W.0050.48.2013

Zarzadzenie nr 48/2013
Wojta Gminy Bralin
z dnia 31 pazdziernika 2013r.

w sprawie Procedur dzialania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Bralin oraz
jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych Gminy Bralin

Na podstawie art. 33 ust 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z
2013r. poz. 594 z p6zn. zm.), art. 69 ust | pkt. 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885 z pozn. zm.), zarzadzam co nast¢puje:

§1
Wprowadzam do stosowania Procedury dziatania Kontroli Wewngtrznej w Urzedzie Gminy

Bralin oraz jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych Gminy Bralin, stanowigce
zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Nadzér merytoryczny nad wprowadzeniem i przestrzeganiem postanowien zarzadzenia
powierzam Skarbnikowi oraz Sekretarzowi Gminy Bralin.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

[ ZL.]



Zalacznik
Do Zarzadzenia nr 48/2013
Wojta Gminy Bralin

z dnia 31 pazdziernika 2013r.

PROCEDURY DZIALANIA
KONTROLI WEWNETRZNEJ

w Urzedzie Gminy Bralin
oraz jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych

Gminy Bralin



Czesc 1
KONTROLA WEWNETRZNA - OGOLNE ZAGADNIENIA

ROZDZIAL. I — Postanowienia ogolne

(O]

§1

. Procedury okreslaja cel, zadania i zasady funkcjonowania komorki kontroli wewnetrznej

w Urzgdzie oraz w jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych Gminy Bralin.
W szczegotowym ujeciu regulamin ten okresla:

- cele 1 zadania kontroli wewnegtrznej:

- rodzaje, formy 1 funkcje kontroli;

- metodologie dziatania kontroli wewnetrznej:

- planowanie 1 sprawozdawczos¢ w kontroli wewnetrznej;

- ewidencjonowanie kontroli;

- zasady, sposoby 1 tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych;

- sposob dokumentowania ustalen kontrolnych ;

- tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych;

- uprawnienia 1 obowigzki kontrolujacych i kontrolowanych.

Regulamin funkcjonowania kontroli wewnetrznej ma zastosowanie do wszystkich

pracownikow Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych i nadzorowanych Gminy Bralin.

§2

llekro¢ w procedurach jest mowa o:

D
2)

3)
4)

3)

Jednostce - oznacza to Urzad Gminy Bralin, jednostkg podlegtg lub nadzorowana,
Kierowniku - oznacza to kierownika Urzgdu Gminy Bralin, jednostki podleglej lub
nadzorowanej,

Wéjcie - oznacza to Wojta Gminy Bralin,

Koméree kontroli — oznacza to upowaznione stanowisko lub upowazniony zespot do
kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy Bralin.

Procedurach - oznacza to Procedury wprowadzone Zarzadzeniem nr 48/2013 Wojta
Gminy Bralin z dnia 31 pazdziernika 2013r. w sprawie Procedur dziatania kontroli
wewngtrzne) w Urzedzie Gminy Bralin @ oraz jednostkach organizacyjnych i

nadzorowanych Gminy Bralin,



6)

7)

8)

Regulaminie organizacyjnym — oznacza to regulamin wprowadzony Zarzadzeniem Nr
47/2013 Wojta Gminy Bralin z dnia 31 pazdziernika 2013r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Bralin,

Kontrolujgcym - oznacza to osobe upowazniong do przeprowadzania czynnosci
kontrolnych wyznaczona przez Wojta Gminy Bralin.

Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U..z.213, poz. 885 z poin. 2m.);

Standardach kontroli zarzadczej — oznacza to Standardy okre$lone w Komunikacie
nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli

zarzadczej dla sektora finansow publicznych,

10) Rejestrze wystawionych upowaznien — oznacza to rejestr upowaznien prowadzony

w Urzedzie Gminy Bralin.

ROZDZIAL 11 — Kontrola wewnetrzna i jej cele

§3

Celem kontroli wewnetrznej jest badanic w szczegdlnosei:

1.

(OS]

Poprawnosei dziatan prowadzonych w ramach funkcjonowania jednostki w $wietle
obowigzujacych przepisow prawa i procedur wewnetrznych.

Wiarygodnosci sprawozdan.

. Mechanizmow kontroli istniejacych w poszezegolnych obszarach dziatalnosci jednostki,

w tym w zakresie ochrony zasobow (finansowych, majatkowych, informatycznych, itp).

CZESC 11
FORMY I RODZAJE KONTROLI ORAZ ICH ORGANIZACJA

ROZDZIAL I - Formy kontroli

L.

§ 4
Czynnosci nadzorczo-kontrolne nalezy prowadzi¢ na wszystkich etapach dziatalnosci,

tj. w formie:

kontroli wstepnej.

kontroli biezgcej,

kontroli nastepcze;j.



2. Kontrola wstepna jako kontrola decyzji i operacji planowanych, ma na celu zapobieganie
nieprawidlowym dziataniom i polega na sprawdzeniu, czy zamierzone czynnosci s
zgodne z kryteriami okreslonymi w § 13. Polega ona ponadto na czynnosciach
sprawdzajgcych, akceptacji  rozliczenia, badaniu  poprawnosci i prawidtowosci
dokumentéw rodzacych powstanie zobowigzan i naleznosci. Fakt przeprowadzenia
kontroli wstepnej osoba kontrolujaca potwierdza:

1) na dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym,

2) w przypadku kontroli rzeczowej (np. realizacji inwestycji) — na protokole kontroli lub
na innym dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym, z tym ze kontrole rzeczowa
przeprowadza si¢ w obecnosci odpowiedzialnego za realizacje prac.

3. W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstgpnej, osoba kontrolujaca:

1) poleca niezwloczne usuniecie nieprawidtowosci,

2) wstrzymuje dalsza realizacje prac, w przypadku gdy ich realizacja spowodowaé¢ moze
znaczne straty materialne, niezwlocznie informujac o tym przelozonego.

4. W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej osoba kontrolujgca:

1) przekazuje niezwlocznie dokumenty wiasciwym pracownikom lub komorkom
organizacyjnym z wnioskiem o usunigcie stwierdzonych nieprawidlowogci
w dokumentach badz operacjach, ktorych dotycza,

2) odmawia akceptacji dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajac
jednoczesnie o powyzszym bezposredniego przetozonego.

5. Obowigzkiem przelozonego, ktory zostal poinformowany o nieprawidtowosciach, jest
podjgcie decyzji w sprawie dalszego toku posiepowania, odpowiednio do wagi

nieprawidiowosci.

