ZARZADZENIE NR 55
WOJTA GMINY WARLUBIE

z dnia 26 czerwca 2015 r.

w sprawie przyjecia Regulaminu przeprowadzania kontroli

Na podstawie art. 33 ust. 1,3 15 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2013r.
p0z.594 1 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i 1072) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin przeprowadzania kontroli w brzmieniu okreslonym zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia .

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Kierownikowi Administracyjnemu.

§ 3. Traci moc zatacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Warlubiu przyjetego
Zarzadzenie Nr 4/2007 Wojta Gminy Warlubie zdnia 7 lutego 2007 r. w sprawie przyjecia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Warlubiu.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Warlubie

Krzysztof Michalak
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 55
Wojta Gminy Warlubie

z dnia 26 czerwca 2015 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA KONTROLI

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA KONTROLI

§ 1. 1. Regulamin przeprowadzania kontroli, okresla zasady i tryb przeprowadzania kontroli w Urzedzie Gminy
w Warlubiu, jednostkach organizacyjnych Gminy oraz podmiotach, dla ktérych Gmina Warlubie jest zalozycielem.

2. Zadania kontroli okre$lonej w ust. 1 przeprowadza zespdt powotany kazdorazowo przez Wojta Gminy
Warlubie z pracownikow Urzedu Gminy w Warlubiu. Dopuszcza si¢ rowniez przeprowadzenie kontroli przez
jednego pracownika.

§ 2. 1. Kontrola prowadzona jest nie rzadziej niz raz na trzy lata na podstawie planéw kontroli zatwierdzanych
przez Wéjta Gminy.

2. W razie potrzeby, niezaleznie od planu kontroli W¢jt Gminy zarzadza kontrol¢ dorazna.

§ 3. 1. Kontrola ma na celu sprawdzenie i dokonanie oceny badanej dziatalno$ci wedtug przyjetych kryteriow,
a w przypadku ujawnienia nieprawidlowos$ci podjgcie dzialan zmierzajacych do ich wyeliminowania i zapewnienia
realizacji przez jednostk¢ celow izadan w sposdb zgodny zprawem, oszczedny, terminowy, efektywny
i skuteczny.

2. Kontrola jest przeprowadzana w ramach systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Warlubiu, jej
celem jest wsparcie kierownictwa w doskonaleniu metod zarzadzania jednostkami kontrolowanymi,
w szczegolnosci poprzez:

1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie badanych zagadnien pod wzgledem:

a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

b) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

¢) wiarygodno$ci sprawozdan,

d) ochrony i wlasciwego wykorzystania zasobow jednostki,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

f) efektywnosci i skutecznos$ci przepltywu informacji wewnatrz jednostki,

g) zarzadzania ryzykiem,
2) wykrywanie nieprawidtowosci, w tym: przypadkoéw niegospodarnosci, marnotrawstwa i naduzyc,
3) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz 0s6b za nie odpowiedzialnych,
4) wskazywanie osiagni¢¢ i przyktadow godnych upowszechniania.

§ 4. 1. Przygotowanie kontroli obejmuje w szczegolnosci:
1) zapoznanie si¢ z aktami prawnymi dotyczacymi przedmiotu kontroli,

2) w razie potrzeby przeanalizowanie materiatow z kontroli poprzednio przeprowadzonych, a w szczego6lnosci
protokotdéw, wystapien pokontrolnych oraz realizacji zawartych w nich wnioskow, atakze zapoznanie sig¢
z materiatami, w tym sprawozdaniami, informacjami, skargami i wnioskami,

3) ustalenie zagadnien, ktore beda objete badaniem kontrolnym oraz okresu poddanego kontroli.
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§ 5. 1. Kontrole przeprowadza kontrolujacy, na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia oraz
legitymacji stuzbowej lub dowodu osobistego.

2. Upowaznienie wystawia Wojt Gminy Warlubie.
3. Upowaznienie zawiera:
1) podstawe upowazniajaca do przeprowadzenia kontroli,
2) numer upowaznienia wedlug rzeczowego wykazu akt,
3) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego,
4) nazwe 1 adres jednostki kontrolowanej,
5) temat kontroli,
6) okres objety kontrola,
7) termin waznosci upowaznienia,
8) podpis wystawcy.
§ 6. Kontrolujacy zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o terminie i zakresie planowanej kontroli.

§ 7. 1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych, kontrolujacy przeprowadzajacy kontrolg przedktada
kierownikowi jednostki kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

2. Kontrolujacy przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych dokonuje wpisu do ksiazki kontroli
prowadzonej w kontrolowanej jednostce.

3. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz miejscach wykonywania jej
zadan, w czasie pracy obowiazujacym jednostke kontrolowana, a je§li wymaga tego dobro kontroli rowniez poza
godzinami pracy czy tez w dniach wolnych od pracy.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej obowiazany jest zapewni¢ kontrolujacym warunki i srodki niezbgdne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegolnosci: samodzielne pomieszczenie, wolny dostgp do $rodkéw
tacznosci i1 innych urzadzen biurowych.

5. W przypadku trudnosci lokalowych w siedzibie jednostki kontrolowanej lub innych obiektywnych przeszkod
uniemozliwiajacych prowadzenie kontroli w siedzibie jednostki kontrolowanej mozliwe jest prowadzenie kontroli
w oparciu o protokolarnie pobrane dokumenty w siedzibie Urzedu Gminy.

6. Kontrolujacy uprawniony jest do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej na podstawie
waznego Upowaznienia do kontroli wraz z dowodem tozsamosci.

