ZARZADZENIE NR V1/328/2012
WOJTA GMINY BARANOW

z dnia 30 marca 2012 r.

w sprawie okreSlenia zasad prowadzenia czynnosci kontrolnych w Urzedzie Gminy Barandw i jednostkach
organizacyjnych Gminy Baranéw..

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1591 ze zm.) oraz art. 68 ust. 11 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U.

Nr 157, poz. 1240 ze zm.), - zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Okresla si¢ zasady prowadzenia czynno$ci kontrolnych w ramach kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy
Baran6w i w jednostkach organizacyjnych Gminy Baranow, zgodnie z brzmieniem zalacznika Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wojt Gminy Baranéw

Robert Gago$
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr V1/328/2012
Wojta Gminy Baranow

z dnia 30 marca 2012 r.

Zasady prowadzenia czynno$ci kontrolnych w ramach kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Baranéw i w
jednostkach organizacyjnych Gminy Baranow

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne.

§ 1. Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia definuja pojecia:
a) kontrolowana jednostka — jako referat Urzedu Gminy Baranow oraz jednostki organizacyjne Gminy Baranow,

b) kierownika kontrolowanej jednostki — jako kierownikéw poszczegélnych referatow Urzedu Gminy Baranow
oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Baranow,

¢) kontrolujacego — jako pracownika lub inng osobe upowazniong do przeprowadzania czynnosci kontrolnych.

Rozdzial 2.
Rodzaje kontroli.

§ 2. Kontrole mogg by¢ przeprowadzane jako:

1) kontrole kompleksowe — obejmujace caloksztalt dziatalnosci kontrolowanych jednostek,

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z dziatalnosci kontrolowanych jednostek,

3) dorazne — majace charakter interwencyjny, wynikajace z potrzeby pilnego zbadania wybranych operacji lub
czynnosci,

4) sprawdzajace — majace na celu zbadanie wykonania zalecen pokontrolnych.

Rozdzial 3.
Ogodlne zasady organizacji kontroli

§ 3. 1. Zadania kontrolne przeprowadza si¢ zgodnie z planem kontroli opracowanym na dany rok budzetowy
zatwierdzonym przez Wojta Gminy Krasne. Roczny plan kontroli przygotowuje Sekretarz Gminy w uzgodnieniu
ze Skarbnikiem Gminy i przedktada do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy Baranow.

2. Zatwierdzony plan roczny moze podlega¢ zmianie. Zmiany w zatwierdzonym rocznym planie kontroli,
dokonywane sg przez Wojta, jezeli wynika to z obiektywnych potrzeb kontroli.

3. Poza rocznym planem kontroli, na podstawie ustnego lub pisemnego polecenia Wojta, moga by¢
przeprowadzane kontrole dorazne w celu sporzadzenia odpowiedniej informacji dla Wojta, zbadania spraw
wynikajacych ze skarg lub wnioskow, dokonania analizy dokumentéw iinnych materialow otrzymanych
z jednostek podlegajacych kontroli.

4. Roczny plan kontroli winien w szczeg6lnosci okresla¢: nazwe jednostki kontrolowanej; temat kontroli oraz
planowany termin w ktorym bedzie przeprowadzona kontrola.

Rozdzial 4.
Zasady przeprowadzania kontroli.

§ 4. 1. Kontrolujacy, przeprowadza kontrole na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia podpisanego
przez Wojta. Wzor upowaznienia stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszych zasad przeprowadzania czynnosci
kontrolnych.

2. Upowaznienie do przeprowadzania kontroli winno okre§la¢: podstawe prawng podjecia kontroli, imi¢
i nazwisko kontrolera oraz jego stanowisko stuzbowe, przedmiot kontroli, nazwe jednostki kontrolowanej, waznosé¢
upowaznienia.
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3. W uzasadnionych przypadkach Wojt moze powota¢ zespot kontrolny sktadajacy si¢ z pracownikow Urzedu
lub specjalistow w danej dziedzinie spoza Urzedu.

