ZARZADZENIE NR RO.107.2019
Wéjta Gminy Branszezyk
z dnia 22 pazdziernika 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy w Branszczyku
i w gminnych jednosthach organizacyjnych.

Na podstawie art. 33 ust. 3 w zwigzku z art. [ laust.], pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 506), w zwiazku z art. 68 ust. 1 i 2 oraz art. 69 ust. | pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy w Bravszczyku i w gminnych
Jednostkach organizacyjnych, stanowiacy zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Wojta Gminy Branszezyk.
§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia Wojta Gminy Braviszezyk ne RQL107.2019
z dnia 22.10.2019x. w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej

w Urzedzie Gminy w Branszczyku i w gminnych jednostkach organizacyjnych,

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ
W URZEDZIE GMINY W BRANSZCZYKU
I' W GMINNYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYIJNYCH

ROZDZIAY. 1
Przepisy ogélne
§1
Regulamin okresla organizacje systemu kontroli zarzadczej w formie kontroli wewnetrznej
obowigzujacej w Urzedzie Gminy w Branszczyku 1 podlegtych jednostkach ‘organizacyjnych

Gminy Branszezyk, zasady, metody projektowania i funkcjonowania dziatalnosei kontrolnej.

§2
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1} Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Branszezyku,

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Branszezyk,

3) kontrolujagcym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w Urzedzie
Gminy w Brafiszezyku, wyznaczonego do przeprowadzenia kontroli lub inng osobe
upowazniong przez Wéjta Gminy Branszczyk do przeprowadzenia kontroli,

4) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng gminy,

5) jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne,
samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy w Branszczyku oraz jednostki
organizacyjne gminy Branszezyk, ktérych dziatalnosé podlega kontroli,

6) kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumieé kierownika referatu i
kierownika, dyrektora jednostki organizacyjnej, jak réwniez osobe pelniacg jego
obowiagzki,

7) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ w jednostkach sektora [inansow
publicznych ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw 1 zadan

w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszezedny 1 terminowy;




§3

Dziatania kontrolne majg zapewni¢ w szczegdlnoSci:

I.

S O

dzialania zgodne z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
skutecznosé i efektywnodé dziatania

wiarygodnoé¢ sprawozdan

ochrong zasobow

przestrzeganie 1 promowanie zasad etycznego postepowania
efektywny 1 skuteczny przeptyw informacji

zarzadzanie ryzykiem

§4

1. Do zakresu kontroli nalezy:

1)

2)

3)

4)
5)

6)

przeprowadzenie wstepnej oceny celowoscel zaciagania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow,

badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczgcym
procesOw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zamdéwien
publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

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

organizacja jednostki,

wykonywanie zadan statutowych jednostki oraz innych zadafi powierzonych przez
organy gminy,

poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami.

2. System kontroli wewnetrznej stanowi ogdt érodkéw funkcjonalnych shuzacych zdobyciu

przez Wojta racjonalnej pewnosci ze 7rédet wewngtrznych, ze dzialalnos¢, za ktorg

odpowiada przebiega w sposob minimalizujacy prawdopodobienstwa wystapienia

nieprawidlowosci, oszustwa, bledu, czy nieekonomicznych lub nieskutecznych praktyk.

3. System kontroli wewnetrznej stuzy wypetnieniu spoczywajacego ma Wojcie Gminy

obowiazku z zakresu kontroli zarzadczej II poziomu.

4, Kontrola wewnetrzna stanowi instrument zapewniajacy oceng i monitorowanie

funkcjonowania kontroli zarzadczej w jednostkach podlegtych i Urzedzie.




ROZDZIAL 11

Zasady przeprowadzania kontroli

§5

1. Postepowanie kontrolne winno odbywaé si¢ wedlug nastgpujacych zasad:

1)

2)

3)

zasady legalno$ci postepowania - stanowiacej, ze sama kontrola, jak 1 zakres
przedmiotowy i podmiotowy musza by¢ umocowane w przepisach prawa, a odnosnie
kontroli wewnetrznej takze w przepisach wewnetrznych jednostki,

zasady prawdy obiektywnej — zobowiazujgcej kontrolujgcych do dokonywania
wszelkich ustaled w petnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania
wynikow kontroli w zgodnodei z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych
zdarzen 1 zjawisk,

zasady kontradyktoryjnoéci — polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez
kierownika jednostki kontrolowanej dowodéw, wyjasnien i argumentacji w badanej

sprawie, obowiazku przyjecia ich przez kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich.