§5

1. Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosei i wszelkiego rodzaju operacji w trakcie ich
wykonywania w celu ustalenia prawidlowosci ich przebiegu, zgodnosci z okreslonymi
normami (przepisami, wskaznikami planu finansowego, limitami wydatkéw, poziomem
zuzycia np. paliwa) oraz z zasadami racjonalnego i efektywnego gospodarowania.

2. Kontroli biezgcej podlega kontrola gotowki w kasie zgodnie z wytycznymi zawartymi
w instrukcji kasowej.

3. Kontrolg biezagcg winni wykonywa¢ wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych

oraz pracownicy w ramach przypisanych obowiazkow.



§6
I. Kontrola nastepcza (koficowa) polega na badaniu operacji finansowych i gospodarczych
juz zrealizowanych.
2. Do zadan kontroli nastgpczej w szezegdInosci nalezy:

1) badanie uzyskanych efektow dziatania oraz poréwnanie ich z zatozonymi celami,

2) analizowanie sprawnosci dziatania operacyjnego — m. in. sprawdzenie, czy dany proces
przebiegat zgodnie z zatozeniami i w ustalonej kolejnosci oraz czy podczas realizac)i
procesu (zadania, operacje, przedsiewzigeia) zostaly wyeliminowane wcezesniej
zauwazone zjawiska negatywne (odbiegajgce od przyjetych norm) oraz czy wczesnie)
wykonane kontrole zostaty przeprowadzone w sposob rzetelny,

3) dostarczenie informacji co, w jakim zakresie i na ktérym etapie dziatan operacyjnych
nalezy zmienié, aby osiggnac zalozone cele.

3. W wyniku Kkontroli koficowej, ktora ujawnita nieprawidlowosci, winny by¢ podjete
czynnosci pokontrolne, majgce na celu:

1) Usunigeie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacje ich przyczyn i skutkéw oraz
zapobieganie wystepowaniu ich w przysztosci.

2) Usprawnienie badanej dziatalnosci przez wyeliminowanie z proceséow ujawnionych
nieprawidlowosei  (takze w wypadku strat, razacych nieprawidlowosci lub
powtarzajacych si¢ zaniedban).

3) Zastosowanie sankcji wobec pracownikéw za nie odpowiedzialnych.

4. Kontrol¢ nastgpcza sprawuja przede wszystkim pracownicy zobowiazani do nadzoru

1 kontroli prawidtowosci wykonania zadan — pracownicy na stanowiskach kierowniczych

oraz w zakresie imiennego upowaznienia, pracownik komorki kontroli wewnetrzne;.

§7
1. Kontrole polegajace na sprawdzeniu dokumentacji sg dokonywane pod wzgledem:
1) formalnym,
2) merytorycznym,
3) rachunkowym.
2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentow oraz prawidtowosci ich
sporzadzenia ze wzgledu na tres¢ i1 forme, w szezegdlnoscei za$ na zbadaniu, czy:
1) dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,
2) operacji dokonaly upowaznione do tego osoby,

3) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione,



4)

6)

7)

8)

s )

1)

tres¢ 1 forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

czynnos¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zleceniem, itp.,

zawarcie  umowy  zostalo  poprzedzone  postgpowaniem  przewidzianym
w obowiazujacych przepisach.

uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego, co do ilosci, jakosci 1 gatunku,

zobowigzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali te

kontrole i czy wykonali jg nalezycie, a fakt ten potwierdzili na dokumencie.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, ¢zy:

zlecana do wykonania czynnos¢ (zleceniem zewngtrznym lub wewnetrznym, umowa,
zamowieniem, itp.) co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania jest ujeta

w planie,

2) zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie

3)

4)

co do ilosct, jakoscel, terminu,

ujgta w dokumencie czynno$¢, jako wykonana, jest zgodna co do ilosci, jakosci,
kosztu, miejsca i czasu wykonania - ze zleceniem. zamdwieniem, umowa, itp.,
normy zastosowane w obliczeniach do planow, zlecen, uméw, zamowieri, programéw,
itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszace sie do jakosci, ilosci

1 kosztu jednostkowego sa zgodne z normami obowiazujacymi w chwili wykonania.

4. Kontrola dokumentow pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnosci

1 rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.

ROZDZIAL 11 — Rodzaje kontroli

§8
Wystepuja trzy formy kontroli:
1) samokontrola,
2) kontrola funkcjonalna,
3) kontrola instytucjonalna.
§9

1. Samokontrola to kontrola, do kiérej zobowiazany jest kazdy pracownik bez wzgledu na

zajmowane stanowisko i1 rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezacym kontrolowaniu

prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien zawartych

w regulaminie oraz obowigzkéw wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci.



2. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub innych
przedsigwzie¢ oraz w dowodach dokumentujgcych te zdarzenia, w ewidencjach, itp.
dokonujacy samokontroli powinien:

1) przedsigwzig¢ niezbgdne dziatania w celu usunigcia nieprawidtowosci,
2) poinformowa¢ przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach, w sytuacji gdy
nieprawidtowosci te wptynelyby w sposob negatywny na dziatalno$é jednostki.

3. Obowiazkiem przetozonego, ktory zostal poinformowany o tym fakcie, jest podjecie

decyzji w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

§10
. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw na stanowiskach
kierowniczych oraz na stanowiskach nie kierowniczych, w komoérkach bioracych udziat
w realizacji okreslonych zadan, ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalne;j
zostaty okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej
kontroli zostali odrebnie upowaznieni.
2. Czynnosci kontrolne w zakresie kontroli funkcjonalnej w ramach posiadanych uprawnief, z
uwzglednieniem postanowien zawartych w niniejszym regulaminie, sprawuja:
1) Woit;
2) Zastepca wojta;
3) kierownik jednostki;
4) Skarbnik;
5) Gléwny ksiggowy
6) Sekretarz,
7) Kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,
8) inni pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli w okreslonym zakresie
przedmiotowym i podmiotowym.
3. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej przez osoby zajmujace stanowiska wymienione w ust.
2 pkt. 1-8 wynika z petnionego przez nich nadzoru nad okreslonym obszarem i polega na:
1) kontroli pracy podlegtych pracownikéw oraz biezacej kontroli realizacji zadan
cigzacych na podlegtych komarkach organizacyjnych,
2) podejmowaniu natychmiastowych dziatan przewidzianych w  procedurach,
w przypadku  stwierdzenia nieprawidtowosci, majacych cechy przestepstwa lub
mogacych spowodowac (badz powodujacych) znaczne straty,

3) wnioskowaniu o przeprowadzenie kontroli przez pracownika komorki kontroli.