4. Kontrolujacy przystepuje do wykonywania czynnos$ci kontrolnych po okazaniu upowaznienia kierownikowi
jednostki kontrolowanej badz osobie przez niego upowaznione;.

5. Decyzje o przedluzeniu czasu trwania kontroli podejmuje Wojt.

6. Kontrole przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej w dniach i godzinach pracy w niej
obowigzujacych, a takze poza siedziba gdy wymaga tego badanie zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.
Kontrola lub jej poszczegdlne czynnosci moga by¢ przeprowadzone rowniez w siedzibie jednostki kontrolujace;.

7. Kontrolujacy podlega wylaczeniu od udzialu w kontroli w razie wystgpienia okolicznosci moggcych mieé
wplyw na bezstronno$¢ jego postgpowania, w szczegdlnosci jezeli wyniki kontroli moga dotyczy¢ jego samego.

8. O przyczynach powodujacych wytaczenie kontrolujacy lub kierownik jednostki kontrolowanej obowigzany
jest powiadomi¢ Wojta. O wylagczeniu z postgpowania kontrolnego decyduje Wojt.

9. Kierownicy kontrolowanych jednostek sa zobowigzani do zapewnienia wszelkich dokumentéw i materiatow
niezbednych do przygotowania iprzeprowadzenia kontroli oraz terminowego udzielania wyjasnien przez
pracownikow.

10. Kontrolujacy legitymujac si¢ upowaznieniem do przeprowadzenia kontroli ma prawo wgladu do:

1) informacji, danych, dokumentéw iinnych materiatbw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki, w tym
zawartych na elektronicznych nos$nikach informacji, jak rowniez do sporzadzania lub zlecania sporzadzania
z nich kopii, odpiséw, wyciagdéw, zestawien i1 obliczen opartych na dokumentach, wydrukow z zachowaniem
przepisoOw o tajemnicy ustawowo chronionej,

2) swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen jednostki kontrolowanej, przeprowadzania ogledzin obiektow,
sktadnikow majatkowych i przebiegu okreslonych czynnosci w obecnosci pracownika kontrolowanej jednostki
wyznaczonego przez jej kierownika,

3) zasiggania w zwigzku z przeprowadzang kontrolg informacji w referatach Urzedu,
4) korzystania w razie potrzeby z pomocy biegtych i specjalistow.

11. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujagcemu, warunki i srodki techniczne niezbedne do
sprawnego przeprowadzania kontroli, a w szczegolnosci:

1) niezwloczne przedstawienie zadanych dokumentow i materiatow,
2) terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw jednostki,
3) w miar¢ mozliwosci oddzielnych pomieszczen z odpowiednim wyposazeniem,
4) udostepnienie urzadzen technicznych dla potrzeb wykonywania czynnosci kontrolnych.
12. Kontrolujacy wykonuje czynno$ci kontrolne w oparciu o tres¢ upowaznienia do kontroli.

13. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow. Do dowodow zalicza si¢ w szczegodlnos$ci
dokumenty, dowody ksiegowe, dane zewidencji isprawozdawczosci, ogledziny, wyjasnienia i o$wiadczenia
pracownikoéw oraz opinie biegltych. Przy dokonywaniu ogledzin magazynu i podobnych czynnos$ci niezbedna jest
obecno$¢ osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie, a w razie jej nieobecnosci komisji powotane;j
przez kierownika kontrolowanej jednostki.

14. Pracownicy kontrolowanej jednostki sa obowigzani, na Zzadanie kontrolujacego, udziela¢ informacji
i wyjasnien, a takze potwierdzac kopie, odpisy, wyciagi za zgodno$¢ z oryginatem.

15. Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki moze w zwigzku z kontrolg zlozy¢ z wlasnej inicjatywy pisemne
lub ustne o$§wiadczenie.