§ 6

Kontrole przeprowadza upowazniony przez Wojta zespdt kontrolny, w skiad ktorego

wchodza pracownicy referatéw Urzgdu, ktorych wiadciwosé rzeczowa obejmuje zakres

dziatania jednostki kontrolowane;.

Na czas prowadzenia kontroli pracownicy, o ktorych mowa w ust. 1 podlegaja

przewodniczgcemu zespotu kontrolnego.

§7

1. Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

a)

b)

)

d)

kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkeji istatutowych zadaf

kontrolowanej jednostki;

problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach,
dorazna — wizytacja, inspekcja, wynikajgca z biezgceej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu

faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,
sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen

i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli;




2. Decyzjg o przeprowadzeniu kontroli doraznej podejmuje Wéjt Gminy na wniosek Zastepcy
Wéjta, Skarbnika, Sekretarza, kierownikow referatow, kierownikéw jednostek lub z wlasnej
inicjatywy.
§8

Kierownik jednostki kontrolowanej na zgdanie kontrolujacych:

1) udostepnia dokumenty, przekazuje kopie sprawozdan budzetowych i finansowych,

2) przekazuje informacje o wynikach kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

3) udziela wyjasnien niezbednych do przeprowadzenia kontroli lub upowaznia do tego

podleglych pracownikdw,

4) zapewnia warunki do przeprowadzenia kontroli.

§9
Etapy postepowania kontrolnego obejmuja:
1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania,
2) ustalenie nieprawidlowodéci,
3) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych — niezaleznych od dzialania jednostki
kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dzialania),
4) sformutowanie wnioskéw 1 zalecet pokontrolnych zmierzajacych do likwidacii
nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiagniccia lepszych efektow,
5) omoéwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki Iub komdrki
organizacyjnej.
§ 10
W trakcie czynno$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sie
wedtug okreslonych kryteriéw. Do takich kryteriéw nalezy zaliczy¢:
1) poprawno$¢ organizacyjng jednostki =z punktu widzenia realizowanych celow
(sprawnos¢, prawidlowo$¢ 1 efektywnos¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych
1 kierunkéw dziatania, a takze doboru §rodkéw w celu wykonania zatozonych zadan),
2) legalno$¢ — zgodno$é z obowigzujacymi w danym czasie, w okreslonej dziedzinie
przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, aktami prawa o charakterze
wewngtrznym, wigzgcymi jedynie podporzadkowane organy i jednostki organizacyjne
oraz ksztattujacymi ich sytuacje prawna, a takze okreslajacymi zadania i kompetencije
zatrudnionych pracownikéw, jak réwniez umowami, decyzjami wydanymi

w sprawach indywidualnych oraz innymi rozstrzy gnieciami,
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3) gospodarnos¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci 1 celowosci
podejmowanych decyzji, a nast¢pnic ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktére umozliwia uzyskanie przy najnizszych nakladach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,

4) celowo$é — zapewnienie eliminacji dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia intereséw jednostki oraz sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, okre$lonym w planie finansowym,

5) rzetelnosé — zgodnosé dokumentacji ze stanem faktycznym.

ROZDZIAL 111
Planowanie kontroli
§11

1. Kontrole wewnetrzne w Urzedzie i w innych jednostkach organizacyjnych gminy
Branszczyk prowadzi si¢ na podstawie rocznego planu kontroli.
2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez Wojta.
3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.
4. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Wojta poprzez dodanie innych,
wynikajacych z biezagcych potrzeb czynnosci.
5. Roczny plan kontroli sporzgdza Sekretarz Gminy i przedklada w terminie do 15 stycznia
kazdego roku do zatwierdzenia przez Wojta.
6. Roczny plan kontroli winien w szczegdlnosci okreslac:

a) nazwe jednostki kontrolowanej,

b) rodzaj kontroli,

¢) przedmiot kontroli,

d) termin kontroli.

§ 12
Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosei:
1. Wyniki wezesniejszych kontroli,
2. Informacje pochodzace od organéw kontroli zewngtrznej, wniesionych do Urzedu

uzasadnionych skarg 1 wnioskow mieszkancow.




