca o
samoradzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, z Zpiejszymi zmianamizarzadzam, co
nastepuje:

§1

Ustalam zasady organizacji dziatdlrio kontrolnej w Urzdzie Gminy Kuréw jak
i pozostatych jednostkach organizacyjnycimi®y Kurow stanowice zadcznik Nr 1
do niniejszego regulaminu.

§2

Wykonanie Zarzdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§3

Nadzér nad prawidtowym stosowaniem niniejszej ungtji prowadzi Wojt Gminy Kurdw.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.



tgeznik Nr 1

Do Zasglzenia Nr 47/1/2008
Wojta Gminy Kurow
z dnia 15 lipca 2008 roku

Organizacja dziatalncsci kontrolnej w Urz edzie Gminy Kurow i jednostkach
organizacyjnych gminy

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotyoarganizacji kontrolnych w komérkach organizacyjnyc
Urzedu Gminy Kurdw, jak rownizw innych jednostkach organizacyjnych gminy.

§2

Uzyte w niniejszych zasadach poja maj nastpujace znaczenie:

1.

Kontrola — jest to czynn& polegajca na sprawdzeniu dziatania stanu faktycznego i
poréwnaniu ze stanem wymaganym w normach prawrtgchpicznych, ekonomicznych,
regulaminach i instrukcjach sposobu ppstvania oraz sformutowaniu wnioskéw i
zalecé pokontrolnych magych na celu zlikwidowanie nieprawidiow®, a take
usprawnienie prac kontrolowanej jednostki.

Zalecenie pokontrolne— jest to polecenie pagjia dziatania zamierzggego do usugcia
nieprawidtowdci, niezgodnéci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjam

Whniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w komin@ne]
jednostce, mage na celu usprawnienie lub popragrganizacji pracy.

Pojcie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictvagyurzdu, aby
postpowanie urzdnikdw samorzdowych byto zgodne nie tylko z obaujacymi
ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowhniee standardami kontroli okdlenymi w
zakczniku do Komunikatu Nr 13 Ministra Finansow z dB@czerwca 2006 r. w sprawie
standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektfinanséw publicznych (Dz. Urz.
Min. Fin. Nr 3, poz. 13)

Procedury obowizujace w urzdzie nazywa siprocedurami kontroli. Naky je rozumié

w dwojakim znaczeniu:

a). Jest to zaprogramowany przez kierownictwo jetkiGeposob realizacji oksnych
zada, stanowicy dla urzdnikdw sposéb pogpowania, a dla 0séb kontrodgjych
procedug kontroli.

b). Wielopoziomowa kontrola dowodu kgowego od celow&ei dokonania zakupu i
sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod gdegh merytorycznym, poprzez
przyjecie mienia na stan wdu, sprawdzenie dowodu pod wadgm formalno-
rachunkowym, dokonanie kontroli przez gtébwnegoc@isivego lub skarbnika
gminy, do zatwierdzenia wyptaty prze wojta lub ogpbzez niego upowaionej.

Procedury okoto finansowe— 3 to procedury wskazane w innychzriinansowe aktach
prawnych regulujcych prag samoradu.



7.

Procedury finansowe —sa to procedury wynikagce bezpérednio z ustawy o finansach
publicznych oraz wydanych na jej podstawie rozpdzen wykonawczych. Zauwg¢
nalezy, ze prawo zamowiepublicznych bardzécisle sk z nimi wiaze.

§3

Podstawowe funkcje kontroli to:

1.
2.
3.

sprawdzanie,
ocenianie prawidtow&ei pracy,
wydawanie zalecei wnioskow pokontrolnych.

§ 4

Etapy postpowania kontrolnego, niezbine do osigniecia celu kontroli:

1.

Poréwnanie stanu faktycznego ze stanem s&dmgm w normach prawnych,
technicznych, regulaminach i instrukcjach gpstvania,

Ustalenie nieprawidtowgei,

Ustalenie przyczyn nieprawidtodd,

Sformutowanie wnioskow i zalefiezmierzajcych do likwidacji nieprawidtowsei,
usprawnienia dziataldai, osiagniccia lepszych efektow,

Omoéwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrol@amej jednostki lub komorki
organizacyjne;j.