4. Zakres przedmiotowy i podmiotowy kontroli funkcjonalnej tych osob wynika z zadan
okreslonych Regulaminem organizacyjnym dla poszczegdlnych stuzb i komoérek
organizacyjnych oraz z podporzadkowania tych komorek, ustalonego w schemacie
organizacyjnym jednostki.

5. W ramach posiadanych kompetencji osoby, zobowigzane do sprawowania kontroli
funkcjonalnej, w zwigzku z zajmowaniem stanowiska kierowniczego moga upowaznié
swoich zastgpcéw lub innych pracownikéw z zachowaniem zasad niniejszych procedur,

do wykonania obowigzkéw kontrolnych w granicach okreslonych w upowaznieniu.

§11
1. Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez upowazniong osobg lub upowazniony
zespot kontroli wewnetrzne;.
2. Upowazniong osoba lub upowazniony zespét kontroli wewnetrznej podlega bezposrednio
Wojtowi Gminy Bralin, tak by zapewni¢ pracownikowi niezalezno$¢ instytucjonalna.
3. Do zadan kontroli instytucjonalnej nalezy zaliczy¢ badanie:

1) zgodnoscl dziatania w ramach funkcjonowania jednostki z obowigzujacymi przepisami
prawa 1 procedurami wewnetrznymi.

2) wiarygodnosci sprawozdan,

3) efektywnosci dziatania funkcjonujacych mechanizméw kontroli.

4. Badanie wykonywane przez kontrole instytucjonalna ma na celu:

- ustalanie przyczyn i skutkoéw stwierdzajacych nieprawidtowosci,

- wskazanie 0sob odpowiedzialnych za wykryte nieprawidtowosei,

- okreslenie sposobow 1 srodkéw umozliwiajacych uniknigcie nieprawidlowosci,

- wskazania sposobow 1 srodkéw zapobiegajacych wystgpowaniu stwierdzonych
nieprawidlowogci 1 uchybien,

- dostarczenie informacji do doskonalenia zarzadzania jednostkg i jej zasobami,

- zawiadomienia kierownictwa o wykrytych nieprawidlowosciach i podjetych dziatan
napraweczych w tym zakresie.

5. W ramach kontroli instytucjonalnej przeprowadza sie:

1) kontrole kompleksowe — polegajgce na badaniu caloksztattu dziatalnosci komorki
organizacyjnej oraz wszystkich operacji gospodarczych | odpowiadajacych im
czynnosci, dokumentow i zapisow ewidencyjnych,

2) kontrole problemowe — polegajgce na badaniu wybranego odcinka dzialalnosci lub

wybranego zagadnienia,



3) kontrole dorazne — polegajace na badaniu, zwigzanych z biezgca dziatalnoscia
jednostki wybranych operacji, czynnosci i odpowiadajacych im dokumentéw.

4) kontrole sprawdzajgce — polegajace na sprawdzeniu realizacji  zarzgdzen
pokontrolnych, wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien

podczas kontroli wymienionych w pkt. 1 do 3.

§12
I. Dla poprawy funkcjonowania jednostki niezbedne jest. aby kontrola dostarczala takze
informacji o odchyleniach od normy majacych pozytywny charakter. W kazdym
przypadku stwierdzenia takich odchylen obowiazkiem kontrolujacego jest:

1) Ustalenie i dostarczenie informacji wskazujgcej na zrédlo powstania pozytywnych
odchylefi od normy, a takze wykazanie, w jakim zakresie i stopniu wptynety one na
dziatalnos¢ jednostki.

2) Wskazanie pracownikéw, ktérzy przyczynili sie do osiagniecia efektow majacych

korzystny wplyw na dziatalnos¢ jednostki.

§13

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywa¢ sie

wedhug okreslonych kryteriéw tj:

1) Poprawnos¢ organizacyjna jednostki z punktu widzenia realizowanych celow
(prawidtowos¢ i efektywnos¢ przyjetych rozwiazan organizacyjnych i kierunkow
dziatania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych zadan).

2) Zgodnos¢ z prawem — tzw. legalno$é, czyli zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami
zewngtrznymi i normami oraz procedurami wewnetrznymi.

3) Gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarezych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji,
anastgpnie ich realizacji (gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwia
uzyskanie przy najnizszych naktadach, w danych warunkach, optymalnych efektow.

4) Celowos¢ — zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesow jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym.

5) Zgodno$é¢ dokumentacji ze stanem faktycznym — czyli zgodno$é stanu rzeczywistego

z dokumentacjg ksiggowa.



§ 14

Przy uwzglednieniu kryteriow, o ktérych mowa w § 13, kontrola powinna umozliwiaé

realizacje ponizszych funkcji:

1) profilaktycznej — polegajacej na zapobieganiu powstawania niekorzystnych zjawisk,

2) instruktazowej — przez dostarczenie informacji o obowigzujgcych normach, w tym
przepisach prawa szeroko rozumianego, ich interpretacji i zasadach stosowania oraz
pobudzenie do dzialan majagcych na celu unikanie w przysziosci  bleddow
I nieprawidlowosci,

3) kreatywnej — polegajacej na inspirowaniu dziatan w kierunku unikania w przysztosci

bteddw i nieprawidtowosci.

§15

Postgpowanie kontrolne winno odbywac si¢ wedtug nastepujacych zasad:

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

2) zasady prawdy obiektywnej — zobowiazujacej kontrolujacych do dokonywania wszelkich
ustalenn w pelnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikoéw kontroli
w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk,

3) zasada kontradyktoryjnosci — polegajaca na mozliwosci przedstawienia przez
kontrolowanego dowodéw, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowigzku
przyjgcia ich przez kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich; zabezpiecza przed

niepelnym badaniem i wyciaggnieciem niewlasciwych wnioskow.

CZESC 111
METODOLOGIA DZIALANIA KONTROLI

ROZDZIAL I — Planowanie w kontroli

§ 16
I. Kontrole wewngtrzne w Urzedzie Gminy Bralin oraz jednostkach organizacyjnych
1 nadzorowanych przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu kontroli.

