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Zarządzenie nr 48l20I3
Wójta Gminy Bralin

z dnia 3l pażdziemika 20l3r.

w sprawie Procedur działania kontroli wewnętrznej w Urzędzie Gminy Bralin oraz
jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych Gminy Bralin

Na podstawie ań. 33 ust 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorządzie gminnym (tj. Dz. lJ' z
Ż013r. poz.594 z późn. zm.), art' 69 ust l pkt. 2 i3 ustawy z dnia2] sierpnia 2009 r. ofinansach
publicznych (Dz. U. zŻ013 poz. 885 z późn. zm.), zarządzarn co następuje:

s1

Wprowadzam do stosowania Procedury działania Kontroli Wewnętrznej w Urzędzie Gminy
Bralin oraz jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych Gminy Bralin, stanowiące
załącznik do niniej szego zarządzenia.

s2

Nadzór merytoryczny nad wprowadzeniem i przestrzeganiem postanowień zatządzenia
powierzam Skarbnikowi oraz Sekretarzowi Gminy Bralin.

s3

Zarządzenie wchodzi w Ącie z dniem podpisania.
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Zalącznik

Do Zuządzenia nr 48120113

Wójta Gminy Bralin

z dnia 3 1 paŹdziernika 2013r.

PROCEDURY DZIAŁANIA
KONTROLI WEWNĘTRZNEJ

w Urzędzie Gminy Bralin

oraz jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych

Gminy Bralin



Część I

KoNTROLA WEWNĘTRZNA - oGoLNE ZAGADNIENIA

R0ZDZIAŁ I - Postanowienia ogólne

$r
1. Procedury okeŚlają cel' zadania i zasady ftrnkcjonowania komórki kontroli wewnętrznej

w Urzędzie oraz w jednostkach organ izacy.inych i nadzorowanych Gminy Bralin.

2. W szczegółowym ujęciu regulamin ten określa:

- cęle i zadania kontroIi wewnętrzrlej:

- rodzaje, formy i lunłcje kontroli;

- metodologię działarria kontroli wewnętrznej;

_ planowanie i sprawozdawczość w kontroli wewnętrznej;

- ewidencjonowanie kontroli;

- zasac1y, sposoby i tryb przeprowadzania czynności kontrolnych;

_ sposób dokumentowania ustaleń kontrolnych ;

- tryb wnoszenia i rozpatrywania zasIrzeŻen do ustaleń kontrolnych;

- uprawnienia i obowiązki kontrolujących i kontro1owanych.

3. Regulamin funkcjonowania kontroli wewnętrznej ma zastosowanie do wszystkich

pracowników Urzędu oraz jednostek organizacyjnych i nadzorowanych Gminy Bralin.

s2
llekroć w procedurach jest mowa o:

1) Jednostce - oznacza to UrZąd Gminy Bralin' j ednostkę podległą lub nadzorowaną,

2) Kierowniku - oznacza to kierownika Urzędu Gminy Bralin' jednostki podległej lub

nadzorowanej,

3) Wójcie - oznaczalo Wójta Gnriny Bralin.

4) Komórce kontroli _ oznacza to upoważnione stanowisko lub upowazniony zespół do

kontroli wewnętrznej w Urzędzie Gminy Bralin'

5) Procedurach - oznacza to Procedury wprowadzone Zarządzeniem nr 48/2013 Wó.jta

Gminy Bralin z dnia 3 l paŹdziemika 20l 3r. w sprawie Procedur działania kontroli

wewnętrmej w Urzędzie Gminy Bralin oraz jednostkach organizacyjnych i

nadzorowanych Gminy Bralin,



6) Regulaminie organizacyjnym - oznacza to regulamin wprowadzony Zarządzeniem Nr
4112013 Wójta Gminy Bralin z dnia 31 pażdziemika 2013r. w sprawie wprowadzenia

Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy Bralin,

7) Kontrolującym ' oznacza to osobę upoważnioną do przeprowadzania czynności

kontrolnych wyznaczoną plzez Wójta Gminy BraIin.

8) Ustawie - oznacza to ustawę z dnia 2'7 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. z213, poz. 885 z późn. zm.');

9) Standardach kontroli zarządczej _ oznacza to Standardy okeślone w Komunikacie

nr23 Ministra Finansów z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardów kontroli

zatządczej dla sektora finansów pub1icznych'

10) Rejestrze wystawionych upoważnień _ oznacza to rejestr upoważnień prowadzony

w Urzędzie Gminy Bralin.

RozDz|AŁ [I - Kontrola wewnętrzna i jej cele
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Celem kontroli wewnętrznej jest badanie w szczególności:

1. Poprawności działań prowadzonych w ramach funkcjonowania jednostki w świetle

obowiązujących przepisów prawa i procedur wewnętrznych.

2. Wiarygodności sprawozdań.

3. Mechanizmów kontroli istniejących w poszczególnych obszarach działalności jednostki,

w tym w zakresie ochrony zasobów (finansowych' majątkowych, informatycznych, itp).

CZĘSC II
FORMY I RODZAJB KONTROLI ORAZ ICH ORGANTZACJA

RozDzI^Ł [ - Formy kontrol i
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1. Czynności nadzorczo-kontrolne należy prowadzić na wszystkich etapach działalności,

tj. w formie:

- kontroli wstępnej.

- kontroli bieżącej,

- kontroli następczej.



2. Kontrola wstępna jako kontrola decyzjt i operacji planowanych, ma na celu zapobieganie

nieprawidłowym działaniom i polega na sprawdzeniu, czy zamierzone czynności są
zgodne z kryteriami określonymi w $ 13. Polega ona ponadto na czynnościach

sprawdzających, akceptacji rozliczenia, badaniu poprawności i prawidłowości

dokumentów rodzących powstanie zobowiązań i należności. Fakt przeprowadzenia

kontroli wstępnej osoba kontrolująca potwierdza:

1) na dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym,

2) w przypadku kontroli rzeczowej (np. realizacji inwestycji) - na protokole kontroli lub

na irrnym dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym. Z tym że kontrolę rzęczową

przeprowadza się w obecności odpowiedzialnego za realizację prac.

3. W wypadku ujawnienia nieprawidłowości w toku kontroli wstępnej, osoba kontrolująca:

1) poleca niezwłoczne usunięcie nieprawidłowości,

2) wstrzymuje dalszą realizację prac, w przypadku gdy ich realizacja spowodować moŻe

znaczne straty naterialne, niezwłocznie informuj ąc o tym przełożonego.

