Zarzadzenie Nr IV/236/05
Burmistrza Gminy Wioszczowa
Z dnia 5 maja 2005 roku

w sprawie okreslenia zasad organizacji dziatainosci kontrolnej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Wioszczowa.

Na podstawie art.11a i art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym ( t.j z 2001 roku Dz. U. Nr 142 poz.1581,ze zmianami ),
§ 102 ust.2 pkt.3 Statutu Gminy Wloszczowa , stanowiacego zatgcznik do uchwaty
Nr VI/52/03 Rady Miejskiej we Wioszczowie z dnia 16 czerwca 2003 roku ( Dz. Urz.
Woj. Swietokrzyskiego z 2003 r. Nr 187 poz.1678) - zarzadzam, co nastepuje

§1.

Okres$lam szczegdlowe zasady przeprowadzania kontroli i prowadzenia
dokumentaciji w brzmieniu zalacznika do Zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Peinomocnikowi ds. kontroti

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z moca obowigzujaca od 16 maja
2005 roku

BURMISTRZ
mgr Jozef Grabaiski

Oprac. MT Nasulewicz



Zatacznik do
Zarzadzenia Nr IV/236/05
Burmistrza Gminy Wloszczowa
z dnia 5 maja 2005 roku

ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI | PROWADZENIA DOKUMENTACJL

§1.

Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na sprawdzeniu prawidtowosci
kierunkdw dziatania, gospodarki finansowej i wykonania zadar przez jednostki
organizacyjne.

§2

Hlekro¢ jest mowa o :
1. Kontrolowansj jednostce - nalezy prze to rozumieé jednostke organizacyjng

Gminy Wioszczowa okreslong w zatgczniku Nr 4 do Statutu Gminy
Wioszczowa,

2. Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora, kierownika,

prezesa jednostki,

3. Kontrolujacym - organa gminy, Skarbnika Gminy, Petnomocnika Burmistrza

ds. kontroli i Naczelnikéw Wydziatow i Kierownikéw jednostek

§ 3.

W szczegdbinosci kentrola ma na celu

1.

ustalenie faktycznego stanu realizacji zadar okreslonych w ustawach,
uchwatach Rady Miejskiej, innych aktach prawnych w zakresie objetym
upowaznieniem do przeprowadzenia kontroli,

zbadanie zgodno$éci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
dokonanie oceny kontrolowane;j dziataino$ci pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci,

skontrolowanie przestrzegania realizacji procedur kontroli oraz zasad
wstepnej oceny celowosci poniesienia wydatkéw , a takze sposobow
wykorzystania wynikéw kontroli i oceny , o ktérych mowa w art.28a ustawy o
finansach publicznych,

ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidiowosci oraz osob za
nie odpowiedzialnych,

wskazanie sposobdw i rodkéw zapobiegajgcych powstawaniu
nieprawidtowosci i uchybier a takze umoziiwiajacych sprawne ich usunigcie,
zebranie informacji niezbednych do doskonalenia dziatalno$ci jednostki
kontrolowane;.

§4.

Kontrola moze by¢ prowadzone jako :
1. kompleksowa -obejmujgca catoksztalt dziatalno$ci jednostki kontrolowanej,
2. problemowa - obejmujgca wybrane zagadnienia
3. sprawdzajgca - majgca na celu oceng realizacji wydanych zalecen,
4. dorasna - wynikajgca z biezacych potrzeb, wykonywana poza planem kontroli.



§5.

System kontroli obejmuje :
1. kontrol@ wewnetrzng,
2. kontrole zewnetrzna,

§ 6.
Kontrole przeprowadzane sg na podstawie rocznego planu kontroli,
zatwierdzanego przez :
1. kierownika jednostki - kontrole wewnetrzne
2. Burmistrza Gminy - kontrole zewnegtrzne.

§7.
Kontrolg wewnetrzna przeprowadzajg kierownicy jednostek lub osoby przez nich
upowaznione, na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia.

§8.
3. Przed rozpoczeciem czynnos$ci kontrolujgcy :
zawiadamia kierownika jednostki kontrolowane;j o przedmiocie i czasie trwania
kontroli oraz dokonuje wpisu do ewidencji kontroli jednostki,
2. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest do zapewnienia
kontrolujgcemu :
a) wgladu i niezwtocznego przedstawiania zadanych dokumentow i materiatow,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej,
b) swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen jednostki kontrolowane)
¢) terminowego udzielania wyjasnien oraz skiadania o$wiadczer\ przez
pracownikow,
d) pomieszczenia i urzadzen technicznych dla potrzeb wykonywania czynnosci
kontroinych.

§9
Odpowiedzi na wystapienia pokontrolne wydane przez zewnegtrzny organ kontroli
udziela :
1.  Kierownik jednostki kontroiowanej,
2. Bummistrz , na podstawie projektu,odpowiedzi przygotowanej przez
kierownika jednostki kontrolowanej, w przypadku skierowania wystgpienia
pokontrolnego do Burmistrza.

§ 10.

1.  Kontrolujacy podlega wytaczeniu z udziatu w kontroli , jezeli wyniki kontroli
moga dotyczy¢ jego matzonka, krewnych i powinowatych do drugiego
stopnia bgdz os6b z nim zwigzanych z tytulu przysposobienia lub kurateli,

2. Kontrolujgcy moze byé wylaczony z kontroli , jezeli zachodzg uzasadnione
watpliwosci , co do jego bezstronnosci,

3. O wylgczeniu z postepowania kontrolnego decyduje na wniosek lub z
urzedu - Burmistrz.

§11.
Kontrole przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej, w dniach i gedzinach
pracy w ni¢j obowigzujacych.



