WOIT GMINY PIATEK

ZARZADZENIE Nr 15a/2012
WOJTA GMINY PIATEK
z dnia 30.04.2012r.
w sprawie nadania ,, Regulaminu wewnetrznej kontroli instytucjonalnej
w Urzedzie Gminy Pigtek oraz gminnych jednostek organizacyjnych”.

Na podstawie art. 69 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 zmiany; Dz. U. z 2010r., Nr 28,
poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578,
Nr 257, poz. 1726; Dz. U. z 2011r., Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 1183, Nr 234,
poz. 1386, Nr 291, poz. 1707) zarzadza sig, co nastepuje;

§ 1. Ustala sie ,Regulamin wewnetrzne] kontroli instytucjonalnej”, stanowiacy
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




w&” 6%’;“‘” PM]‘EK Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 15a/2012
Woajta Gminy Piatek
z dnia 30.04.2012r.




Regulamin wewnetrznej kontroli instytucjonalnej

§ 1. Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzania kontroli o charakterze
instytucjonalnym w Urzedzie Gminy Pigtek oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych.

§ 2. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o kontrolowanym podmiocie nalezy przez to
rozumiec odpowiednig komorke organizacyjng Urzedu Gminy lub gminng jednostke
organizacyjna.

§ 3.1. Przedmiotem kontroli instytucjonalnej jest w szczegdlnosci:

1) badanie zgodnosci postepowania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz

procedurami wewnetrznymi;

2) badanie realizacji zadan i ich efektywnosci oraz celowos$ci ponoszonych

wydatkow;

3) badanie i ocena przebiegu realizacji budzetu, wykrywania odchylen i
nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, ujawnienie niegospodarnosci,
marnotrawstwa, naruszenia przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych;
badanie przestrzegania obowigzujgcych w jednostce procedur wewnetrznych;
ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci;
wskazanie pracownikow odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci;
wskazanie sposobdw i srodkdéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci.
2. Kontrole instytucjonalne prowadzone sg na podstawie:

1) zatwierdzonego corocznie przez wojta planu kontroli, ktéry powinien zawierac
wykaz jednostek kontrolowanych wraz z zakresem kontroli i terminem jej
przeprowadzenia;

2) wydanego polecenia wojta o przeprowadzeniu kontroli doraznej lub
sprawdzajacej;

3) wnioskdw komisji rewizyjnej o przeprowadzenie kontroli doraznej.

3. Wszczecie kontroli powinno by¢ poprzedzone poinformowaniem

kontrolowanej jednostki lub komorki w terminie co najmniej 2 dni przed
rozpoczeciem kontroli.
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§ 4.1. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowane;
w godzinach pracy w niej obowigzujgcych.

2. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujgcym warunki niezbedne
do sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty dotyczgce
kontroli, utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow.

3. Kontrolujacy przystepuje do wykonywania czynnosci kontrolnych po okazaniu
kierownikowi jednostki imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
okreslajgcego podmiot, przedmiot i zakres kontroli.

4. Przed przystgpieniem do kontroli inspektor kontroli powinien zapoznac sie
z regulacjami prawnymi obowigzujgcymi w kontrolowanej jednostce.



e

5. Kontrolujacy w trakcie czynnosci kontrolnych w jednostce (komérce) ma prawo:
1) wstepu na teren kontrolowanej jednostki (komérki) oraz wstepu do

pomieszczen podlegtych;

2) asystowania przy czynnosciach zwigzanych z dziatalno$cig kontrolowanych
jednostek (komorek);

3) wgladu do urzadzen ewidencyjnych, planéw, sprawozdan, analiz oraz
wszelkich dokumentoéw, a takze do sporzadzania ich kserokopii;

4) ustalania stanéw rzeczywistych w drodze przeliczania, pomiaréw, szkicow,
zdje¢ fotograficznych oraz protokolarnych ogledzin i inwentaryzagji kontrolnej;

5) zadania od pracownikow udzielania wyjasnien ustnych lub pisemnych
w sprawach dotyczgcych przedmiotu kontroli w wyznaczonym przez
inspektora kontroli terminie;

6) zadania od kierownika kontrolowanej jednostki (komarki) lub osoby
kontrolowanej potwierdzenia zgodno$ci sporzadzanych odpiséw, wyciggow,
zestawien i obliczer dokonanych na polecenie inspektora kontroli.