§13
1. Sekretarz Gminy sporzadza 1 przedklada Woéjtowi roczne  sprawozdanie
z przeprowadzonych kontroli w terminie do dnia 20 marca nastgpnego roku po roku
sprawozdawczym.
2. Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegolnosci zwigzle informacje o:
1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczeg6lnieniem
rodzaju i przedmiotu kontroli,
2) stwierdzonych nieprawidlowosciach,
3) liczbie zawiadomien o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych skierowanych
do rzecznika finanséw publicznych,

4) sposobie wykonania wnioskow i zalecen pokontrolnych.

ROZDZIAL TV
Obowigzki i prawa kontroleréw
§ 14
1. Obowigzkiem kontrolujgcego jest:

1) przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg i tematyka,

2) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci i uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkéw finansowych (w miarg
mozliwoéci) oraz wskazanie 0s6b za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia
osiagnie¢ i przyktadéw godnych upowszechniania — wskazanie oséb, ktdre sig
przyczynily do nich w sposéb szezegdlny,

3) przyjecie od kazdej osoby pisemnego oswiadczenia, jezeli ma ono zwiazek
z przedmiotem kontroli,

4) wykonywanie czynnosci kontrolnych w sposéb zapewniajacy zachowanie tajemmnicy
panstwowej i sluzbowej oraz w miarg mozliwodci, nie zaklocajgey drziatalnosci
kontrolowanej jednostki,

5) informowanie kierownika  jednostki kontrolowanej 0 ujawnionych
nieprawidlowogciach wymagajacych niezwlocznego podjgcia dziatan zaradezych
i usprawniajacych,

6) w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popetnienia przestgpstwa
lub wykroczenia, zabezpieczenie dokumentéw i przedmiotéw stanowigcych dowody
przestepstwa 1 niezwloczne pisemne powiadomienie Wojta, ktdry zawiadamia organ

powotany do $cigania przestgpstw.




2. W zespotach kontrolnych do obowigzkéw kierownika zespotu kontrolnego oprécz czynnosci

wymienionych w pkt | nalezy:

1)

2)
3)

przygotowanie i organizowanie pracy zespotu kontrolnego przez przydzielenie zadan
przewidzianych w tematyce poszczegdlnym cztonkom zespotu, w sposdb
zapewniajacy prawidlowy przebieg kontroli,

reprezentowanie zespolu na zewnatrz,

pisemne poinformowanie kierownika jednostki kontrolowanej o terminie i rodzaju
kontroli przynajmniej na dwa dni przed jej rozpoczgciem, a w przypadku kontroli,

o ktérych mowa w § 7 ust.1, pkt ¢ telefoniczne poinformowanie na dzieti przed
kontrola lub niezwlocznie po powzigciu informacii o koniecznoscei jej

przeprowadzenia.

3. Czlonkowie zespolu kontrelnego podlegaja kierownikowi zespotu w okresie od

rozpoczecia do zakonczenia kontrolt.

§15

Kontrolujgcy maja prawo do:

1} wolnego wstepu do pomieszezen i obiektow jednostki kontrolowanej, z wyjatkiem

2)

3)

4)
o)

6)

pomieszczen, do ktérych maja zastosowanie przepisy o ochronie informacji niejawnych,
weladu, z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych, do urzadzen
ewidencyjnych, plandw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentow dotyczapyéh
przedmiotu kontroli, a takze sporzadzania odpiséw, wyciggdw i kopii z tych
dokumentow,

przeprowadzania rozméw wyjasniajacych, zadania pisemnych wyjasnien od
pracownikéw konirolowanej jednostki,

zabezpieczenia dokumentéw majacych znaczenie dowodowe do ustalefi kontroli,
korzystania za zgoda zarzadzajacego kontrolg z pomocy rzeczoznawcow, specjalistow,
bieglych,

dokonywania innych czynnoéci uzasadnionych potrzebami kontroli.

ROZDZIAL YV
Przebieg post¢powania Kontrolnego
§ 16
Kontrole przeprowadza zespot kontrolny wyznaczony do przeprowadzenia kontroli lub

inne osoby wyznaczone przez Wajta do przeprowadzenia kontroli.
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2. Kontrole zgodnie z rocznym planem kontroli przeprowadza sig na podstawie
pisemnego, imiennego upowaznienia wystawionego przez Wojta. Upowaznienie
okresla; podstawe prawng, nazwiska osGb upowaznionych do przeprowadzenia
kontroli, a w przypadku zespolu wieloosobowego kierownika zespolu kontrolnego,
nazwe jednostki kontrolowanej, rodzaj kontroli oraz czas jej trwania, przedmiot kontroli
oraz okres objety kontrolg, potwierdzenie przez kierownika jednostki kontrolowanej
okazania upowaznienia przez kontrolera.