4. W wypadku ujawnienia nieprawidłowości w toku kontroli wstępnej osoba kontrolująca:

1) przekazuje niezwłocmie dokumenty właściwym pracownikom lub komórkom

organizacyjnym z wnioskiem o usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości

w dokumentaclr bądŹ operacjach, których dotyczą,

2) odmawia akceptacj i dokumentów nierzetelnycl-r. nieprawidłowych lub dotyczących

operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodamych, zawiadamiając

jednocześnie o powyżSzym bezpośredniego przełożonego.

5. obowiązkiem przełożonego, który został poinformowany o nieprawidłowościach, jest

podjęcie decyzji w sprawie dalszego toku poStępowania, odpowiednio do wagi

nieprawidłowości.

$s
l. Kontrola bieżąca polega na badaniu czynnoŚci i wszelkiego rodzaju operacji w trakcie ich

wykonywania w celu ustalenia prawidłowości ich przebiegu, zgodności z określonymi

nonnami (przepisami, wskaźnikami planu finansowego' limitami wydatków, poziomem

zużycia np. paliwa) oraz z zasadamlracj onalnego i efektywnego gospodarowania.

2. Kontroli bieżącej podlega kontrola gotówki w kasie zgodnie z wytycznymi zawartymi

w instrukcj i kasowej.

3. Kontrolę bieżącą winni wykonywać wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych

oraz pracownicy w ramach przypisanych obowiązków.
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l. Kontrola następcza (końcowa) polega na badaniu operacji finansowych i gospoclarczych

już zrealizowanych.

2. Do zadań kontroli następczej w szczególności naleŻy:

1) badanie uzyskanych efektów działania otaz porównanie ich z założonymi celami,

2) analizowanie sprawności działania operacyjnego - m. in. sprawdzenie. czy dany proces

przebiegał zgodnie z załoŻeniamt i w ustalone.i kolejności oraz czy podczas realizacji
procesu (zadania, operacje, przedsięwzięcia) zostały wyeliminowane wcześniej

Zauważone zjawiska negatywne (odbiegające od przyjętych norm) oraz czy wcześniej

wykonane kontro1e zostały przeprowadzone w sposób rzetelny.

3) dostarczenie intbrmacji co, w jakim zakresie i na którym etapie działań operacyjnych

należy zmienió, aby osiągnąć założone cele.

3' W wyniku kontroli końcowej, która ujawniła nieprawidłowości' winrry być podjęte

czynności pokontrolne, maj ące na celu:

1) Usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości, likwidację ich przyczyn i skutków oraz

zapobieganie występowaniu ich w przyszłości.

2) Usprawnienie badanej działalności przez wyeliminowanie z procesów ujawnionych

nieprawidłowości (akŹe w wypadku strat' raŻących nieprawidłowości lub

powtarzających się zaniedban).

3) Zastosowanie sankcji wobec pracowników za nie odpowiedzialnych.

4. Kontrolę następczą sprawują przede wszystkim pracownicy zobowiązani do nadzoru

ikontroli prawidłowości wykonania zadań pracownicy na stanowiskach kierowniczvcl-r

oraz w zakresię imiennego upoważnienia, pracownik komórki kontroli wewnętrznej.
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1. Kontrole po1egające na sprawdzeniu dokumentacji są dokonywane pod względem:

I ) formalnym,

2) merytorycznym,

3) rachunkowym.

2. Kontrola formalna po1ega na zbadaniu wiarygodności dokumentów oraz prawidłowości ich

sporządzenia ze względu na treść i formę, w szczególności zaś na zbadu.iu, czy:

1) dokument został wystawiony przez właściwy podmiot'

2) operacji dokonały upoważnione do tego osoby,

3) dokument został zatwierdzony ptzez osoby upoważnione,



4) treść i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

5) czynnośÓ poprzedzona została zawarciem umowy' zleceniem, itp.,

6) zawarcie umowy zostało poprzedzone postępowaniem przewidzianym

w obowiązuj ących przepisach,

7) uczestniczący w Zdalzeniu gospodalczym potwierdzili na dokumencie fakt zdatzenia

gospodarczego. co do ilości, jakości i gatunku,

8) zobowiązani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali tę

kontrolę i czy wykonali ją naleŻycie, a fakt ten potwierdzili na dokumencie.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy:

1) zlecana do wykonania czynność (zleceniem Zewnętrznym lub wewnętrznym' umową'

zamówieniem, itp.) co do ilości, jakości, kosztu' miejsca i czasu wykonania jest ujęta

w planie,

2) zlecenie wykonania czynności wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie

co do ilości. j akości. terminu.

3) uj ęta w dokumencie czynność, jako wykonana, jest zgodna co do ilości, jakości'

kosztu. miejsca iczasu wykonania _ ze zleceniem, zamówieniem' umową, itp.,

4) normy Zastosowane w obliczeniach do planów' zJeceń, umów, zamówień, programów,

itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszące się do jakości, ilości

i kosztu jednostkowego są zgodne z normami obowiązującymi w chwili wykonania.

4. Kontrola dokumentów pod względem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawności

i rzetelności wy|iczen zawartych w dokumentach.

P<OZDZIAŁ Ii - Rodzaje kontroli
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Występują trzy formy kontroli:

I ) samokontrola,

2) kontrola funkcjonalna,

3) kontrola insĘtucjonalna.

se
l. Samokontrola to kontrola, do której zobowiagany jest kazdy pracownik bez względu na

zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na bieżącym kontrolowaniu

prawidłowości wykonywania własnej pracy, z uwzględnieniem postanowień Zawartych

w regulaminie oraz obowiązków wynikających z posiadanego zakesu czynności.



2. W przypadku ujawnienia nieprawidłowości w przebiegu operacj i gospodarczych lub innych

przedsięwzięó oraz w dowodach dokumentujących te zdarzenia, w ewidencjach, itp.

dokonujący samokontrol i powinien :

l) przedsięwziąć niezbędne działania w ce1u usunięcia nieprawidłowości,

2) poinformować ptzełoŻonego o ujawnionych nieprawidłowościach, w sy.tuacj i gdy

nieprawidłowości te wpłynęłyby w sposób negatywny na działalnośó jednostki.

3. obowiązkiem przełożonego, który został poinformowarry o tym fakcie. jest podjęcie

decyzji w sprawie dalszego toku postępowania' odpowiednio do wagi nieprawidłowości.

sl0
l. Kontrola funkcjonalna wykonywana .iest przez pracowników na stanowiskach

kierowniczych oraz na stanowiskach nie kierowniczych, w konrórkach biorących udział

w realizacji określonych zadań, których obowiązki wykonywania kontroli funkcjonalnej

zostały określone w zakresach czynności służbowych, bądź którzy do wykonywania tej

kontroli zostali odrębnie upowżnieni.