16. W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie o popetnieniu przestepstwa,
kontrolujacy niezwltocznie winien zawiadomi¢ o tym fakcie Wojta, ktory podejmie decyzje co do dalszych
czynno$ci w tym zakresie.

17. Kontrolujacy, udziela w toku kontroli instruktazu w zakresie obowigzujacych przepisow oraz zasad i trybu
postepowania w badanym zakresie.
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18. Kontrolujacy jest zobowigzany do przestrzegania tajemnicy ustawowo chronionej oraz zachowania
w tajemnicy informacji, ktore uzyskal wykonujac obowiazki stuzbowe.

Rozdzial 5.
Dokumentowanie kontroli.

§ 5. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden
egzemplarz otrzymuje kontrolujacy, drugi otrzymuje kontrolowany.

2. Protokot przedstawia si¢ Wojtowi.

3. Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole, ktory winien okres$la¢ fakty stanowiace podstawe do oceny
dziatalnosci kontrolowanej jednostki w badanym zakresie, aw szczego6lnosci konkretne nieprawidtowosci
i uchybienia jak rowniez osiagnigcia i przyktady dziatan pozytywnych.

4. Protokot kontroli powinien zawierac:
1) nazwe jednostki kontrolowanej w pelnym brzmieniu,

2) imi¢, nazwisko 1 stanowisko sluzbowe kontrolujacego, numer 1idat¢ wydania upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli,

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej,
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5)imi¢ 1inazwisko kierownika jednostki kontrolowanej, glownego ksiggowego oraz o0s6b udzielajacych
informacji,

6) stwierdzone podczas kontroli fakty stanowiace podstawe do oceny dziatalnos$ci jednostki kontrolowanej
w zakresie zgodnos$ci z prawem, a w szczegolnosci konkretne nieprawidtowosci i uchybienia,

7) informacje¢ o sporzadzeniu zalacznikéw do protokotu oraz ich wyszczegolnienie,

8) informacje o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o prawie odmowy podpisania protokotu
i ztozenia w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania pisemnych wyjasnien co do przyczyny tej odmowy,

9) informacje¢ o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujacym mu prawie zgloszenia,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole.

10) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,
11) date i miejsce podpisania protokotu,

12) podpis kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej a w razie jego nieobecno$ci osoby upowaznione;j
na kazdej stronie protokotu.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba upowazniona, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu
z kontroli, jest zobowigzany do jego podpisania lub przedtozenia kontrolujacemu pisemnego uzasadnienia odmowy
podpisania protokotu kontroli. O odmowie podpisania protokolu kontroli i ztozeniu pisemnego uzasadnienia tej
odmowy, kontrolujacy czyni wzmianke w protokole kontroli. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi
przeszkody do wszczgcia postgpowania pokontrolnego.

6. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie upowaznionej przystuguje prawo zgloszenia, w terminie
7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole
kontroli. W przypadku wniesienia, w ustalonym terminie, zastrzezen do ustalen zawartych w protokole przez
kierownika kontrolowanej jednostki, podlegaja rozpatrzeniu przez kontrolujacego, ktéry obowiazany jest dokonac
analizy tych zastrzezen. W przypadku nieuwzglednienia w czesci lub calosci zastrzezen, kontrolujacy przekazuje
na pisSmie swoje stanowisko kierownikowi jednostki kontrolowanej wraz z pouczeniem o prawie zgloszenia
umotywowanych zastrzezen Wojtowi, w terminie 7 dni od dnia otrzymania stanowiska kontrolujacego. Wojt
ostatecznie podejmuje decyzj¢ co do dalszego postgpowania.
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Rozdzial 6.
Uproszczony tryb postepowania kontrolnego.

§ 6. 1. Uproszczony tryb postepowania kontrolnego moze by¢ stosowany w razie potrzeby przeprowadzenia
doraznych kontroli, przygotowania informacji wyjasniajacej, zbadania spraw wynikajacych ze skarg lub wnioskow,
dokonania analizy dokument6éw i innych materiatow.