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

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

S. Wzér upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu

§17
Kontrolujacy podlega wylaczeniu z kontroli, jezeli wyniki kontroli moglyby oddziatywaé
na jego prawa lub obowigzki, na prawa lub obowigzki jego malzonka albo osoby
pozostajgcej z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do
drugiego stopnia lub 0séb zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli.
Kontrolujacy moze by¢ wylaczony z kontroli, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwoscei, co
do jego bezstronnosci.

O wylaczeniu postanawia Wéjt i jego decyzja w tej sprawie jest ostateczna.

§ 18
Kontrole przeprowadza sie w godzinach pracy obowiazujacych w jednostce kontrolowane;.
W przypadku zaistnienia szczeg6lnych okolicznosci, kontrola moze by¢ przeprowadzona
poza godzinami pracy obowiazujacymi w jednostce kontrolowanej, na wniosek
kontrolujacego i po wydaniu stosownych polecenn przez kierownika jednostki
kontrolowane;j.
. Kontrolujacy jest upowazniony do swobodnego poruszania si¢ na terenie kontrolowanej

jednostki bez obowiazku uzyskiwania zgody.




4. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujacemu warunki i $rodki niezbedne
do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosei niezwlocznie przedstawia mu
zgdane dokumenty i materiaty, udziela wyjasnien, udostepnia urzadzenia techniczne,
a w miar¢ mozliwosci oddzielne pomieszezenie z niezbgdnym wyposazeniem.

5. Odmowa udzielenia wyjasnien oraz udostepniania materiatéw moze nastgpi¢, gdy dotycza -
one informacji niejawnych, a kontrolujgcy nie posiada odpowiedniego poswiadczenia
bezpieczenstwa.

§19

1. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie dowoddéw zebranych w  toku
postepowania kontrolnego.

2. Dowodami sa w szczegblnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin,
wyjasnienia i o$wiadczenia pracownikéw, rzeczoznawedw i opinie bieglych.

3. Kontrolujgcy zabezpiecza dowody zebrane w toku kontroli w szczeg6lnosci przez:

1) przechowywanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym pomieszczeniu,
2) oddanie, po odpowiednim zabezpieczeniu, na przechowanie za pokwitowaniem
kicrownikowi lub innemu pracownikowi jednostki kontrolowane;.

4. Kontrolujacy moze sporzadzaé lub zada¢ od kierownika jednostki kontrolowanej
sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii, odpisow lub wyciagdw z dokumentow jak
réwhiez zestawiefl i obliczen opartych na dokumentach oraz potwierdzenia ich zgodnosci
7 oryginatami.

5. Zalaczniki, o ktorych mowa w ust. 4 wraz z dowodami i innymi dokumentami dotgcza sig
do protokotu kontroli w kolejnodci odpowiadajacej kolejnosci dokonywanych czynnosei.
Stanowia one akta kontroli i stuza wylgeznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem
przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

6. Kontrolujacy dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecnoéci kierownika jednostki

kontrolowanej, w ktérej dokument lub rzecz si¢ znajduje lub osoby go zastepujace].

§20
W razie uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestepstwa lub naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych kontroler zawiadamia:
1) zarzgdzajgcego kontrole - Wojta,

2) kierownika jednostki kontrolowanej.




ROZDZIAL V1
Sposéb dokumentowania czynnofci kontrolnych
§21

Stosuje sie dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy —kiedy wstepnie badany jest obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢ uchybien,
bled6w, nie przechodzi sie do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ wtedy notatke stuzbows
dokumentujgca przeprowadzenie kontroli;

2) Tryb protokolarny — stosuje si¢ wprzypadku stwierdzenia bledéw inaduzyé wcelu

ewentualnego powiadomienia zewnetrznych organow kontroli instytucjonalne;.

§ 22

1. Wyniki przeprowadzonej kontroli przedstawiane sa w protokole kontroli. Protokot
kontroli zawiera opis stanu faktycznego i prawnego stwierdzonego w toku kentroli oraz
ocene kontrolowanej dzialalnosci, w tym ustalonych nieprawidtowosci z uwzglednieniem
przyczyn powstania, zakresu i skutkéw tych nieprawidtowodci oraz osob za nie
odpowiedzialnych. Do protokotu kontroli dotaczane sa dokumenty zebrane podczas
przeprowadzania kontroli, ktére w postaci zatacznikow stanowia akta kontroli, o ktérych
mowaw § 19 ust. 5.