2. Czynności kontrolne w zakresie kontroli funkcjonalnej w ramach posiadanych uprawnień, z

uwzględnieniem postanowień zawartych w niniejszym regulaminie, sprawują:

1) Wójt;

2) Zastępca wójta;

3) kierownik j ednostki;

4) Skarbnik;

5) Główny księgowy

6) Seketarz,

7) Kierownicy poszczególnych komórek organizacyj nych'

8) inni pracownicy zobowiązani do wykonywania kontroli w określonym zakręsie

przedmiotow1m i podmiotorł; m.

3. Sprawowanie kontroli funkcj o nalnej przez osoby zajnrujące Stanowiska wymienione w ust.

2 pkt' 1-8 wynika z pełnionego przez nich nadzoru nad określonym obszarem i polega na:

1) kontroli pracy podległych pracowników oraz bieżącej kontroli realizacji za<lań

ciązących na podległych komórkach organizacyj nych,

2) podejmowaniu natychmiastowych działań przewidzianych W procedurach'

w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości, mających cechy przestępstwa lub

mogących spowodować (bądź powodujących) Znaczne straty.

3) wnioskowaniu o przeprowadzenie kontroli przez pracownika komórki kontroli.



4. Zakes przedmiotowy i podmiotowy kontroli funkcjonalnej tych osób wynika z zadan

określonych Regulaminem organizacy.jnym dla poszczególnycli słuŻb i komórek

organizacyjnych oraz z podporządkowania tych komórek, ustalonego w schemacie

organizacyjnym jednostki.

5. W ramach posiadanych kompetenc.ji osoby, zobowiązane do sprawowania kontroli

lunkcjonalnej' w związku z zajmowaniem stanowiska kierowniczego mogą upowaznić

swoich zastępców lub innych pracowników z zachowaniem zasad niniejszych procedur'

do wykonania obowiąków kontrolnych w granicach okeślonych w upoważnieniu.

$il
l. Kontrola instytucjonalna sprawowanajest przez upowaŻnioną osobę lub upoważniony

zespól kontroli rł ewnętrznej.

2. Upoważnioną osoba lub upowźniony zespół kontroli węwnętrznej podlega bezpośrednio

Wójtowi Gminy Bralin, tak by zapewnić pracownikowi niezależnośó instytucjonalną.

3. Do zad'ań kontroli instylucjonalnej należy za|iczyć badanie:

1) zgodności działania w ramach f urrkc.jonowania jednostki z obowiązującymi przepisami

prawa i procedurami wewnętrznymi.

2) wiarygodności sprawozdań,

3 ) efektywności działania funłcj onuj ących mechanizmów kontro1i.

4. Badanie wykonywane przez kontrolę inst1'tucjonalną ma na celu:

- ustalanie przyczyn i skutków stwierdzających nieprawidłowości,

- wskazanie osób odpowiedzialnych za wykryte nieprawidłowości,

_ okeślenie sposobów i środków umoŻliwiających unikriięcie nieprawidłowości,

- Wskazania sposobów i środków zapobiegających występowaniu stwierdzonych

nieprawidłowości i uchybień,

_ dostarczenie informacji do doskonalenia Zarządzania ]ednostką i jej zasobami,

- zawiadomienia kierownictwa o wykrytych nieprawidłowoŚciach i podjętych działań

naprawczych w tym zakresie.

5. W ramach kontroli instytucjonalnej przeprowadza się:

1) kontrole kompleksowe _ polegające na badaniu całoksaahu działalności komórki

organizacyjnej oraz wszystkich operacji gospodarczych i odpowiada.|ących im

czymości, dokumentów i zapisów ewidencyjnych,

2) kontrole problemowe _ polegające na badaniu wybranego odcinka działalności lub

wybranego zagadnienia,



kontrole doraźne _ polegające na badaniu, zwiałartych z bieżącą działalnością
jednostki wybranych operacji, czynności i odpowiadających im dokumentów,

kontrole sprawdza.jące polegające na sprawdzeniu realizacji zarządzen
pokontrolnych, wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień
podczas kontroli wymienionych w pkt. I do 3.

s 12

1. Dla poprawy funkcjonowania jednostki niezbędne jest' aby kontrola dostarczała także

in1brmacji o odchyleniach od normy mających poz}.t}nvny charakter. W każdym
przypadku stwierdzenia takich odchyleń obowiąkiem kontrolującego jest:

1) Ustalenie i dostarczenie intbrmacji wskazującej na Źródło powstania pozyywnych
odchyleń od normy, a także wkazanie, w jakim zakręsie i stopniu wpłynęły one na

działalność jednostki.

2) Wskazanie pracowników, którzy przyczynili się do osiągnięcia efęktów mających

korzystny wpływ na działalność.jednostki'
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W trakcie czynności kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywać się
według określonych kryeńów rj:

1) Poprawność organżacyjna jednostki z punktu widzenia realizowanych celów
(prawidłowość i efektyr;vnośó przyjętych rozwię'ń organizacyjnych ikierunków
działania, a takżę doboru środków w celu wykonania założonych zadń).

2) Zgodność z prawem tzw. legalność, czyli zgodność z obowiązującymi przepisami

zewnętrznymi i normami oraz procedurami wewnętrznymi.

3) Gospodarność _ ocena kontrolowanych z,jawisk. procesów gospo<larczych ifinansowych

z punktu widzenia racjonalności, efektywności i celowości podejmowanych decyzji,

a następnie ich realizacji (gospodarowanie aktywami jednostki, które umożliwia

uzyskanie przy najniższych nakładach' w danych warunkach, optymalnych eflektów.

4) Celowość zapewniająca eliminację działań niekorzystnych i zbędnych z punktu widzenia

interesów jednostki, realizuje się przez sprawdzenie, czy środki finansowe zostały

wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, określonym w planie linansowym.

5) Zgodność dokumentacji Ze stanem faktycznym - czyli zgodność stanu rzeczywistego

z dokumentacj ą księgową.

3)

4)

l0
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Przy uwzględnieniu kyteriów, o których mowa w $ 13' kontrola powinna umożliwiać
realizacj ę poniższych funkcj i:

1) profilakĘcznej _ polegającej na zapobieganiu powstawania niekorzystnych zjawisk,
2) instruktaźowej _ przez dostarczenie informacji o obowiązujących normach, w tym

przepisach prawa szeroko rozumianego, ich interpretacji i zasadach stosowania oraz
pobudzenie do dzlałań mających na celu unikanie w przyszłości błędów
i nieprawidłowości,

3) kreatywnej _ polegającej na inspirowaniu działań w kierunku unikania w przyszłości

błędów i n ieprawid lowości.