2. Roczny plan kontroli dotyczy roku kalendarzowego.



3. Plan kontroli jest zatwierdzany przez Wdjta Gminy Bralin w terminie do 28 lutego
kazdego roku.
4. W oparciu o plan komdrka kontroli sprawujaca kontrole instytucjonalna, realizuje zadania

wymienione w § 11,

§17
Prace zwigzane z przygotowaniem planu kontroli obejmuja etapy:
1) Komorka kontroli przedktada projekt planu kontroli do zatwierdzenia Wojtowi.
2) Zatwierdzenie planu kontroli przez Wojta.
3) Przekazanie informacji o planowanych kontrolach do jednostek wskazanych

w rocznym planie kontroli.

§18
I. Zmiany rocznego planu kontroli wewngtrznej. wynikajace z biezacego zarzadzania
ryzykiem dokonywane sa na koniec miesigca.
2. Zmiany rocznego planu kontroli wewnetrznej dokonuje sie na wniosek:
- Wojta Gminy,
- Zastepcy Wojta,
- Sekretarza Gminy,
- Skarbnika Gminy,

3. Roczny plan kontroli moze ulec zmianie z uwagi na podjeta, w tym zakresie decyzje Wijta.

§19
Opracowujgc  projekt rocznego planu kontroli, komorka kontroli, zobowigzana jest
uwzgledni¢ w szczegolnosci:

1) objgcie systematyczng kontrola obszaréw ryzyka wyznaczonych w  wyniku
przeprowadzonej analizy ryzyka oraz tych ktore byly okreslone i przekazane komoree
kontroli przez osoby zarzadzajace ryzykiem,

2) nieprawidlowosci ujawnione przez kontrole zewnetrzne i wewnetrzne,

3) doswiadczenie wynikajace z wezesniej przeprowadzonych kontroli,

4) skargi dotyczace dziatalnosci poszezegdlnych referatow i okreslonych pracownikéw.

§ 20

1. Roczny plan kontroli, winien w szczegdlnosei okreslaé:
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1)
2)
3)
4)
3)

numer kontroli,

podmiotowy zakres kontroli,

termin kontroli.

rodzaj kontroli ( o ktorej mowa w § 11).

temat kontroli,

2. Wzor rocznego planu kontroli wewngtrznej, zamieszczono w zataczniku nr 1 do

niniejszych procedur.

ROZDZIAL II — Prawa i obowiazki kontrolujgcych

§ 21

1. Obowiazkiem kontrolujgcego jest:

D
2)

3)

4)

5)

0)

7)

przygotowanie sig do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg i tematyka;

rzetelne 1 obiektywne ustalenia stanu faktycznego, a w razie stwierdzenia:

- nieprawidiowosci i uchybien - ustalenie ich przyczyny i skutkdw finansowych oraz
wskazanie 0sOb za nie odpowiedzialnych,

- osiggnig¢ 1 przyktadow godnych upowszechnienia - wskazanie o0sob, ktore
przyczynity si¢ do nich w sposob szczegolny,

przestrzeganie zasady pobierania dowoddéw rzeczowych w  obecnosci  osoby

odpowiedzialnej za kontrolowang jednostke,

przeprowadzanie oglgdzin magazynéw, kontroli kasy 1 podobnych czynnosci

w obecnosci osoby odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecnosei - komisji powolanej

przez kierownika jednostki lub komorki kontrolowanej oraz sporzadzanie protokotu

z ogledzin, podpisywanego przez kontrolujacego, osobe odpowiedzialng lub komisje,

przyjecie od kazdej osoby ustnego lub pisemnego o$wiadczenia, jezeli ma ono

zwigzek z przedmiotem kontroli,

wykonywanie ¢zynnosci kontrolnych w sposob zapewniajacy zachowanie tajemnicy

panstwowej 1 stuzbowej oraz w miar¢ mozliwosci, nie zaklocajacy dziatalnosci

kontrolowanej jednostki,

informowanie kierownika jednostki kontrolowane; 0 ujawnionych

nieprawidtowosciach wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan zaradczych,

8) w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popetnienia przestepstwa

lub wykroczenia, zabezpieczenie dokumentow i przedmiotéw stanowigcych dowody
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przestgpstwa 1 niezwloczne pisemne powiadomienie Wojta Gminy, w celu podjecia

dalszych dziatan.

2. W zespotach wieloosobowych do obowiazkéw koordynatora zespotu kontrolujgcego,

oprocz czynnosei kontrolnych wymienionych w ust. 1, nalezy:

1) przygotowanie 1 organizowanie pracy zespotu kontrolnego przez przydzielenie zadan
przewidzianych w tematyce poszczegolnym czionkom zespotu, w  sposob
zapewniajacy prawidlowy przebieg kontroli,

2) w przypadku rozbieznosci opinii pomiedzy poszczegdlnymi czlonkami zespolu,
rozstrzyganie o ostatecznym stanowisku zespolu d/s kontroli, ktére winno byé
przedstawione w dokumentacji.

3) reprezentowanie zespotu na zewnatrz.

§22

1.Kontrolujgecy ma prawo do:

D)

2)

4)

3)
6)
7)
8)

wstepu do pomieszezen i obiektow jednostki kontrolowanej z wyjatkiem pomieszezen, do
ktorych majg zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i niejawnych,

wgladu, z zachowaniem zasady ochrony débr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych,
plandw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu
kontroli, a takze sporzadzania odpiséw 1 wyciggdéw z tych dokumentdw,

przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,
przeprowadzania rozmow wyjasniajacych, zadania ustnych i pisemnych wyjasnien od
pracownikow kontrolowanej jednostki.

sporzadzania odpisow, wyciagdw i kopii z badanych dokumentow,

zabezpieczania dokumentow, dowoddw i kopii z badanych dokumentow,

korzystania za zgodg zarzgdzajgcego kontrole z pomocy m. in. rzeczoznawcdw i biegtych,

dokonywania innych czynno$ci uzasadnionych potrzebami kontroli.

2. W sprawach nigjawnych i tajnych przepisy zawarte w ust. 1 nie majg zastosowania.

§23

1. Kontrolujgey podlega wytgczeniu z kontroli, jezeli wyniki kontroli mogtyby oddziatywaé

na jego prawa i obowigzki, na prawa i obowiazki jego matzonka albo osoby pozostajacej
z nim faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia

lub 0s6b zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.



2. Kontrolujgcy moze byé¢ wytaczony z kontroli, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci,
co do jego bezstronnoscei, a w szczegdlnosci, gdy:
- kontrolujacy byt odpowiedzialny za zakres objety kontrola, w ciggu  roku

poprzedzajacego kontrole,

Lo

. Przestanki wylaczenie o ktérych mowa w ust. 1 i 2 powinny by¢ zgloszone na wniosku do

Wojta Gminy z podaniem stanu rzeczy wistego.