§5

Kontrola zewgrtrzna, mae by prowadzona jako:

1). Kompleksowa — obejmaga catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowyetda
kontrolowanej jednostki, mie by zlecana tylko przez woijta;

2). Problemowa - obejmuga wybrane zagadnienia w jednej lub cogj
kontrolowanych jednostkach,

3). Dorana — rewizja, inspekcja, wynikaja z bieacej pilnej potrzeby sprawdzenia
stanu faktycznego, prowadzona wmgch kierunkach,

4). Sprawdzajca — stosowna do potrzeb, obejaud ocer stopnia realizacji zalege
wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzedpimwadzonych kontroli.

Kontrola wewntrzna, obejmuje zakres wskazany w pkt. 2, a dotygibyvnie urzdu

gminy z zastrzeeniem ust. 3.

Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania éatojednostek organizacyjnych rama

taczy¢ zakres kontroli wewgtrznej i zewrtrzne;.
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Kontrolg zewrgtrzng i wewretrzna sprawowan przez wojta wykonywamogh rowniez:

1.

5.

Sekretarz gminy,

2. Skarbnik gminy,
3.
4. Pracownicy urzdu, na polecenie oséb wymienionych w pkt. 1 i 2, gieemnym

Kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie z $eiavoscia,

upowanieniu przez wojta lub wyznaczonego przez niegeq@senika,
Podmioty zewatrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawneywganione do tego
przez wojta gminy.



wn

§7

Zadania kontrolne wajta wynikgje z ustawy o finansach publicznych realizuj

1). Kontrola zewrtrzna — skarbnik gminy

2). Kontrola wewntrzna — sekretarz gminy

3). Kontroler wewntrzny i zewrtrzny lub inny pracownik ukgdu gminy, przez nich
wyznaczony i upowaniony pisemnie przez wojta.

Realizagj zadania okrdonego w ust. 1 maa powierzy podmiotowi zewgtrznemu, na

zasadzie zawarcia z nim umowy cywilnoprawnej.

§8

W urzdzie opracowywany jest roczny plan kontroli, zaajgry kontrole planowane,
zatwierdzony przez wojta.

Plan kontroli mae by w kazdym czasie zmieniony przez wodjta lub pracownikow, o
ktérych mowa w § 7 ust. 1, poprzez dodanie innygmikajacych z bieacych potrzeb.

Po zakaczeniu roku kalendarzowego spauiza s¢ informacg o realizacji planu kontroli,
ktéra podlega zatwierdzeniu przez wojta i zamiesaite w Biuletynie Informaciji
Publicznej Urzdu Gminy.

§9

Przed przysipieniem do kontroli pracownik lub pracownicy ney ja przeprowadzi
opracowug tezy dotyczce kontroli, zawierajce co najmnie;j:

1). Temat kontroli,

2). Celizadania kontroli,

3). Okres olyty kontroh.

4). Podstawowe dokumenty podleggag badaniu,

5). Okres trwania kontroli,

6). Okralenie podstawowych przepisow prawnych z zakresurkbn

Po opracowaniu tez dotyexch przedmiotu kontroli przygotowyjsie do kontroli
poprzez zapoznaniegst obowizujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami i
wyznaczeniami.

§10

Przeprowadzone czynfm kontrolne nalgy udokumentow& w postaci protokotu
pokontrolnego.

Protokot winien by sporadzony w cagu siedmiu dni od dnia zakozenia kontroli.

W przypadku braku uchyhiemazna odsipi¢ od sporzdzenia protokotu i ograniczysie
do sporzdzenia notatki sttbowe.

Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybiamiv dziatalnéci kontrolowanej
jednostki, nalgy sporadzi¢ zalecenia pokontrolne

W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskidadz zalec& pokontrolnych,
oprocz osoby kontrolagej i kierownika jednostki kontrolowanej protokaizpdktada si
do podpisu wojtowi lub osobie przez niego upemianej. Protokot traktowany jest w tym
przypadku jako wyapienie pokontrolne.