$ls
Postępowanie kontrolne winno odbywać się według następujących zasad:

1) zasady legalności postępowania _ stanowiącej, że sama kontrola, jak i zakres
przedmiotowy i podmiotowy muszą być umocowane w przepisach prawa! a odnośnie

kontroli wewnętrznej w przepisach wewnętrznych jednostki,

Ż) zasady prawdy obiekĘwnej zobowiązującej kontrolujących do dokonywania wszelkich
ustaleń w pełnej zgodności ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wyników'kontroli
w zgodności z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzeń i zjawisk,

3) zasada kontradyktoryjności polegająca na możliwości przedstawienia przez

kontrolowanego dowodów, wyjaśnień i argumentacji w badanej sprawie, obowiązku

przyjęcia ich ptzez kontrolującego i ustosunkowania się do nich; zabezpiec za ptzed

niepełnym badaniem i wyciągnięciem niewłaŚciwych wniosków.

CZĘSC lll
METoDoLOGIA DZIAŁANIA KoNTRoLI

ROZDZIAŁ I - Planowanie w kontroli

$ló
1. Kontrole wewnętrzne w Urzędzie Gminy Bralin oraz jednostkach organizacyjnych

i nadzorowanych przeprowadza się na podstawie rocznego planu kontroli.

2. Roczny plan kontroli dotyczy roku kalendarzowego.
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3. Plan kontroli jest zatwierdzany przez Wójta Gminy Bralin w terminie do 28 lutego

kazdego roku.

4. W oparciu o plan komórka kontroli sprawująca kontrolę instytucjonalną, realizuje zadania

wymienione w $ 11.

$17
Prace zwięarte z przygotowaniem planu kontroli obejmują etapy:

1) Komórka kontroli przedkłada projekt planu kontroli do zatwierdzenia Wójtowi.

2) Zatwierdzenie planu kontroli przez W ó1ta.

3) Przekazanie informacji o planowanych kontrolach do jednostek wskazanych

w rocznym planie kontroli.

$18
l. Zmiany rocznego planu kontroli wewnętrznej, wynikające z bieżącego zatządzania

ryzykiem dokonywane są na koniec miesiąca.

2. Zmiany rocznego planu kontroli wewnętrznej dokonuje się na wniosek:

- Wój ta Gminy.

- Zastępcy Wójta,

- Sekretarza Gminy,

- Skarbnika Gminy,

3. Roczny plan kontroli może ulec zmianie z uwagi na podjętą, w t}'rn zakresie decyzję Wójta.

$le
opracowując projekt rocznego planu kontroli' komórka kontroli, zobowiązana jest

uwzględnić w szczególności:

1) objęcie systematyczną kontrolą obszarów ryzyka wyznaczonych w wyniku

przeprowadzonej analizy ryzyka oraz tych które były określone i przekazane komórce

kontroli przez osoby zarządzające ryzykiem,

2) nieprawidłowości ujawnione przez kontrole zewnętrzne i wewnętrzne,

3) doświadczenie wynikające z wcześniej przeprowadzonych kontroli,

4) skargi dotyczące działalności poszczególnych referatów i okeślonych pracowników.

$20
1 . Roczny plan kontroli, winien w szczególności okeślać:
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1) numer kontroli,

2) podmiotowy zakres kontroli.

3) termin kontroli.

4) rodzaj kontroli ( o której mowa w $ 11)'

5) temat kontroli.

2. Wzór rocznego planu kontroli wewnętrznej, zamieszczono w załączniku nr l clo

niniejszycli procedur.

RozDzlAŁ II - Prawa i obowiązki kontrolujących

$21
l . obowiązkiem kontrolującego jęst:

l) przygotowanie się do kontroli w celu wykonania.jej zgodnie z procedurą i tematyką;

2) rzelelne i obiektywne ustalenia stanu 1'aktycznego, a w razie stwierdzenia:

- nieprawidłowości i uchybień - ustalenie ich przyczyny iskutków f'inansow1ch oraz

wSkazanie osób za rrie odpowiedzialnych'

- osiągnięó i przykładów godnych upowszechnienia - wskazanie osób, które

przyczynlły się do nich w sposób szczegóLny,

3) przestrzeganie zasady pobierania dowodów rzeczowyclr w obecności osoby

odpowiedzialnej za kontrolowaną j ednostkę,

4) przeprowadzanie oględzin magazynów, kontroli kasy i podobnych czyrrności

w obecności osoby odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecności - komisji powołanej

przez kierbwnika jednostki lub komórki kontrolowanej oraz sporządzanie protokołu

z oględzin' podpisywanego przez kontrolującego, oSobę odpowiedzialną lub komisję,

5) przyjęcie od kazdej osoby ustnego lub pisemnego oświadczenia, jeżeli ma ono

związek z przedmiotem kontroli,

6) wykonywanie czynności kontrolnych w sposób zapewniający zachowanie tajemnicy

państwowej i służbowej oraz w miarę możliwości, nie zakłócający działalności

kont rolorł anej jed nostk i.

7) inlbrmowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych

nieprawidłowościach wymagających niezwłocznego podjęcia dział ń zaradczych,

8) w razie ujawnienia okoliczności uzasadniających podejrzenie popełnienia przestępstwa

lub wykroczenia, zabezpieczenie dokumentów i przedmiotów stanowiących dowody
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przęStępstwa i niezwłocznę pisemne powiadomienie Wójta Gminy' w celu podjęcia

dalszych działań.

2. W zespołach więloosobowych do obowiązków koordynatora zespołu kontrolującego,

oprócz czynności kontrolnych wymienionych w ust. l, należy:

1) przygotowanie i organizowanie pracy zespołu kontrolnego przez przydzielenie zadań

przewidzianych w tematyce poszczególnym członkom zespołu, w sposób

zapewniający prawidłowy przebieg kontroli,

2) w przypadku rozbieżności opinii pomiędzy poszczególnymi członkami zespołu,

rozstrzyganie o ostatecznym stanowisku zespołu d/s kontroli, które winno być

przed stawione rł dok u men lacj i.

3) reprezentowanie zespołu na zewnątrz.

s22
1.Kontrolujący ma prawo do:

1) wstępu do pomieszczeń i obięktów jednostki kontrolowanej z wyjątkiem pomieszczeń, do

których mają zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i rriejawnych,

2) wglądu, z zachowaniem zasady ochrony dóbr osobistych, do urządzeń ewidencyjnych,

planów, sprawozdafi, analiz oraz wszelkich dokumentów dotyczących przedmiotu

kontroli, a także sporządzania odpisów i wyciągów z tych dokumentów,

3) przeprowadzania oględzin stanu faktycznego dotyczącego przedmiotu kontroli,

4) przeprowadzania rozmów wyjaśniających, żądania ustnych i pisemnych wyjaśnień od

pracowników kontrolowanej j ednostki,

5) sporządzania ódpisów, wyciągów i kopii z badanych dokumentów,

6) zabezpieczania dokumentów, dowodów i kopii z badanych dokumentów,

7) korzystania za zgodą zarządzaj ącego kontrolę z pomocy m. in. rzeczoznawców i biegłych,

8) dokonywania innych czynności uzasadnionych potrzebami kontroli.