=

- Decyzj¢ w sprawie wylgczenia pracownika komorki kontroli podejmuje Wéjt Gminy.

ROZDZIAL 111 — Prawa i obowiazki kontrolowanych

§ 24
1. W trakcie trwania kontroli do obowigzkéw pracownikéw jednostki kontrolowanej nalezy:

1) uczestniczenie w niezbgdnym zakresie w czynnosciach kontrolnych (przy
ogledzinach, kontroli kasy, magazynu),

2) przygotowywanie na zyczenie kontrolujgcego niezbednych zestawien i obliczen
opartych na dokumentach, a takze kserokopii dokumentéw, dotyczacych przedmiotu
kontroli,

3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu
kontroli,

4) uwierzytelnianie odpisow i kserokopii dokumentow.

2. Kontrolowani pracownicy w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, moga z wiasnej

inicjatywy sktada¢ kontrolujgcemu pisemne lub ustne o$wiadczenia.

ROZDZIAL IV — Postepowanie kontrolne

§ 25

1. Dla wszczecia czynnosci kontrolnych niezbedne jest imienne upowaznienie, zatwierdzone
przez Wojta Gminy Bralin.
2. Upowaznienie winno zawiera¢:

1) numer i date wystawienia,

2) podstawg prawna,
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3) imig i nazwisko 0s6b upowaznionych do przeprowadzenia kontroli oraz numer ich
legitymacji stuzbowej lub dowodu osobistego,

4) podmiot kontroli,

5) okreslenie rodzaju kontroli, czasu jej trwania oraz numeru kontroli,

6) zakres tematyczny kontroli,

7) koordynatora zespotu kontrolnego, w przypadku wieloosobowego skladu,

8) podpis i pieczec osoby zatwierdzajacej kontrole.

3. Wydane upowaznienie wazne jest w zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku potrzeby
zmiany wystawionego upowaznienia winno by¢ wydane nowe upowaznienie
za wyjgtkiem sytuacji zwigzanej z konieczno$cig przediuzenia czasu trwania kontroli,
gdzie nalezy wskaza¢ do kiedy przedtuza si¢ upowaznienie. Nowy okres waznosci

upowaznienia musi zosta¢ ponownie zatwierdzony przez Wéjta Gminy.
4. Wzor upowaznienia stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszych procedur.

5. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wystawia si¢ w trzech egzemplarzach: jeden
dla jednostki kontrolowanej. drugi zatgcza si¢ do akt kontroli, trzeci przekazywany jest do

zaewidencjonowania w Rejestrze wystawionych upowaznien.
6. Upowaznienie moze zosta¢ anulowane lub przesuniete w czasie:
- W celu anulowania upowaznienia nalezy poda¢ przyczyne takiego stanu rzeczy:

- W celu przesunigcia w czasie nalezy wydaé nowe upowaznienie.

§ 26
2. Po udaniu si¢ do jednostki, w ktérej ma by¢ przeprowadzona kontrola, upowazniony
kontrolujacy, bezposrednio przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych, przedkiada
kierownikowi  jednostki kontrolowanej upowaznienie do kontroli i informuje

o przedmiocie kontroli 1 czasie jej trwania.

3. Obowiazkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest zapewnienie kontrolujacemu
odpowiednich warunkow do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, przez:
1) przygotowanie kontrolujacemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposazenia
do przechowywania materialow kontrolnych,
2) niezwloczne udostgpnianie zadanych dokumentéw 1 materiatow dotyczacych
przedmiotu kontroli,

3) umozliwienie dokonania ogledzin,



4) zobowigzanie pracownikow do udzielania wyjasnien.

(@S]

. Czynnoscei kontrolne przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowiazujacej w komérce

kontrolowane;j.

o

- W przypadku zaistnienia szczegélnych okolicznosei, kontrola moze byé przeprowadzona
poza godzinami pracy, o ktérych mowa w ust. 3. na wniosek kontrolujacego i po wydaniu

stosownych polecen przez Wojta Gminy.

§27

I W sprawach dotyczgcych zakresu kontroli pracownicy jednostek kontrolowanych skladajg

kontrolujgcemu:
- pisemne lub ustne o$wiadczenia i wyjasnienia z whasnej inicjatywy,
- pisemne lub ustne wyjasnienia na polecenie kontrolujacego.

2. Z czynnosci przyjecia ustnych wyjasnien i o$wiadezen kontrolujgcy moze sporzadzié

protokot. Protokot przyjecia ustnych wyjasnien winien zawieraé:
1) podstawe prawng sporzadzenia protokotu,

2) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego oraz osoby sktadajace;

wyjasnienie lub oswiadczenie,
3) okreslenie w jakiej sprawie sktadane jest wyjasnienie lub o$wiadczenie,
4) tres¢ wyjasnienia lub oswiadczenia,

5) stwierdzenie faktu zapoznania si¢ z trescig sporzadzonego protokotu przez osobe

sktadajaca ustne oswiadczenie lub wyjasnienie,
6) podpis kontrolujacego i osoby sktadajgcej ustne wyjasnienia lub o$wiadczenie.
3. Wzor protokotu przyjecia ustnego o$wiadczenia lub wyjasnienia stanowi zatacznik
nr 3 do niniejszych procedur.

4. Odmowa udzielenia wyjasnien moze nastapic tylko wtedy, gdy wyjasnienie dotyczy:
1) informacji niejawnej, a kontrolujacy nie przedstawi odpowiedniego po$wiadczenia
bezpieczenstwa,
2) faktow i okolicznosei, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialnogé

karng lub majatkowa wezwanego do zlozenia wyjasnien, a takze jego matzonka lub
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0sobg pozostajacg z nim we wspdlnym pozyciu, krewnych, powinowatych do drugiego

stopnia lub 0s6b zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

§ 28

. Ustalenia faktéw kontrolnych, kontrolujacy dokonuje jedynie na podstawie dowodow

f—

zebranych w toku postgpowania, do ktérych zalicza sie¢ w szczegdlnosci: dokumenty
zrédiowe, dowody rzeczowe, protokoty z ogledzin, dane z ewidencji i sprawozdawczosei,
opinie specjalistow 1 biegtych, fotografie, wyjasnienia, oswiadczenia ztozone na pismie

lub protokot ze ztozonych ustnych wyjasnien lub oswiadczen.