6. Ustalenie faktow kontrolnych odbywa sie na podstawie dowodéw,

w szczegolnosci: dokumentow, dowodéw rzeczowych, protokotéw z ogledzin,
danych ewidencyjnych i sprawozdawczych, opinii specjalistow i biegtych,
wyjasnien i odwiadczen, zdjeé fotograficznycﬁ itp.

7. Jezeli w toku kontroli zajdzie potrzeba zbadania okreslonych zagadnien przez
specjalistow lub biegtych, kontrolujgacy moze ztozyé¢ do wojta wniosek
0 powotanie (wyznaczenie) os6b majgcych odpowiednie przygotowanie
fachawe lub uprawnienia do wypowiadania sie w sprawach spornych.

8. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci kontrolujacy powinien dokfadnie je
opisaé, ustalié skutki stwierdzonych nieprawidtowosci, osoby odpowiedzialne
oraz sposob usuniecia nieprawidtowosci.

9. W razie potrzeby, a zwtaszcza w przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu
noszgcego znamiona przestepstwa, kontrolujgcy zabezpiecza dowody
niezbgdne do dalszego postgpowania przez zabranie z kontrolowanej jednostki
(komorki) organizacyjnej dowodu za potwierdzeniem odbioru.

10. W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu noszgcego znamiona
przestepstwa inspektor kontroli niezwiocznie powiadamia o tym fakcie wojta,
ktéry podejmuje stosowne decyzje.

11. W trakcie przeprowadzania kontroli oraz po jej zakoriczeniu inspektor kontroli
zobowigzany jest do przestrzegania tajemnicy stuzbowej i skarbowej, a w razie
ich naruszenia ponosi konsekwencje zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa.

§ 5.1. Ustalenia kontroli opisuje sie w protokole.
2. Protokot powinien by¢ napisany w sposéb zwiezty i przejrzysty i ujmowaé fakty
Kontrolne o negatywnej wymowie, ktére wymagajg podjecia okreslonych
decyzji, lub fakty pozytywne godne upowszechnienia.
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3. Protokdt powinien zawieraé:
1) adnotacje, ze stuzy wytacznie do uzytku stuzbowego;

2) nazwe kontrolowanej jednostki(komarki):

3) imig, nazwisko i stanowisko kontrolujacego;

4) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli:

o) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg;

6) imie, nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki (komorki) oraz date objecia
przez niego stanowiska;

7)imie, nazwisko pracownikéw kontrolowanej jednostki (komorki) udzielajacych
wyjasnien:

8)przebieg i wyniki czynnoéci kontrolnych:

9) wzmianke o prawie zgtoszenia zastrzezen lub wyjasnien przez kierownika
kontrolowanej jednostki (komorki) w ciggu 7 dni od momentu podpisania
protokotu;

10) wyszczegoinienie zatgcznikdéw do protokotu:

11) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu;

12) date i miejsce podpisania protokotu,

4. Kazda strona protokotu powinna by¢ parafowana przez kontrolujgcego
| kierownika kontrolowanej jednostki (komaorki) oraz ponumerowana.
9. Protokot podpisujg kontrolujgey i kierownik kontrolowanej jednostki (komorki).
6. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowane;j
jednostki (komérki) jest on zobowigzany do ztozenia pisemnego wyjasnienia
0 przyczynach odmowy i zatgczenia go do protokotu. W takim przypadku protokét
podpisuje kontrolujgcy.

§ 6.1. Postepowanie kontrolne moze byé przeprowadzane bez koniecznoéci
sporzadzania protokotu kontroli, w przypadku gdy nie wykazuje ono zadnych
nieprawidtowosci.