2. W sprawach niejawnych i tajnych przepisy Zawarte w ust. l nie maią zastosowania.

$23
l. Kontrolujący podlega wyłączeniu z kontroli, jeŻeli wyniki kontroli mogłyby oddziaływaó

na jego prawa i obowiązki, na prawa i obowiązki jego małżonła albo osoby pozostającej

z nim faktycznie we wspólnym pożyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia

lub osób związu'lych z nim z ty1ułl przysposobienia, opieki lub kurateli.
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2. Kontrolujący może być wyłączony z kontroli, jeŻeli zachodzą uzasadnione wątpliwości,

co do jego bezstronności, a w szczególności, gdy:

- kontrolujący był odpowiedzialny za zakres objęty kontrolą, w ciągu roku
poprzedzającego kontrolę,

3. Przesłanki wyłączenie o których mowa w ust. 1 i 2 powinny byó zgłoszone na wniosku do

Wójta Gminy z podar-riem stanu rzeczyWistego.

4. Decyzję w sprawie wyłączenia pracownika kornórki kontroli podejmuje Wójt Gminy.

RozDZ|AŁ III _ Prawa i obowiązki kontrolowanych

s24
1 . w trakcie trwania kontroli do obowiązków pracowników jednostki kontrolowanej należy:

1) uczestniczenie w niezbędnym zakresie w czynnościach kontrolnych (przy

oględzinach, kontroli kasy, magazynu),

2) przygotowywanie na Życzenie kontrolującego niezbędnych Zestawień i obliczeń

opartych na dokumentach, a także kserokopii dokumentów, dotyczących przedmiotu

kontroli,

3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjaśnień w sprawach dotyczących przedmiotu

kontroli.

4) uwierzytelnianie odpisów i kserokopii dokumentów-

2. Kontrolowani pracowrricy w sprawach będących przedmiotem kontroli, mogą z własnej

inicjatywy składać kontrolującemu pisemne lub ustne oświadczenia.

RaZDZIAŁ IV - Postępowanie kontrolne

$2s

1. Dla wszczęcia czynrrości kontrolnych niezbędne jest imienne upoważnienie' zatwierdzone

przez Wójta Gminy Bralin.

2. Upoważnienie winno zawierać:

l) numer i datę wystawienia.

2) podstawę prawną,
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3) imię i nazwisko osób upoważnionych do przeprowadzenia kontroli oraz numer ich

legitymacji służbowej lub dowodu osobistego,

4) podmiot kontroli,

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

6) zakres tematyczny kontroli,

7) koordynatora zespołu kontrolnego, w przypadku wieloosobowego składu,

8) podpis i pieczęć osoby zatwierdzającej kontrolę.

3. Wydane upoważnienie wer:żne jest w zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku potrzeby

zmiany wystawionego upoważnienia winno być wydane nowe upoważnienie

za wyj ątkiem sytuacj i ZwiąŻanej z koniecznością przedłużenia czasu trwania kontroli'

gdzie należy wskazać do kiedy przedłuża się upoważnienie. Nowy okres ważności

upoważnienia musi zostać ponownie zatwierdzony przez Wójta Gminy.

4. Wzór upoważnienia stanowi załącznik nr 2 do niniejszych procedur.

5. Upoważnienie do przeprowadzenia kontroli wystawia się w trzech egzemplarzach: jeden

dlajednostki kontrolowanej, drugi załącza się do akt kontroli, trzeci przekazywany jest do

zaewidencjonowania w Rejestrze wystawionych upoważnień.

6. Upoważnienie może Zostać anulowane lub przesunięte w czasie:

- W celu anulowania upoważnienia naleŻy podać przyczynę takiego stanu rzeczy;

- W celu przesunięcia w czasie należy wydać nowe upowaŻnienie.

$26
2. Po udaniu się do jednostki, w której ma być przeprowadzona kontrola' upowaŻniony

kontrolujący, bezpośrednio przed przystąpieniem do czynności kontrolnych, przedkłada

kierownikowi jednostki kontrolowanej upoważnienie do kontroli i informuje

o przedmiocie konLroli iczasie jej trwania.

3. obowiązkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest zapewnienie kontrolującemu

odpowiednich warunków do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, przez:

1) przygotowanie kontrolującemu odpowiedniego pomieszczenia otaz łyposażenia

do przechowywania materiałów kontrolnych,

2) niezwłoczne udostępnianie Żądanych dokumentów i materiałów dotyczących

przedmiotu kontroli,

3) umożliwienie dokonania oględzin,
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4) zobowiązanie pracowników do udzielania wyjaśnień.

3. Czynności kontrolne przeprowadza się w godzinach pracy obowiązującej w komórce

kontrolowanej.

4. W przypadku zaistnienia szczególnych okoliczności, kontrola może być przeprowadzona

poza godzinami pracy, o których mowa w ust. 3' na wniosek kontrolującego i po wydaniu

stosownych poleceń przez Wójta Gminy'

$27

1 W sprawach dotyczących zakesu kontroli pracownicy jednostek kontrolowanycli składają

kontrolującemu:

- pisemne lub ustne oświadczenia i wyjaśnienia z własnej inicjatywy,

- pisemne lub ustne wyjaśnienia na polecenie kontrolującego.

Ż. Z czynności przyjęcia ustnych wyjaśnień i oświadczeń kontrolujący moŻe sporządzić

protokół. Protokół przyjęcia ustnych wyjaśnień winien zawierać:

l ) podstawę prawną sporządzenia protokołu'

2) imię' nazwisko i stanowisko służbowe konfolującego oraz osoby składającej

wyj aśnienie lub oświadczenie,

3) określenie w jakiej sprawie składanejest wyjaśnienie lub oświadczenie,

4) tleśÓ wyjaśnienia lub oświadczenia,

5) stwierdzenie faktu zapoznania się z treścią sporządzonego protokołu przez osobę

składającą ustne oświadczenię lub wyjaśnienie,

6) podpis kontrolującego i osoby składającej ustne wyjaśnienia lub oświadczenie.

3. Wzór protokołu ptzyjęcia ustnego oświadczenia lub wyjaśnienia stanowi załącznik

nr 3 do niniejszych procedur.