]

. Dowody. o ktorych mowa w ust. 1, zalacza si¢ do protokotu kontroli z tym, ze dowody
w postaci odpisow, kserokopii 1 wyciggdw z dokumentéw powinny byé, przed
wlgczeniem, potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem zgodnie z przepisami w sprawie

instrukcji kancelaryjne;.

(98]

. W przypadku koniecznosci pobrania dowodow tj. oryginaly dokumentow, fotografie,
rzeczy, lub inne dowody, w celu ich zbadania poza terenem jednostki, spisuje sie protokét

z pobrania dowodow.
4. Wzor protokotu pobrania dowoddw stanowi zatgeznik nr 4 do niniejszych procedur.
§29

1. Ustalenia biezgcego stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje przez ogledziny,
w obecnoscl osoby odpowiedzialnej za kontrolowany zakres, a w razie jej nicobecnosci,
w obecnosci  kierownika jednostki kontrolowanej lub upowaznionego przez niego

pracownika 1 0soby asystujace].

2. Przebieg czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1. utrwala sie w protokotach ogledzin

podpisanych przez osoby uczestniczgce w czynnosciach kontrolnych.

Wzor protokotu ogledzin stanowi zatgcznik nr 5 do niniejszych procedur.

(U8 ]

4. W przypadku kontroli kasy kontrolujacy dokonuje kontroli obowigzkowo, w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej, a w razie jej nicobecnosei — komisji powotanej przez

kierownika jednostki.

§ 30

P

. Kontrolujgcy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokot z przeprowadzonych czynnodci

kontrolnych.



2. W protokole winien przedstawi¢ ustalenia kontroli w sposob:

- rzetelny,

- zwiezly,

- przejrzysty,

- zgodny ze stanem faktycznym.

3. Protokot kontroli powinien zawierac:

1) numer kontroli,

2) wskazanie wykonania kontroli zgodnie z rocznym planem kontroli lub informacje
0 pozaplanowym jej wykonaniem z podaniem uzasadnienia np. na wniosek.

3) imig i nazwisko kontrolujgcego oraz numer i date upowaznienia do kontroli.

4) nazwg kontrolowanej jednostki organizacyjnej w petnym brzmieniu i jej adres,

5) datg rozpoczgcia 1 zakonczenia kontroli,

6) zakres kontroli (jakie elementy poddano kontroli),

7) okres objety kontrola,

8) fakty dotyczgce kontrolowanego przedmiotu,

9) wyniki kontroli (jakie stwierdzono nieprawidtowosci i uchybienia).

10) przyczyny i skutki powstatych odchylen od normy, bedace podstawa do oceny
kontrolowanej dziatalnosci w badanym okresie,

I1)informacje m. in. o dokonaniu ogledzin, zabezpieczeniu dowodow, itp. klauzule
o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujacym mu prawie,
trybie 1 terminie zgtoszenia zastrzezen do ustalen ujetych w protokole oraz o prawie
odmowy podpisania protokotu,

12) zestawienie zatacznikow podlegajacych wlaczeniu do protokotu,

13) wzmianke o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji kontroli,

14) podpisy kontrolujgcego, kierownika jednostki kontrolowanej, a w przypadku odmowy
podpisu przez kierownika jednostki kontrolowanej - informacj¢ o odmowie podpisania
protokotu,

15) migjsce 1 datg podpisania protokotu przez osoby wymienione w pkt. 14,

16) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o wreczeniu jednego
egzemplarza kierownikowi jednostki kontrolowane;.

17) klauzulg dotyczaca ochrony danych osobowych lub tajemnicy skarbowej.

3. Wszystkie strony protokolu kontroli powinny by¢ parafowana przez kontrolujacego

1 kierownika jednostki kontrolowane;.
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4. Protokot kontroli sporzadza si¢ przynajmniej w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach,
gdzie jeden trafia do akt kontroli, a drugi egzemplarz przekazywany jest na rzecz
kierownika jednostki kontrolowane]. w celu ujecia go w aktach jednostki.

5. Wprzypadku ustalenia wigkszej liczby egzemplarzy protokotu, niz liczba podana
w ustepie 4, informacja ta powinna zostal zapisana w protokole kontroli wraz
ze wzmianka o przeznaczeniu i adresatach dokumentow. O liczbie dodatkowych

egzemplarzy decyduje kontrolujacy.

(@)

. Wszelkie sporzadzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciagi z dowodéw kontroli
oraz zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach, sporzadzone przez kontrolujacego

lub na jego zadanie przez pracownikéw kontrolowane] jednostki stanowig akta kontroli.

7. Protokot kontroli wraz z zatgcznikami i aktami kontroli, stanowi dokumentacje kontroli.

§ 31
l. Po zakonczeniu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 7 dni od jej
zakonczenia, zobowiazany jest do podpisania protokotu bez zastrzezen lub:
1) ztozenia kontrolujacemu pisemnej odmowy podpisania protokotu z podaniem przyczyn
odmowy,

2) zlozenia zastrzezen do tresci protokotu wraz z uzasadnieniem.

2. Whiesienie zastrzezen lub odmowa podpisania protokotu, winny byé udokumentowane
i zalgczone odpowiednio wraz z uzasadnieniami lub przyczynami odmowy. do protokotu

kontroli.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest do podpisania protokotu kontroli

po wyczerpaniu wszystkich krokow, o ktorych mowa w § 32 niniejszych procedur.

4. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi

przeszkody do wszczgcia postgpowania pokontrolnego i realizacji zalecen kontroli.

wh

- Podpisany protokét wraz z dokumentacjg kontroli i dokumentami, o ktérych mowa
w ust. 2, lub odmowa podpisania protokotu, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. 1, kontrolujacy

przekazuje zarzagdzajgcemu kontrole.

§ 32

1. Whiesione zastrzezenia, o ktérych mowa w § 31 nie podlegajg rozpatrzeniu, jezeli:
- zostaly zlozone przez osobe¢ nieuprawniona,

- zostaty zlozone po uplywie terminu okreslonego w § 31 ust. 1.
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2.

j=p}

Terminowe i zasadne wniesienie zastrzezen przez osobe upowazniona, podlega
rozpatrzeniu przez kontrolujacego w terminie 30dni od dnia otrzymania zastrzezen,
poprzez:

1) analize dostarczonych informacji,

2) zgromadzenie i kontrole dowodéw zwiazanych ze zgloszonymi zastrzezeniami,

3) pozyskanie niezbgdnych wyjasnien od 0séb odpowiedzialnych.