§ 12.

Postepowanie kontrolne

1.

2.

3.

Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku
postepowania dowodow.

Dowodami sa w szczegoinosci : dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki
ogledzin oraz pisemne wyjasnienia lub o$wiadczenia.

Ogledziny przeprowadza sie w obecnoéci wyznaczonego pracownika
jednostki kontrolowanej, z czynnosci sporzadzajac protokét, kiory podpisuje
kontrolujacy i osoba uczestniczgca w ogledzinach.

Kontrolujgcy moze sporzadzaé lub zadaé sporzadzenia kopii dokumentdw,
odpisdw lub wyciagdw, jak réwniez zestawien i obliczeri na podstawie
dokumentow,

Zgodnosé sporzadzonych dokumentdw, potwierdza kierownik jednostki lub
osoba przez niego upowazniona.

Kontrolujacy moze w toku kontroli informowaé kierownika jednastki o
ustaleniach wskazujacych na nieprawidtowosci w dzialalno$ci jednostki,

w razie ujawnienia okolicznoéci wskazujacych na popetnienie przestepstwa,
zobowigzany jest do zabezpieczenia wszelkich dowoddw oraz
niezwlocznego zawiadomienia zarzadzajgcego kontrole,

o stwierdzonych w wyniku kontroli przypadkach razacych naruszen prawa
zawiadamia zarzadzajacego kontrole, nie pozniej niz 14 dnia, od
zakoriczenia kontroli,

zawiadomienia o ktérych mowa pkt.a) i b) dokonuje poprzez ztozenie
pisemnej informaciji.

§13

Wyniki przeprowadzonej kontroli, kontrolujacy przedstawia w protokole
kontroti
Protokdt kontroli powinien zawierac:

1) Nazwe jednostki kontrolowanej i jej adres,

2) Imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej oraz - w przypadku,
gdy kontrola dotyczyta spraw finansowych - imig i nazwisko osoby
odpowiedzialnej za ich prowadzenie, a takze staz pracy i okres
zatrudnienia na tych stanowiskach,

3) Odpowiednig klauzule tajnosci, jezeli znajdujq si¢ w nim informacje
objete tajemnica ustawowo chroniona,

4) Date rozpoczecia i zakornczenia kontroli,

5) Okreslenie rodzaju i przedmiotu kontroli,

6) Opis ustalonego w toku kontroli stanu faktycznego, stwierdzonych
nieprawidlowosciach, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz
0s6b za nie odpowiedzialnych,

7) Spis zalgcznikdw stanowiacych integralng czes$¢ protokotu,

8) Wzmianke o liczbie stron,

9) Parafy kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej
stronie protokolu,



10)Podpis kontrolujgcego, kierownika jednostki kontrolowanej i jezeli
kontrola dotyczyta spraw finansowych - asoby cdpowiedzialnej oraz
date i migjsce podpisania protokotu,

11)Wzmianke o liczbie egzemptarzy protokotu i wskazanie komu je
doreczono.

3. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie go zastgpujacej, przystuguje

prawo zgltoszenia w terminie 5 dni od daty podpisania protokolu,
udokumentowanych zastrzezen do ustaleri zawartych w protokole.

4. W razie zlozenia zastrzezen, zarzadzajgcy kontrole w przypadku stwierdzenia

ich zasadnosci, postanawia o podjeciu dodatkowych czynnosci kontrolnych.

§ 14

Postepowanie pokontroine.

1.

Po podpisaniu protokotu kontroli Petnomocnik Burmistrza ds. kontroli
opracowuije projekt wystapienia pokontroinego, zawierajacy w
szczegoinosci : zwiezty opis wynikow kontroli, przyczyn i skutkow
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien oraz wskazanie dziatan
zmierzajacych do ich wyeliminowania,

W przypadkach szczego6inych ( np. gdy w toku kontroli nie stwierdzono
nieprawidiowosci ) zarzadzajacy kontrolg moze, na uzasadniony wniosek
Peinomocnika ds. kontroli , postanowi¢ o odstapieniu od sporzgdzania
wystapienia pokontroinego,

Wystapienia pokontroine podpisuje zarzadzajacy kontroie,

Kierownik jednostki kontrolowanej w ciagu 30 dni od daty otrzymania
zalecen, zawiadamia zarzadzajacego kontroig o podjetych dziataniach
zmierzajacych do realizacji zalecen, sposobie wykorzystania uwag i
wykonania wnioskow

Nadzér nad realizacjg zalecert sprawuje Pelnomocnik Burmistrza ds.
kontroli.

§15
W przypadku, gdy przeprowadzenie peinego postgpowania kontrolnego jest
nieuzasadnione z uwagi na przedmiot i zakres kontroli, zarzadzajacy
kontrole moze postanowi€ o przeprowadzeniu Uproszczonego
postepowania kontrolnego.
Z uproszczonego postepowania kontrolnego, kontrolujacy sporzadza
sprawozdanie w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje kierownik
jednostki kontrolowane;.
Sprawozdanie o ktérym mowa w ust.2 kontrolujacy przekazuje
zarzadzajacemu kontrole , ktéry podejmuje decyzjg , co do konieczno$ci
opracowania wystgpienia pokontrolnego.