2. Z uproszczonego trybu postepowania kontrolnego sporzadza si¢ notatke z czynnos$ci kontrolnych.

3. Notatke zawierajaca informacje o wynikach uproszczonego trybu postepowania kontrolnego, przedstawia si¢
Wojtowi.
Rozdzial 7.
CzynnoSci pokontrolne.

§ 6. 1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowosci i uchybien nalezy w terminie trzydziestu dni od
daty podpisania protokotu skierowa¢ do kontrolowanej jednostki wystapienie pokontrolne.

2. Wystapienie pokontrolne podpisuje Wjt lub osoba upowazniona przez niego.

3. Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwig¢zly opis wynikéw kontroli ze wskazaniem stwierdzonych
nieprawidtowosci iuchybien, wnioski izalecenia zmierzajagce do usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci
i uchybien, jak rowniez do usprawnienia badanej dziatalnosci.

4. Wystapienie pokontrolne winno zawiera¢ okreslony termin wykonania zalecen izlozenia odpowiedzi
z przebiegu ich realizacji przez kierownika kontrolowanej jednostki. Kierownik kontrolowanej jednostki
w terminie ustalonym w wystgpieniu pokontrolnym zawiadamia pisemnie Wojta o realizacji poszczegdlnych
zalecen. W przypadku niezrealizowania zalecen, informuje na piSmie o przyczynach niewykonania zalecen. Wojt
ma prawo zadania w kazdym czasie, informacji o stanie realizacji zalecen pokontrolnych Iub innych dzialaniach
podjetych w wyniku kontroli, w szczegolnosci w celu usuniecia nieprawidtowosci i wykonania wnioskow.

5. Wykonanie zalecen pokontrolnych moze podlega¢ kontroli sprawdzajacej lub moze zostaé sprawdzone przy
nastepnej kontroli w danej jednostce dla ustalenia: stopnia realizacji zalecen 1 wnioskow pokontrolnych, rzetelnosci
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

Rozdzial 8.
Sprawozdawczos$¢.

§ 8. 1. Sekretarz Gminy przedktada Wojtowi, roczne sprawozdanie z przeprowadzonych w ciagu danego roku
kontroli.

2. Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci zwigzle informacje o: o przeprowadzonych kontrolach w roku
sprawozdawczym z wyszczegélnieniem przedmiotu kontroli, o sposobie wykonania wnioskéw i zalecen,
o przyczynach niezrealizowania zaplanowanych kontroli.

3. Sprawozdanie sktada si¢ w terminie do 31 stycznia nastgpnego roku po roku sprawozdawczym.

Rozdzial 9.
Ewidencja i przechowywanie materialow z kontroli.

§ 9. Pracownik ds. obshlugi sekretariatu prowadzi ksigzke kontroli, w ktorej odnotowuje przeprowadzane
kontrole. Kontrolujacy zobowigzany jest przechowywaé akta kontroli, ktére obejmujg upowaznienia, dokumenty
i materiaty stanowigce podstawe dokonanych ustalen, protokoly kontroli, wystapienia pokontrolne oraz odpowiedzi
na wystapienia pokontrolne.
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Zalgcznik Nr 1 do
zasad prowadzenia czyrimbkontrolnych w Urzdzie Gminy Barandw i jednostkach organizacyjnych
Gminy Baranow.
Ustalonych
Zarzgdzeniem Nr V1/328/2012
Wojta Gminy Baranow
z dnia 30 marca 2012 roku

( pieez organu)
Upowaznienie nr ...... [.......
NP2 T 010 10 LS = L= P
UPOW@NIAM PaNa/Pafli.........o.o it e e e e e e e

( gnnazwisko , stanowisko stoowe )

do przeprowadzenia KONtroli ...... ..o

Przedmiot
(0] 011 ]| PP
Okres, na ktdry udzielono UPOWEENIA: ... ... vt e et e et e e e e e e e e e

( data i miejscowd)

( podpis epi¢ Wojta Gminy Barandw)
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