4) dokonanie dodatkowych ustalen, ogledzin itp.

W przypadku nieuwzglednienia czgsci lub calosci zastrzezen kontrolujgey przekazuje
na pismie swoje stanowisko kierownikowi jednostki kontrolowanej wraz z pouczeniem
o prawie zgloszenia umotywowanych zastrzezenn Wéjtowi Gminy, w terminie 7 dni od
dnia otrzymania stanowiska kontrolujacego,

Whiesione zastrzezenia, o ktorych mowa w ust. 3, podlegaja rozpatrzeniu przez Wojta
Gminy, ktory informuje kontrolujacego oraz kierownika jednostki kontrolowanej o swoim
stanowisku w tej sprawie wraz z jego uzasadnieniem, w terminie 30 dni od dnia

otrzymania zastrzezen.

. Decyzja Wojta, o ktorej mowa w ust. 4:

a) Jest ostateczna i nie przystuguje od niej zazalenie,

b) winna by¢ dotgczona do protokotu kontroli.

W przypadku uwzgl¢dnienia zastrzezen w trybie wskazanym w ust. 4 i 5, kontrolujacy
winien ponownie przeanalizowa¢ ustalenia zawarte w protokole kontroli i w miare
potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne w terminie 30 dni od daty otrzymania

informacji o uwzglednieniu zastrzezen.

ROZDZIAL V — Post¢powanie po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych

15

§ 33
W celu omdwienia ustalen kontroli i sformutowania wnioskéw dotyczacych podjecia
czynnosci 1 Srodkéw dla usprawnienia kontrolowanej dzialalnosci, moze by¢
zorganizowana narada pokontrolna.
Narada pokontrolna moze by¢ zorganizowana:
- z polecenia zarzadzajacego kontrolg,
- na wniosek kontrolujgcego,

- z Inicjatywy kierownika jednostki kontrolowane;j.
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3. Narada pokontrolna moze by¢ zorganizowana w terminie nie pozniej niz 14 dni od dnia
podpisania protokotu lub od dnia ostatecznej odpowiedzi na zastrzezenia do protokotu
przy uwzglednieniu trybu okreslonego w § 31.

4. W naradzie pokontrolnej moga uczestniczy¢:

- zarzadzajacy kontrola,

- kontrolujacy,

- kierownik jednostki kontrolowane;.

- wyznaczeni przez kierownika jednostki pracownicy odpowiedzialni za kontrolowang
dziatalnose,

- Wyznaczony przez zarzgdzajacego kontrole pracownik jednostki kontrolujacej.

5. Z przebiegu narady pokontrolnej sporzadza sie protokot, w ktory zawiera:

1) miejsce i date sporzadzenia protokotu,

2) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe 0séb biorgcych udziat w naradzie,
3) numer 1 data kontroli ktorej narada dotyczy.

4) pokontrolne ustalenia komisji,

5) podpisy 0sob biorgcych udziat w komisji.

6. Wzor protokotu z narady pokontrolnej stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszych procedur.

§ 34
1. Kontrolujgcy na podstawie wynikow kontroli, opracowuje wystapienie pokontrolne, ktére
przedstawia Wojtowi do zatwierdzenia.
2. Wystapienie pokontrolne zawiera:
) date 1 miejsce wystawienia,
2) podstawe prawna,
3) numer, datg i zakres kontroli,
4) dane jednostki kontrolowanej,
5) ustalenia i wyniki kontroli, a w szczegdlnosci uchybienia i nieprawidlowosci.
6) zalecenia pokontrolne
7) podpis osoby sporzadzajacej 1 zatwierdzajgcej.

3.Wzér wystgpienia pokontrolnego stanowi zatgeznik nr 7 do niniejszych procedur.

§ 35
1. W terminie 30 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego. kierownik jednostki
kontrolowanej winien powiadomi¢ Wojta w formie pisemnej, o realizacji poszczegdlnych

zalecen, w tym:

[N
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- 0 ich wykonaniu badz stopniu ich realizacji z podaniem ostatecznego terminu ich
wykonania,

- 0 1ch niezrealizowaniu z podaniem konkretnych powodéw uniemozliwiajacych ich
wykonanie.

ROZDZIAL VI — Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych

§ 36
I. Wykonanie zalecenn pokontrolnych winno by¢ egzekwowane i podlega¢ kontroli
sprawdzajace] dla ustalenia:
1) stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych,
2) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
3) zmiany zakwestionowanego, w trakcie poprzedniej kontroli, stanu faktycznego

w kierunku stanu pozadanego.

2. Ogolne zasady i tryb przeprowadzania kontroli, okreslone w niniejszym regulaminie,

odnoszg si¢ rowniez do kontroli wymienionej w ust. 1.

ROZDZIAL VII — Sprawozdawczos¢
§ 37

|. Komorka kontroli wewngtrznej sporzadza i przedklada Wojtowi Gminy roczne
sprawozdanie ze swojej dzialalnosci, z uwzglednieniem:
- rodzajow przeprowadzonych kontroli,
- przedmiotu kontroli,
- wyniku kontroli, w tym ujawnionych nieprawidtowosci.
2. Sprawozdanie z realizacji planu kontroli sporzadza sie 1 przedktada Wojtowi w terminie

do 28 lutego kazdego roku, za okres od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.

3. Wzor rocznego sprawozdania z dziatalnosci komorki kontroli stanowi zatacznik nr 8 do

niniejszych procedur.

ROZDZIAL VIII — Ewidencja kontroli

§ 38
I. Ewidencja kontroli prowadzona jest oddzielnie przez kazdg komorke w zakresie
prowadzone] dzialalnosci.

2. Do ewidencji kontroli trafia kazda przeprowadzona kontrola.



ROZDZIAL IX — Postanowienia koncowe

§ 39
Kontrolujgey, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiazku potwierdzania pobytu w jednostkach
kontrolowanych lub w miejscach w ktorych przebywat w celu realizacji kontroli

(np. w trakcie ogledzin), na druku — ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”.