2. Protokdt kontroli nalezy sporzadzié w terminie dwoch tygodni od zakonczenia kontroli
w liczbie dwéch egzemplarzy, po jednym dla kierownika jednostki kontrolowanej i organu
kontrolnego.

3. Wszystkie strony protokotu kontroli winny by¢ parafowane przez kontrolujgcych
i kierownika jednostki kontrolowane;.

4. Protokdl powinien zawierac:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres

2) imie i nazwisko kierownika jednostki, a w razie potrzeby imig¢ i nazwisko
poprzedniego kierownika i datg zaprzestania pelnienia przez niego tej funkcji;

3) imie i nazwisko gléwnego ksiggowego jednostki kontrolowanej oraz datg od
kiedy pelni t¢ funkcje,

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

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

6) okreslenie przedmiotu kontroli;

7) termin kontroli;
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8) okres objety kontrola;

9) okre$lenie os6b, kidre w trakeie kontroli udzielalty wyjasnien;

10) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli,
a w szezegolnosei opis konkretnych nieprawidlowosci z uwzglgdnieniem,
w miare mozliwodci, przyczyn ich powstania i wywolanych skutkéw oraz oséb
za nie odpowiedzialnych;

11)pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen
zawartych w protokole;

12) dane o liczbie sporzadzonych egzemplarzy protokotu;

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

14) spis zalacznikéw stanowiacych akta kontroli;

15) podpisy kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowane;.

16) migjsce i date podpisania protokolu kontroli przez osoby wymienione w pkt 15,

oraz Wdjta - na zasadach okreslonych w § 24 ust. 6.

ROZDZIAL VII
Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzeien do ustalen zawartych
w protokole kontreli
§ 23
Protokot kontroli podpisuja kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba
przez niego upowazniona, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu z kontroli.
Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie przez niego upowaznionej
przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu, umotywowanych
zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole kontroli,
. Zastrzezenia nalezy zglosié kontrolujgecym na pi$mie w terminie 7 dni od dnia
otrzymania protokotu kontroli.
Whiesione zastrzezenia, winny by¢ udokumentowane i zataczone do protokotu kontroli.
W zastrzezeniach kierownik jednostki kontrolowanej moze uwzglednic¢ zapis
o podjetych czynnosciach, jakie dokonat w celu usunigeia stwierdzonych w trakeie
kontroli nieprawidtowosci, przed podpisaniem protokohu.
W razie zgloszenia zastrzezen, o ktérych mowa w pkt 3 kontrolujacy jest obowigzany

dokona¢ ich analizy i w miare potrzeby podjaé dodatkowe czynnosci kontrolne,
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a w przypadku stwierdzenia zasadnodci zastrzezen — zmieni¢ lub uzupetni¢
odpowiednia czgé¢ protokotu kontroli.

W razie nieuwzglednienia zastrzezeni w catosci lub w czesci kontrolujacy, kierownik
zespolu kontrolnego sporzadza odpowied?, parafuje, a nastgpnie przekazuje Wojtowi
do podpisu. Od dnia otrzymania odpowiedzi Wojta biegnie 7 — dniowy termin do
podpisania protokolu. Odpowiedz winna by¢ dotaczona do protokotu kontroli.

Whiesione zastrzezenia winny byé udokumentowane i zataczone do protokotu.

