Zalacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr 21
Wéjta Gminy Pionki
z dnia 10.09.2010r.

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
W URZEDZIE GMINY
1 JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY PIONKI

§ 1

Niniejsze zasady dotycza organizacji i wykonywania czynnosci kontrolnych w ko-
morkach organizacyjnych Urzegdu Gminy Pionki -kontrola wewnetrzna. jak rowniez
w innych jednostkach organizacyjnych Gminy Pionki- kontrola zewnetrzna.

§2

Podstawowe funkcje kontroli to:

1) sprawdzanie,

2) ocena prawidlowosci pracy,

3) wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

§3

Etapy postgpowania kontrolnego niezbedne do osiagniecia zamierzonego celu:

1) poréwnanie stanu faktycznego ze stanem okreslonym w normach prawnych.
technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania,

2) ustalenie nieprawidtowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci

4) sformutowanie wnioskow i zalecen zmierzajacych do likwidacji nieprawidto-
wosci. usprawnienia dziatalnosci, osiagnigcia lepszych efektow,

5) omowienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub ko-



!\J

morki organizacyjnej.

§4

Kontrola zewngtrzna, moze by¢ prowadzona jako:

a) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkeji i statutowych
zadan kontrolowanej jednostki. Moze by¢ zlecana tylko przez Waéjta Gminy

b) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontro-
lowanych jednostkach;

¢) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby spraw-
dzenia stanu faktycznego, prowadzona w roznych kierunkach;

d) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocene stopnia realizacji
zalecen i wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowa-
dzonych kontroli.

Kontrola wewnetrzna obejmuje zakres wskazany w pkt. 1, a dotyczy giownie

urzedu gminy, z zastrzezeniem ust. 3.

Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania calosci jednostek organizacyjnych

(koszty energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosztow

sprzatania itp.) mozna taczy¢ zakres kontroli wewnetrznej i zewnetrzne;.

§5

Kontrolg zewngtrzna i wewngtrzng sprawowang przez Wojta Gminy wykonywacé
moga réwniez:

1)
2)
3)
4)

5)

sekretarz gminy,

skarbnik gminy, z-ca skarbnika

kierownicy komoérek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscia,

pracownicy urzedu na polecenie 0sob wymienionych w pkt. 1 i 2, po pisemnym
upowaznieniu przez wojta lub wyznaczonego przez niego pracownika,
podmioty zewnetrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilno—prawnej, ktore za-
wodowo prowadzg dziatania kontrolne lub audytowe: badanie przeprowadzane
przez rzeczoznawcow lub bieghych rewidentow.

§6

Zadania kontrolne Wojta Gminy wynikajace z ustawy o finansach publicznych
realizuja:
a) kontrola zewnetrzna — Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy
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b) kontrola wewnetrzna — Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy

¢) kontroler wewnetrzny lub inny pracownik urzedu gminy wyznaczony przez
Wojta, Skarbnika lub Sekretarza Gminy i upowazniony imiennie w sposéb
pisemny przez Wojta.

Realizacje zadania okreslonego wust. 1 mozna powierzy¢ podmiotowi ze-

wnetrznemu na zasadzie zawarcia z nim umowy cywilno-prawnej

§7

W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane
czynnosci kontrolne, z zastrzezeniem ust. 2.

Plan kontroli zatwierdzany jest przez Wdjta Gminy.

Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Wojta lub pracowni-
kow, o ktérych mowa w § 7 ust. 1, poprzez dodanie innych czynnosci, wynika-
jacych z biezacych potrzeb.

Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza sie informacje o realizacji pla-
nu kontroli, ktora podlega zatwierdzeniu przez Wojta .

§8

Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja prze-
prowadzi¢ opracowuja tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmniej:

a) temat kontroli,

b) cel i zadania kontroli,

¢) okres objety kontrola,

d) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

e) okres trwania badania,

f) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowu-

ja sig do kontroli poprzez zapoznanie sie z obowiazujacymi przepisami prawny-
mi

§9

Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci proto-



kotu pokontrolnego.

Protokot z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia
kontroli.

W przypadku braku uchybien, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu
i ograniczy¢ si¢ do sporzadzenia notatki stuzbowe;j.

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolo-
wanej jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen po-
kontrolnych wymaga on podpisu oprécz osoby kontrolujacej , osoby kontrolo-
wanej , kierownika referatu , kierownika jednostki kontrolowanej . Protokot
przedktada si¢ do podpisu Wojtowi Gminy lub osobie przez niego upowaznio-
nej. Protokot traktowany jest w tym przypadku jako wystapienie pokontrolne.
Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w za-
konczeniu protokotu. Fakt odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez zlozenie
podpisu.