Kopie protokotu wydaje siwszystkim zainteresowanym wymienionym w zéaszeniu
protokotu. Fakt odbioru powinni oni potwierdzpoprzez zt@enie podpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej nie odmowé podpisania protokotu, skiadaj
wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jetkiokontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osobytrk@ujace i nie wstrzymuje toku
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dalszych czynngi kontrolnych. Informag o odmowie podpisania i jej przyczynach
zamieszcza siw protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki zobog#any jest niezwtocznie, nie fpdiej jednak ni

w terminie 30 dni, wykonazalecenia pokontrolne, jak réwnigisemnie powiadoni
wojta o podgtych dziataniach. W informacji winien odstesic takze do sformutowanych
uwag i wnioskdéw pokontrolnych maggych usprawri funkcjonowanie jednostki.

§11

Protokét z kontroli powinien zawie¢ao najmniej:

1.
2.
3.

©~NO® A

9.

Petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

Okres prowadzenia kontroli,

Imig¢ i nazwisko oraz stanowisko shwowe przeprowadzagego kontrad oraz analogiczne
dane pracownikow udziekgych wyjg&nien,

Okreslenie przedmiotu kontroli,

Termin poprzedniej kontroli i stopigealizacji zalecg pokontrolnych,

Ustalenia z przebiegu kontroli,

Okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalége

Wzmiank: o prawie zgtoszenia pisemnych zastetei wyjasnien do treci protokotu w
ciaggu 7 dni od daty jego podpisania,

Wyszczegolnienie za¢znikow,

10. Okreslenie ilcsci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,
11.Miejsce i dat sporadzenia protokotu oraz podpisy osob kontratyich, kierownika

jednostki kontrolowanej oraz wéjta — na zasadaakstinych w § 10 pkt 5.

§12

Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewtrene do tego uprawnione instytucje
kontrolne prowadzi sekretarz gminy.

Sekretarz gminy ma obouzek okazywania ksiki kontroli, na kade zadanie, osobom
upowanionym do dokonywania kontroli.

§13

Skarbnik gminy organizuje system kontroli wesrznej i sprawuje ogolny nadzo6r nad
skutecznécia dziatania tego systemu i prawidioyeta wykorzystywania sygnatow
pochodzacych z prowadzonej kontroli wewtnzne;j.

1.

8§14
Kontrole wewrgtrzng w Urzedzie Gminy sprawj
1). Waoit,
2). Skarbnik,

3). Sekretarz,

4). Pracownicy zatrudnieni na samodzielnych staskadh,

Podmioty zewntrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawnepwaganione przez
woijta.

§15

Podstawowych kryteriow doboru do kontroli dokonsifena podstawie:
1). Analizy sprawozdaokresowych,



2). Analizy wnioskow i zalede pokontrolnych w zwizku 2z konieczngcia
przeprowadzenia kontroli krzgwej,

3). Analizy wnioskow jednostek podleglych i nadasamych przez wojta o
zwickszenie ich buzktu przekazanego do dyspozycji na podstawie plandw
finansowo-rzeczowych,

4). Otrzymania dotacji celowej, przedmiotowe;j.

2. Inne informacje zasricze z otoczenia wewtiznego i zewetrznego urzdu.

§16

1. W przypadkach wymaggych specjalnych kwalifikacji wojt me powotad
rzeczoznawg lub biegtego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegly rewident powotany do udziat czynngciach kontrolnych
otrzymuje wynagrodzenie wynikgje z podpisanej umowy cywilnoprawnej.

§17

Jezeli w toku kontroli okae sk potrzebne zbadanie zagadniealezacych do wiaciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, konifgdy maze zwrécté sic do wojta o
sporadzenie wniosku do tego organu o udziat w czyereezh kontrolnych Iub jej
przeprowadzenie.

§18

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wgbu oraz poruszania ¢sina terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upoméenia podpisanego przez wojta lub osoby przezanieg
upowanione

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieag®vie i higienie pracy oraz przepisom o0
postpowaniu z wiadomgiami zawierggcymi tajemnie paistwowa i stuzbowa,
obowigzujacymi w jednostce kontrolowane.

3. Kontrolujacy, w zwihzku z wykonywaniem czynsoi objetych upowanieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obgzku potwierdzenia pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie wyjazdu showego.

§19

Pracownicy przeprowadzay czynndci kontrolne winni by objeci systematycznym szkoleniem
w ramach doskonalenia kadr administracji sanmbogve).