4. odmowa udzielenia wyj aśnień może nastąpić tylko wedy, gdy wyjaśnienie dotyczy:

l) informacji niejawnej, a kontrolLrjący nie przedstawi odpowiedniego poświadczenia

bezpieczeństwa,

2) faktów i okoliczności, których ujawnienie mogłoby narazić na odpowiedzialnośó

kamą lub majątkową węZ\łanego do złożenia wyjaśnień, a także jego małżonka lub
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osobę pozostającą Z nim we wspólnym pożyciu, krewnych, powinowatych do drugiego

stopnia lub osób związanych z nim z tytułu ptzysposobienia, opieki lub kurateli.

$28
1. Ustalenia f'aktów kontro]nych. kontrolujący dokonuje jedynie na podstawie dowodów

zebranych w toku postępowania, do których za|icza się w szczególności: dokumenty

źródłowe, dowody rzeczowe, protokoły z oględzin, dane z ewidencji i sprawozdawczości'

opinie specjalistów i biegłych, fotografie, wyjaśnienia' oświadczenia złożone na piśmie

lub protokół ze złożonych ustnych wyjaśnień lub oświadczeń.

2' Dowody, o których mowa w ust.7' załącza się do protokołu kontroli z tym, że dowody

w postaci odpisów, kserokopii i wyciągów z dokumentów powinny być, przed

włączeniem, potwierdzone za zgodność z oryginałem zgodnie z przepisami w sprawie

instrukcj i kancelaryjnej.

3. W przypadku konieczności pobrania dowodów tj. oryginały dokumentów, fotografie,

rzeczy, lub inne dowody, w celu ich zbadania poza terenenr jednostki' spis{e się protokół

z pobrania dowodów.

4. Wzór protokołu pobrarria dowodów stanowi załącznik rrr 4 do niniejszych procedur.

s2e

1. Ustalenia bieżącego stanu faktycznego kontrolujący dokonuje przez ogIędziny,

w obecności osoby odpowiedzia|nej za kontrolowany zakres, a w razie jej nieobecności,

w obecnoŚci kierownika jednostki kontrolowanej lub upowaznionego przez niego

praco\\ nika i osoby as;stującej.

2. Przebieg czynności, o których mowa w ust. 1. utrwala się w protokołach oględzin

podpiSanych przez osoby uczestniczące w czynnościach kontrolnych.

3. Wzór protokołu oględzin stanowi załącznik nr 5 do niniejszych procedur.

4. W przypadku kontroli kasy kontrolujący dokonuje kontroli obowiązkowo, w obecności

osoby materialnie odpowiedzialnej ' a w razie je.j nieobecności _ komisji powołanej przez

kierownika jednostki.

s30
1. Kontrolujący zobowiązany jest sporządzić protokół z przeprowadzonych czynności

kontrolnych.
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2. W protokole winien przedstawić ustalenia kontroli w sposób:

- rzetelny,

- zwięzły,

- prue.1rzysty,

- zgodny ze stanem faktycznym.

3. Protokół kontroli powinien zawierać:

I ) numer kontroli,

2) wskazanie wykonania kontroli zgodnie z rocznym planem kontroli lub inlormację

o pozaplanowym jej wykonaniem z podaniem uzasadnienia np. na wniosek,

3) imię i nazwisko kontrolującego oraz numer i datę upowaŹnienia do kontroli,

4) nazwę kontrolowanej jednostki organizacyjnej w pełnym brzmieniu ijej adres,

5) datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli,

6) zakres kontroli (akie elementy poddano kontroli),

7) okres ob.ięty kontrolą,

8) fakty dotyczące kontrolowanego przedmiotu,

9) wyniki kontroli (akie stwierdzono nieprawidłowości i uchybienia).

10) przyczyny i skutki powstałych odchyleń od normy, będące podstawą do oceny

kontro1owane.j działalności w badanym okresie,

l1) informacje m. in. o dokonaniu oględzin, zabezpieczenil dowodów, itp. klauzulę

o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o przysługującym mu prawie'

trybie i terminie zgłoszenia zastrzeŻeń do ustaleń ujętych w protokole oraz o prawie

odmowy podpisania protokołu,

12) zestawienie załączników podlegających włączeniu do protokołu,

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

14)podpisy kontrolującego, kierownika jednostki kontrolowanej, awprzypadku oclnrowy

podpisu przez kierownika jednostki kontrolowanej - inlormację o odmowie podpisarria

protokołu,

1 5) miej sce i datę podpisania protokołu przez osoby wymienione w pkt. 1 4.

16) dane o liczbie egzemplarzy sporządzonego protokołu oraz wzmiarkę o wręczeniu jednego

egzemplarza kierownikowi j ednostki kontrolowanej.

17) klauzulę dotyczącą ochrony danych osobowych lub tajemnicy skarbowej,

3. Wszystkie strony protokołu kontroli powinny byó parafowana przez kontrolującego

i kierownika jednostki kontrolowanej.
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4. Protokół kontroli sporządza się przynajmniej w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach,

gdzie jeden tratla do akt kontroli, a drugi egzemplarz przekazywany jest na rzecz

kierownika jednostki kontrolowanej. w celu ujęcia go w aktach jednostki.

5. W przypadku ustalenia większej liczby egzemplarzy protokołu, niż liczba podana

w ustępie 4, informacja ta powinna zostać zapisana w protokole kontroli wraz

ze wzmiatką o przeznaczeniu i adresatach dokumentów. o liczbie dodatkowych

egzemplarzy decyduj e kontroluj ący.

6. Wszelkie sporządzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciągi z dowodów kontroli

oraz zestawienia i obliczenia opafte na dokumentach, sporządzone przez kontrolująoego

lub najego Żądulie przez pracowników kontrolowanej jednostki stanowią akta kontroli.

7. Protokół kontroli wraz z załącznikami i aktami kontro]i, Stanowi dokumentację kontroli.

$31
l. Po zakończeniu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej. w terminie 7 ctni od jej

zakoirczenia, zobowiązany jest do podpisania protokołu bęz zastrzeżen Iub

I) złożenia kontrolującemu pisemnej odmowy podpisania protokołu z po<1aniem przycŻyn

odmowy,

2) złoŻenia zastrzeżen do treści protokołu wraz z uzasadnielriem.

2. Wniesienie zastrzeżeń lub odmowa podpisania protokołu, winny być udokumentowane

i załączone odpowiednio wraz z uzasadnieniami lub przyczyrrami odmowy. do pr.otokołu

kontroli.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowiązany jest do podpisania protokołu kontroli

po wyczerpaniu wszystkich kroków, o których mowa w $ 32 niniejszych procedur.

4' odmowa podpisania protokołu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi

przeszkody do wszczęcia postępowania pokontrolnego i realizacji za]eceń kontroli'

5. Podpisany protokół wraz z dokumentacją kontroli i dokumentami, o których mowa

w ust. 2, lub odmową podpisania protokołu, o której mowa w ust. 1 pkt. 1. kontrolujący

przekazuj e zarządzającemu kontrolę.