ROZDZIAY. VIII
Wystapienie pokontrolne
§ 24
Kontrolujacy w przypadku stwierdzonych uchybien i nieprawidlowosci sporzadza
wrioski, ktore zapisuje w protokole kontroli.
Wykryte przez kontrolujacego nieprawidlowosci skutkuja przygotowaniem przez
kontrolujacego wystapienia pokontrolnego, ktére winno zawiera¢ wnioski i zalecenia
pokontrolne.
Wystapienie pokontrolne sporzadza i parafuje kierownik zespotu kontrolnego lub
samodzielny kontroler, a podpisuje Wojt. Kierownik kontrolowanej jednostki
otrzymuje wystgpienie pokontrolne w terminie 14 dni od dnia podpisania protokotu.
Wojt, zobowiazuje kierownika jednostki kontrolowanej do podjecia dzialan
zmierzajacych do usuniecia nieprawidtowosci. Wyznacza ponadto termin realizacji oraz
termin do przystania informacji o sposobie wykonania zalecen.
Wystapienie pokontrolne zawiera zwigzty opis ustalef kontroli ze wskazaniem na stan
faktyczny wykrytych nieprawidtowoséci oraz przepisy prawne, ktore zostaly naruszone.
W wystapieniu pokontrolnym okresla si¢ rowniez zalecenia w sprawie usunigcia
nieprawidtowodci oraz termin ich realizacji.
W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow badZ zalecen pokontrolnych,
oprocz osoby kontrolujgeej i kierownika jednostki kontrolowanej protokét przedklada sig
do podpisu Wajtowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokot traktowany jest w tym
przypadku jako wystapienie pokontrolne.
W terminie okreslonym w zaleceniach pokontrolnych, kierownik jednostki
kontrolowanej winien powiadomi¢ Wéjta o realizacji poszczegolnych zalecen, o ich

wykonaniu, o stopniu realizacji zalecei bedacych w toku realizacji.
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W przypadku niezrealizowania zaleceni podaje konkretne powody, uniemozliwiajgce
ich zrealizowanie.

8. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci skutkujacych naruszeniem dyscypliny
finansow publicznych Wéjt podejmuje decyzje o zawiadomieniu wlaciwego rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych o ujawnionym naruszeniu. Zawiadomienie

przygotowuje Sekretarz Gminy lub wyznaczony przez Wojta pracownik.

§ 25
Wykonanie zalecenn pokontrolnych moze podlegaé kontroli sprawdzajacej ITub moze zostaé
sprawdzone przy nastepnej kontroli w danej jednostce w celu ustalenia:
1} stopnia realizacji zalecefi i wnioskéw pokontrolnych,

2) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

ROZDZIAL IX

Ewidencja i przechowywanie materialéw z kontroli

§ 26

1. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Branszezyk prowadzi Kksigzke
kontroli i jest odpowiedzialny za jej prowadzenie oraz udostepnianie.

2. Ksiazka kontroli zawiera kolejno ponumerowane strony w sposob uniemozliwiajacy
usunigcie z niej kart.

3. Ksiazke kontroli wraz z materialami z kontroli okazuje si¢ na zadanie kontrolujgcego.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej gminy zobowigzany jest przechowywac protokoty
kontroli, wystapienia pokontrolne oraz odpowiedzi na nie.

5. Protokoly kontroli wewnetrznej, wystapienia wraz z odpowiedziami przechowywane sg
i archiwizowane zgodnie z obowigzujgcymi w Urzgdzie zasadami przez Kierownika
Referatu Organizacyjnego.

6. W Urzedzie ksigzke kontroli zewnetrznych prowadzi Sekretariat Urzgdu.
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Rozdzial X
Informacja zarzadcza
§27
1. Wyniki kontroli wewngtrznej stanowig informacje zarzgdeza dla kierownikéw
jednostek,
2. Dokumentacja wynikéw kontroli stanowi jedno z zrddet stuzgeych zdobyciu przez
Wojta, kierownika jednostki, racjonalnej pewnosci, ze dziatalnos¢, za ktdrg odpowiada
przebiega ~w  sposob  minimalizujgcy  prawdopodobiefistwa  wystgpienia

nieprawidlowosci, oszustwa, bledu, czy nieekonomicznych lub nieskutecznych praktyk.

e

.’/ '
/w@m

prof. @esmz
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Zatgeznik wr 1
do Regulaminu kontroli wewnegtrznef

w Urzedzie Gminy w Branszezyku | w gminnych jednostkach organizacyjnych.

Upowaznienie Nr ...... Jovivinnnn.

do przeprowadzenia kontroli

Na podstawie § 16 Regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy w Brafiszczyku

i w gminnych jednostkach organizacyjnych upowazniam

Pania/ Pana ........ i
imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
do przeprowadzenia Kontroli ...
rodzaj kontroli
TV ettt et e e e e ettt e e e etk e e b e e r et e e e
nazwa komorki/ jednostki kontrolowanej

Przedmiot 1 zakres Kontrolis ... ...

Okres objety KOntrola: ... e

Termin przeprowadzenia kontroli: ...... ... ‘

Podpis i pieczed Wajta

Potwierdzenie okazania przez kontrolera upowaznienia podmiotowi kontrolowanemu:
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