ROZDZIAL X — Wykaz zalgcznikow

Zatacznik nr 1 - Wzor rocznego planu kontroli wewnetrznej

Zatacznik nr 2 - Wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli

Zalacznik nr 3 - Wzor protokolu przyjecia ustnego o$wiadczenia/wyjasnienia
Zatacznik nr 4 - Wzor protokolu pobrania dowodow

Zatacznik nr 5 - Wzor protokolu ogledzin

Zalacznik nr 6 - Wzoér protokolu z narady pokontrolnej

Zatacznik nr 7 — Wzor wystapienia pokontrolnego

Zalacznik nr 8 — Wzor rocznego sprawozdania
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ZALACZNIK NR 2

(Preuz.g-;’;rednosrkr) h

(Mierscowasé) {Dara)

--------------- L T P

(Numer upowaznienia )

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 68 i 69 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 poz. 885, z pozn. zm.), oraz w zwiazku z § 25 Procedur dzialania
Kontroli Wewngtrznej w Urzedzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych
Gminy Bralin, wprowadzonych Zarzadzeniem Nr48/2013 Wojta Gminy Bralin z dnia 31
pazdziernika 2013 roku, upowazniam

(Imie, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe)

o numerze legitymacji shuzbowej/ dowodu osobistego”

Upowaznienie obowigzuje na czas przeprowadzenia kontroli

Kontrola zostanie przeprowadzona w dniach

(Pieczec i podpis osoby zanvierdzajgeej)

Waznos¢ upowaznienia przedtuzam do dnia .................occooiiiiiii

(Pieczed i podpis vsoby zanvierdzaygeej)

e }/‘ﬂ\\,.x'_ g
TOHM ajtys



ZALACZNIK NR 3

(Pieczec jednosthki kontrolujgcey)

(Numer kontrol)

PROTOKOL PRZYJECIA
USTNEGO OSWIADCZENIA/WYJASNIENTA

Na podstawie § 27 Procedur dziatania Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie Gminy oraz
Jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych Gminy Bralin. wprowadzonych Zarzadzeniem
Nr 48/2013 Wéjta Gminy Bralin z dnia 31 pazdziernika 2013 roku.

kontrolujacy S T earesssst s s s e s

(Stanowisko stuzbowe)

przyjal/przyjf;{a* Od oo

(Imig I nazwisko skladajacego oswiadczenie/wyjasnienie*)

g i A P .
................................................................................................. ustne oswiadczenie/wyjasnienie
(Stanowisko stuzbowe sktadajgcego oswiadczenie/wyjasnienie*)

i N ——

(Miejscowosé, data)

(Podpis osoby skltadajgeej oswiadczenie/vyjasnienie®) (Podpis kontrolujgeega)



ZALACZNIK NR 4

(Pieczeé jednostki kontrolujgcej)

(Numer kontroli)

PROTOKOE POBRANIA DOWODOW

(Initg 1 nazwisko kontrolujgeego)
dzialajac na podstawie upowaznienia Wojta Gminy do przeprowadzenia kontroli

) R T ——— w obecnoser:

(Imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe osaby od kiore) pobrano dowody)

pobrat i dotagczyt do protokotu nastepujgce dowody:

(Qkreslenie dowodu i daty jego sporzqdzenia)

7 podanych wyzej dowodéw sporzadzano/nie Sporzadzono ..........cocoovoeeeeeeeeoroo) odpisow.
Protokot sporzadzono w .............. jednobrzmiacych egzemplarzach, gdzie jeden egzemplarz
protokotu wrgczono osobie, od ktorej zebrano dowody. Na koniec protokdt odezytano

i podpisano.

(Podpis osoby kontrolujgeey) { Podpis kierownika jednosthi konirolowanej)



ZALACZNIK NR 5

(Pieczec jednosiki kontrolujgeey)

(Numer kontroli)

PROTOKOL. OGLEDZIN

Na podstawie § 29 Procedur dziatania Kontroli Wewngtrznej w Urzedzie Gminy oraz
jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych Gminy Bralin, wprowadzonych Zarzadzeniem
Nr 48/2013 Wojta Gminy Bralin z dnia 31 pazdziernika 2013 roku

konttO BN o mosssussmmmmrmren s R GRS na s e

(lmig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

dzialajac w obecnosci

(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacey w ogledzinach)

................................................................................................. dokonat wdniu ...l
(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby uczestniczgce) w ogledzinach)

| .
(Okreslenie obiektu, skiadnikow majgtkowych, przebiegu czynnosci poddanych ogledzinom™*)

w wyniku ktorych ustalono, Co NASEPUJE: ....oooviiiiiii e,

TR TR e S N S B R A 5 i O
ktbre:stanowig zalgeemik UMBT s e s s sssnii do protokotu ogledzin.

(Miejscowosé | data)

(Podpis osoby uczestniczgee) w ogledzinach)



ZALACINIK NR 6

(Pieczec jednostki kontrolujgeej)

(Numer kontroli)

PROTOKOL Z NARADY POKONTROLNE.]

Na podstawie § 33 Procedur dziatania Kontroli Wewngtrznej] w Urz¢dzie Gminy oraz
Jjednostkach organizacyjnych 1 nadzorowanych Gminy Bralin. wprowadzonych Zarzadzeniem
Nr 48/2013 Wojta Gminy Bralin z dnia 31 pazdziernika 2013 roku

Komisja w sktadzie:

) ettt
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
(fmig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe)
(lmig, nazwisko 1 stanowisko stuzhowe)

5)

Dottt
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

7
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

w ramach narady po kontroli nr ... przeprowadzons] W BrmITHe suewssimaassg

ustalita co nastepuje:

(Migjsce i data)

Podpisy 0sob uczestniczacych w naradzie:



ZALACZNIK NR 7

(Pieczeé jednostki kontrolujgcej)

(Numer kontroli)

WYSTAPIENIE POKONTROLNE
Na podstawie § 34 Procedur dziatania Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie Gminy oraz
jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych Gminy Bralin, wprowadzonych Zarzadzeniem

Nr 48/2013 Wojta Gminy Bralin dnia 31 pazdziernika 2013 roku

oraz Upowaznienia nr ..................... zdnia ..o
przeprowadzono kontrolg nr ... W IBIEIING  asviissmmmmommmmarssesnsommes ,
G T R —————————————————————

w zakresie

ZODOWIGZUIE vttt ettt b e ee st ee et ettt ee et

(Podaé stanowisko stuzbowe)

do usunigcia nieprawidlowosci wykazanych w trakcie kontroli.

W zwigzku z powyzszymi nieprawidtowosciami wydaje sig zalecenia pokontrolne:

(Mieysce 1 daia) (Podpis osoby kontrohygeef)

Zatwierdzil:

(Miejsce i data) (Podpis Wojta Crmmy)

ey
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