$32

1. Wniesione zasIrzężenia' o których mowa W Ą 31 nie podlegają rozpatrzeniu, jeżeli:

- zostały złożone przez osobę nieuprawnioną,

- zostały złoŻone po upĘwie terminu okeślonego w $ 3 l ust' 1'
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2. Tęrminowe i zasadne wniesienie zastrzeżeń przez osobę upowżnioną, podlega

rozpalrzeniu przez kontrolującego W telminie 30dni od dnia otrzymania zastrzężeń,

poprzez'.

1) analizę dostarczonych informacj i,

2) zgromadzenie i kontrolę dowodów zwiąanych Ze zgłoszonymi zastrzeŻeniami'

3) pozyskanie niezbędnych wyjaśnień od osób odpowiedzialnych.

4) dokonanie dodatkowych ustaleń, oględzin itp.

3. W przypadku nieuwzględnienia części lub całości zastlzęŻeń kontrolujący przekazuje

na piśmie swoje stanowisko kierownikowi jednostki kontrolowanej wraz z pouczeniem

o prawie zgłoszenia umoty.wowanych Zaslrzeżeń Wójtowi Gminy, w terminie 7 dni od

dnia otrzymania stanowiska kontrolującego,

4. Wniesione zastrzeżenia, o których mowa w ust. 3, podlegają rozpaIrzeniu przez W ó1ta

Gminy, który inlormuje kontrolującego oraz kierownika jednostki kontrolowane.i o swoim

stanowisku w tej sprawie wraz z .jego uzasadnieniem. w terminie 30 dni od dnia

otrzymania zastrzężeń.

5" Decyzja Wójta. o której mowa w ust. 4:

a) jest ostateczna i nie przysługuje od niej zaŻalenie,

b) winna byó dołączona do protokołu kontroli.

6. W przypadku uwzględnienia zastrzężen w trybie wskazanym w ust. 4 i 5, kontrolu.iący

winien pÓnownie przeanalizować ustalenia zawarte w protokole kontroli iw miarę

potrzeby, podjąć dodatkowe czynności kontrolne w terminie 30 dni od daty otrzymania

inIbrrr'racj i o uwzględnieniu zastrzeżęn'

ROZDZIAŁ V - Postępowanie po zakończeniu czynności kontrolnych

$33
1' W celu omówienia ustaleń kontroli i sformułowarria wniosków dotyczących podjęcia

czynności i środków dla usprawnienia kontrolowanej działalności, może być

zorganizowana narada pokontrolna.

2. Narada pokontrolna moŻe byó zorganizowana:

- z polecenia zarządzającego kontrolę'

- na wniosek kontroluj ącego,

- z inicjatywy kierownika j ednostki kontrolowanej.

Ż1



3. Narada pokontrolna może być zorganizowana w terminie nie póŹniej niż 14 dni od dnia

podpisania protokołu lub od dnia ostatecznej odpowiedzi na zastrzężęnia do protokołu

przy uwzględnieniu trybu określonego w A 3l.

4. W naradzie pokontrolnej mogą uczestniczyć:

- zar ządzaj ący kontr oIą,

_ kontrolujący,

- kierownik j ednostki kontrolowanej,

- wyznaczeni przez kierownika jednostki pracownicy odpowiedzialni za kontrolowaną

działalnośÓ,

_ wyznacZony przez zarządzającego kontrolę pracownik j ednostki kontrolr]jącej.

5. Z przebiegu narady pokontrolnej sporządza się protokół. w który zawiera:

1) miejsce i datę sporządzenia protokołu,

2) imię i nazwisko oraz Stanowisko służbowe osób biorących udział w naradzie,

3) numer i data kontroli której narada dotyczy.

4l pokontrolne ustalen ia komisii.

5) podpisy osób biorących udział w komisji.

6. Wzór protokołu z narady pokontrolnej stanowi załącznik nr ó do niniejszych procedur.

s34
l. Kontrolujący na podstawie wyników kontloli, opracowuje wystąpienie pokontrolne, które

przedstawia Wójtowi do zatwierdzenia.

2. W1stąpienie pokontroIne zarł iera:

|) datę i miejsce wystawienia.

2) podstawę prawną,

3) numer, datę i zakres kontroli,

4l dane jednosLki kon troIorł a nej.

5) ustalenia i wyniki kontroli, a w szczególności uchybienia i nieprawidłowości,

6) zaleceniapokontrolne

7) podpis osoby sporządzającej i zatwierdzającej.

3.Wzór wystąpienia pokontrolnego stanowi załącznik nr 7 do niniejszych procedur'

$3s
1. W terminie 30 dni od daty otrzymania wystąpienia pokontrolnego' kierownik .jednostki

kontrolowanej winien powiadomić Wójta w formie pisemnej, o realizacji poszczególnych

zaleceń, w tym:
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- o ich wykonaniu bądź stopniu ich realizacji z podaniem ostatecznego terminu ich
wykonania,

- o ich niezrealizowaniu z podaniem konkretnych powodów uniemożliwiających ich
wykonanie.

RozDZI 
^Ł 

VI - Kontrola rea l iza cj i zalece ń po kon trolnych

s36
l. Wykonanie zaleceń pokontrolnych winno być egzekwowane i podlegać kontroli

sprawdzaj ącej dla ustalenia:

1) stopnia realizacji za\eceń i wniosków pokontrolnych,

2) rzetelności odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

3) zmiany zakwestionowanego, w trakcie poprzedniej kontroli, stanu firktycznego

w kierunku stanu pożądanego.

2. ogólne zasady i tryb przeprowadzania kontroli. określone w niniejszym regulaminie,

odnoszą się również do kontroli wymienionej w ust. 1 .

ROZDZIAŁ VII - Sprawozdawczość

s37

1' Komórka kontroli wewnętrznej sporządza i przedkłada WÓjtowi Gminy roczne

sprawozdanie ze swojej działalności, z uwzględnieniem:

_ rodzajów przeprowadzonych kontroli,
- przedmiotu kontroli,
- wyniku kontroli, w tym ujawnionych nieprawidłowości.

2. Sprawozdanie z realizacji planu kontroli sporządza się i przedkłada wójtowi w terminie

do 28 lutego każdego roku, za okes od 1 stycznia do 31 grudnia roku poprzedniego.

3. Wzór rocznego sprawozdania z działa|ności komórki kontroli stanowi załącznik nr 8 do

niniejszych procedur.

ROZDZI.AŁ VIII _ Ewidencja kontroli

$38
1. Ewidencja kontroli prowadzona jest oddzielnie przez każdą komórkę w zakresie

prowadzonej działalności.