Kierownik referatu , kontrolowany pracownik .Kierownik jednostki kontrolo-
wanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu, skladajac pisemne wyjasnienie
przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu przez osoby wymienione w pkt 7 nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje
toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej
przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki , Kierownik komoérki organizacyjnej urzedu
lub pracownik na stanowisku samodzielnym zobowigzany jest niezwlocznie, nie
pozniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak réw-
niez pisemnie powiadomi¢ Wéjta o podjetych dziataniach. W informacji winien
odniesc¢ sig takze do sformutowanych uwag i wnioskow pokontrolnych majacych
usprawni¢ funkcjonowanie jednostki lub komérki organizacyjne;.

§10

Protokét z kontroli powinien zawiera¢ co najmnie;j:

)
2)
3)

4)

peine brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

okres prowadzenia kontroli,

imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz
analogiczne dane pracownikow udzielajacych wyjasnien,

okreslenie przedmiotu kontroli,



5) termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,

8) wzmiankg o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci pro-
tokotu w ciggu 7 dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegdlnienie zatacznikow,

10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11) miejsce i date sporzadzenia protokolu oraz podpisy o0séb kontrolujacych. kie-
rownika jednostki kontrolowanej oraz Wajta Gminy — na zasadach okreslonych
w § 10 pkt 5.

§11

Stosuje sig¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy — kiedy wstgpnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sie
uchybien, btedéw, nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza sie
wtedy notatke stuzbowa dokumentujaca przeprowadzenie kontroli.

2) Tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia bledow i naduzy¢
w celu ewentualnego powiadomienia zewnetrznych organéw kontroli instytu-
cjonalnej.

§12

1. Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytu-
cje kontrolne (RIO, NIK, PIP, sanepid, straz pozarna itp.), prowadzi Kierownik
Referatu Organizacji , Kadr i Ewidencji Ludnosci

2. Sekretarz Gminy ma obowiazek okazywania ksigzki kontroli na kazde zadanie
osobom upowaznionym do dokonywania kontroli.

§13
Skarbnik Gminy i Sekretarz Gminy organizuja system kontroli wewnetrznej i spra-

wuja ogolny nadzor nad skutecznoscia dziatania tego systemu i prawidlowosciag wy-
korzystywania sygnatéw pochodzacych z prowadzonych kontroli wewnetrznych.
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§ 14

Kontrolg wewngtrzng w urze¢dzie gminy sprawuja:

a) Wajt Gminy,

b) Skarbnik Gminy,

c) Sekretarz Gminy,

d) Kierownicy komdrek organizacyjnych,

Podmioty zewngtrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilno—prawnej. upowaz-
nione pisemnie przez Wéjta Gminy.

§15

Podstawowe kryteria i wytyczne do kontroli ustala si¢ na podstawie:

a) analizy sprawozdan okresowych,

b) realizacji zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

¢) analizy wnioskéw i zalecen pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli.

d) analizy wnioskéw jednostek podleglych inadzorowanych przez Woijta
o zwigkszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie pla-
now finansowo-rzeczowych,

e) otrzymania dotacji celowej (kontrola prawidlowosci wykorzystania otrzy-
manej dotacji).

f) analizy zakresow zadan i obowigzkéw poszczegdlnych jednostek ,refera-
tow oraz stanowisk pod wzgledem ich realizacji zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa i aktami prawa wewnetrznego obowiazujacego w Urze-
dzie Gminy

Inne informacje zarzadcze z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego urzedu.

§16

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Wéjt Gminy moze po-
wolac rzeczoznawce lub biegtego rewidenta.

Rzeczoznawca lub biegly rewident powolany do udzialu w czynnosciach kon-
trolnych otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-
-prawne;j.

§17

Jezeli w toku kontroli okaze si¢ potrzebne zbadanie zagadnien nalezacych do wia-



sciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej. kontrolujgcy moze zwrécié sie
do wojta o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udzial w czynno-
sciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§18

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie jednost-
ki kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez wojta lub oso-
by przez niego upowaznionej.
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Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz prze-
pisom o postgpowaniu z wiadomosciami zawierajacymi tajemnice panstwowa
i stuzbowa, obowiazujacymi w jednostce kontrolowane;.

§19

Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycz-
nym szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;.