2. Z postgpowania, o ktéry mowa w ust. 1, kontrolujgcy sporzadza notatke
stuzbowg w formie jasnych stwierdzen popartych dowodami na to, ze ustalenia
kontroli w badanym zakresie sg prawidtowe.

§ 7.1. Kontrolujacy na podstawie wynikéw kontroli w terminie 14 dni od podpisania
protokotu kontroli opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego zawierajgcego
wykaz polecen i wnioskéw pokontrolnych w sprawach merytorycznych

I personalnych.

2. Wystgpienie, o ktérym mowa w ust. 1, podpisuje wojt.

3. Kierownik kontrolowanej jednostki (komérki) w terminie 30 dni od otrzymania
wystgpienia zawiadamia wéjta o wykonaniu wnioskéw i polecen oraz ewentualnie o
przyczynach ich niewykonania.

4. W sytuacji gdy postgpowanie kontrolne nie wykazuje zadnych
hieprawidfowosci, odstepuje sie od sporzgdzenia wystapienia pokontrolnego.




PLAN KONTROLI WEWNETRZNEJ NA ROK 2012 w Jednostkach

Organizacyjnych Gminy Pigtek

Nazwa Risidiias Termin Osoba AT
Lp. jednostki J Przedmiot kontroli | przeprowadzenia | odpowiedzialna za DLACY
y kontroli : S realizacje
kontrolowanej kontroli realizacje
1 1. Zgodnos¢
Samorzadowa nga‘?cfeﬁ?{l 1. Skarbnik Gminy
Administracja Kontrola S 12 2. Inspektor ds. Wéjt Gminy
, ksiegowa. IV kwartat 2012 r. : N ’
Placdwek problemowa ; ksiegowosci Piatek
il 2. Wykonanie planu - -
Oswiatowych budzetowej
Pt finansowego na
w 2012
2 1. Zgodnosé
(‘”,mm]y épra\fvozdgn 1. Skarbnik Gminy
Oérodek ' z ewidencja - 3
Kontrola ; 2. Inspektor ds. Waojt Gminy
Pomocy ksiggowa. 1V kwartat 2012 r. ; o6 "
: problemowa ; ksiggowosci Piatek
Spotecznej 2. Wydatki w § el o
w Piatku 4210, 4300, 3110 ]
3 1. Wydatkowanie 1. Mtodszy referent
dotacji na zadanie ds. ksiggowosci
LKS Malina Kontrolna | publiczne z z_akl_'esu IV kwartal 2012 1. budzetowej Woﬁ. Gminy
problemowa | upowszechniania 2. Inspektor ds. Pigtek
kultury fizycznej i ksiegowosci
sportu budzetowej
4 | Stowarzyszenia ) 1. Miodszy referent
sktadajace oferte 1. Wydatkowanie : : ds. ksiggowosci
il ¥ ; Po zakonczeniu : ; = :
realizacji Kontrola dotacji na zadanie i : budzetowe]j Wéjt Gminy
. i : realizacji zadania ]
zadania problemowa | publiczne zgodnie : 2. Inspektor ds. Piatek
: " publicznego : e
publicznego art. ze zlozong oferta ksiggowosci
19a budzetowe]j
5 1. Stan naleznosci
, il 1. Skarbnik Gminy
Gminny Kontrola s i 2. Inspektor ds Wéjt Gminy
Osrodek Kultury i prawidlowo$é IV kwartat 2012 1. | 2 oL Jt
; problemowa 3 ksiegowosci Piatek
w Pigtku skiadania ; :
7 budzetowe]
sprawozdan.
6 1. Ustalenia
ogblnoorganizacyjne
2.Ksiegowos¢ i
sprawozdawczo$é
Gospodarki : Osoba zatrudniona - :
Komunalnej i RanGeld 4.'Go§:p0dal ki IV kwartat 2012 r. | z uprawnieniami Woﬁ_ ]
; .~ . | Kompleksowa | mieniem ; Piatek
Mieszkaniowej : i do kontroli
. 5.Rozliczenia
w Piatku

zakladu z innymi
jednostkami
organizacyjnymi

Piatek, dnia 30.04.2012 1.