2. Do ewidencji kontroli Irafia kaŻda przeprowadzona kontrola.
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RoZDzI^Ł IX - Postanowienia końcowe

s3e
Kontrolujący' w związku z wykon1łvaniem czynności objętych upowżnieniem do

przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiązku potwierdzania pobytu w jednostkach

kontrolowanych lub w miejscach w których przebywał w celu realizacji kontroli

(np. w trakcie oględzin)' na druku _ ,,Polecenie wyj azdu służbowego''.

ROZDZIAŁ X- Wykaz załączników

Załącznik nr I -

Załącznik nr 2 -

Załacznik nt 3 -

Załąrznik nt 4 -

Załącznik nt 5 -

Załącznik n 6 -

Załącznik nr 7 _

Załacznik nr 8 _

Wzór rocznego planu kontroli wewnętrznej

Wzór upoważnienia do przeprowadzenia kontroli

Wzór protokolu prryjęcia ustn€go oświadczenia/wyjaśnienia

Wzór protokolu pobrania dowodów

Wzór protokolu oględzin

Wzór protokolu z narady pokontrolnej

Wzór wystąpienia pokontrolnego

Wzór rocznego sprawozdania
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zAŁĄczNIK NR 2

(P ieczęć jedłostki)

(l|.trc.jscowość) (Dah)

( Nu me r upo\.Jażnie n ia )

UPowAżNIENIE

Na podstawie art. 68 i 69 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz'U. z2013 poz.885, z późn. zm.), oraz w zwiąku z $ 25 Procedur działania
Kontroli Wewnętrznej w Urzędzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych
Gminy Bralin, wprowadzonych Zarządzeniem Nr 48/2013 Wójta Gminy Bralin z clnia 31
puździemika 201 3 roku, upoważniam

Panią,/Pana-
(1mię, nazwisko i stanovisko sfużbowe')

o numerzo legitymacji służbowej/ dowodu osobistego*

do przeprowadzenia kontroli

(Nuner leqir,nacji slużbopej lub dovodu osobisŻgo)

(Nazwa t adres J ednostki kan! rolowanet)

w zakresie

Upoważńenie obowiązuje na czas przeprowadzenia kontroli

Kontrola zostanie przeprowadzona w dniach

Wamośó upowalżnienia przedłużam do dnia

(Piecąć i podpis osoby zabłierdzaJącej)

' \ (1, /cbrLr LL(,1,1



zAŁĄczNlK NR 3

( P ie c4ć j ednost ki kontro u ącej)

(Nuner kontrcli)

PRoToKÓŁ PRZYĘCIA
USTNEGo oŚWIADCZENIA/WYJAŚNIENIA-

Na podstawie $ 27 Procedur działana Kontroli Wewnętrznej w Urzędzie Gminy oraz
jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych Gminy Bralin, wprowadzonych Zarządzeniem

Nr 48/2013 Wójta Gminy Bralin z dnia 31 paździemika20l3 roku.

kontroluj ący
(|nię i nazwisko)

............ w dniu
6 lanow I sko sł żbovle.)

przyJąłJprzy]ęla od . . . . . . . . . . . . . . ..
(lmię i nazwisko składającego oświadcz€nie/wyjaśni€nie*)

""""""-"-iś;;;;;;';i;;;;i;;;;ii;;i;;;;;;;';i;;;i;;;;;;;;j;:i;;;;;;;)''' ustne oświadczenie/wyjaśnienie-

w sprawe

o następującej treści

Przed podpisaniem składający wyjaśnienia zapoznał się z treścią protokołu.

( l,",/ i e i s c ow o ś ć, dala)

| \.;!ljlir, /.1)ri( .K,!s|.



zAŁĄczNIK NR 4

PRoToKoŁ POBRANIA DowoDÓw

W dniu ....'........ .. kontrolujący
(lnię i nafuisko konlroluJące4o)

działa1ąc na podstawie upoważnienia Wójta Gminy do przeprowadzenia kontroli

nr ....'..'...........'.....'. z dnia ............ w obecności:

Protokół sporządzono w .............. jednobrzmiących egzemplarzach, gdzie jeden egzemplarz

protokołu wTęczono osobie, od której zebrano dowody. Na koniec protokół odczytano

i podpisano.

( Podpis kiercvnika

} i\ l!p1)illtl)il. :llaśllc
TI



zAŁĄczNIK NR 5

(P ieczęć j ednos l ki kon lro luj qcej )

PRoToKoŁ oGLĘDZIN

Na podstawie $ 29 Procedur działarlia Kontroli Wewnętrznej w IJrzędzie Gminy oraz

jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych Gminy Bralin, wprowadzonych Zarządzeniem

Nr 48/2013 Wójta Gminy Bralin z dnia 31 pażdziemika 2013 roku

(Inię, rualisko i slanowiska słuźbo\le)

działając wobecności "'"'"'"" "i;;;,";;;;;;;;;;;i;":hż;;;;';;;;i;;;;';;;;;;;;';;i;;;;:;i)" """"""'

(określenie obiekfi!, sHadników lnajątko]vych' przebiegu cłfuości poddt|lrch ogkdzinon*)

::::::::::::l1:r :::til: _ .....

W toku oględzin dokonano utrwalenia stanu ..'..'.........

które stanowią załącmik numer do protokołu oględzin.

(Podpis osoby ticzestnicącćj w oględzinach)

'\,.t/onzcbrr !llrilr(

'aitysiak



zAŁĄczNIK NR 6

(P ieczęć jednostki hontfuląjącej)

PRoToKoŁ z NARADY POKoNTRoLNEJ

(Miejsce i data)

Podpisy osób uczestniczących w naradzie:



zAŁĄczNIK NR 7

(P ieczęć jednosth kontrolujqcej)

(Nuner kontroli)

WYSTĄPIENIE POKoNTRoLNE
Na podstawie $ 34 Procedur działaria Kontroli Wewnętrznej w Urzędzie Gminy oraz
jednostkach orgarrizacyjnych i nadzorowanych Gminy Bralin, wprowadzonych Zarządzeniem

Nr 48/2013 Wójta Gminy Bralin dnia 31 paździemika 2013 roku

oraz Upoważnienia nr ................'..... z dnia

przeprowadzono kontrolę nr ..................' w terminie

w jednostce

w zakresie

W trakcie kontroli dokonano ustaleń w zakresie nieprawidłowości:

Zobowiązuję .......................iP; 
;;i;;;;;;;;i;.;i;i;;;;

do usunięcia nieprawidłowości wykazanych w trakcie kontroli.

W związku z poiryzszymi nieprawidłowościami wydaje się zalecenia pokontrolne:

1)

2)
3)
4)
s)

Sporządzil:

( P odp i s oso by ko n t ro luJ qcej)

Zatwierdził:
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