§ 8. 1. W zwiazku z prowadzonymi czynnosciami kontrolnymi kontrolujacy ma prawo:

1) wgladu do ksiag, planow, sprawozdan oraz innych akt idokumentéw znajdujacych si¢ w jednostce
kontrolowanej zwiazanych z tematyka kontroli,

2) zabezpieczania dokumentow i innych dowodow,
3) przeprowadzania ogledzin,

4) zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej udzielenia kontrolujacemu w wyznaczonym terminie
pisemnych lub ustnych wyjasnien w temacie kontroli,

5) przyjmowania pisemnych lub ustnych os$wiadczen od pracownikdéw kontrolowanej jednostki jak, réwniez
innych os6b zwigzanych z zakresem kontroli,

6) zwolywania narad z pracownikami kontrolowanej jednostki w uzgodnieniu z kierownikiem jednostki,

7) wnioskowania o powotanie biegtego czy tez specjalisty z danej dziedziny.
§ 9. 1. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku post¢gpowania kontrolnego dowodow.
2. Dowodami kontrolnymi sa w szczegdlnosci:

1) dokumenty (pisma, sprawozdania, przepisy wewnegtrzne, itp.)

2) pisemne wyjasnienia ztozone przez pracownikow,
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3) pisemne o$wiadczenia pracownikow io0sob zwiazanych ze sprawa nie bgdacych pracownikami jednostki
kontrolowane;j,

4) protokoét przyjecia ustnych wyjasnien w sprawie,
5) protokoty z ogledzin,

6) opinie biegtych,

7) inne dokumenty.

3. Kontrolujacy moze ponadto zada¢ od pracownikéw jednostki kontrolowanej sporzadzenia niezbg¢dnych
odpiséw oraz wyciagow z dokumentow, jak rowniez zestawien i obliczen.

4. W razie uzasadnionej potrzeby kontrolujacy dokonuje zabezpieczenia dowodow poprzez:

1) oddanie dowodow na przechowanie kierownikowi jednostki kontrolowanej lub innemu pracownikowi jednostki
za pokwitowaniem,

2) przechowywanie dowodow w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknigtym i opieczgtowanym
pomieszczeniu,

3) zabranie dowodow z jednostki kontrolowanej do siedziby Urzgdu Gminy za pokwitowaniem.
§ 10. 1. Dokonane w postepowaniu kontrolnym ustalenia kontrolujacy opisuje w protokole kontroli.
2. Protokot kontroli powinien zawierac:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, imi¢ 1 nazwisko kierownika jednostki,

2) imi¢ inazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego, numer upowaznienia do kontroli oraz imig,
nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby podpisujacej upowaznienie,

3)datg rozpoczgcia izakonczenia czynno$ci kontrolnych w jednostce kontrolowanej z zaznaczeniem
ewentualnych przerw w kontroli,

4) okreslenie zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,
5) opis stwierdzonego w toku kontroli stanu faktycznego, w szczegdlnosci stwierdzonych nieprawidtowosci,

6) wzmianke o prawie, sposobie iterminie zgloszenia zastrzezen co do faktow zawartych w protokole oraz
o prawie odmowy podpisania protokotu, a takze o prawie zgloszenia dodatkowych wyjasnien co do ustalen
kontroli,

7) wzmiankeg o dorgczeniu egzemplarza protokotu kontroli kierownikowi kontrolowanej jednostki,

8) adnotacjg o wpisie kontroli do ksiggi ewidencji kontroli prowadzonej w danej jednostce,

9) podpisy kontrolujacych i kierownika kontrolowanej jednostki oraz datg i miejsce podpisania protokotu,
10) parafy kontrolujacych i kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej stronie protokotu.

3. W przypadku, gdy wtoku czynnoSci kontrolnych nie stwierdzono istotnych nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu jednostki kontrolowanej sporzadza sig sprawozdanie z kontroli.

4. Sprawozdanie z kontroli, o ktérym mowa w ust. 3, powinno zawierac:
1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, imi¢ 1 nazwisko kierownika jednostki,

2) imi¢ inazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego, numer upowaznienia do kontroli oraz imig,
nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby podpisujacej upowaznienie,

3)datg rozpoczgcia izakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej z zaznaczeniem
ewentualnych przerw w kontroli,

4) okreslenie zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,
5) zwigzly opis stwierdzonego w toku kontroli stanu faktycznego oraz oceng dziatalnosci jednostki,
6) wzmiankg o dorgczeniu egzemplarza sprawozdania z kontroli kierownikowi kontrolowanej jednostki,

7) adnotacjg o wpisie kontroli do ksiggi ewidencji kontroli prowadzonej w danej jednostce,
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8) podpis kontrolujacego oraz datg i miejsce podpisania sprawozdania,
9) parafe kontrolujacego na kazdej stronie sprawozdania.

5. Protokot kontroli i sprawozdanie z kontroli sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje
w jednostce kontrolowanej, a drugi wraz z dowodami kontroli przechowywany jest w Urzedzie Gminy.

6. Wszystkie dowody kontroli stanowiace kopie dokumentéw bedacych w posiadaniu jednostki kontrolowanej
musza by¢ parafowane za zgodno$¢ z oryginatem przez pracownika przekazujacego kontrolujacym te kopie lub
udostepniajacego oryginaty dokumentow.

7. Na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej kontrolujacy udostepniaja do wgladu dowody kontroli.

§ 11. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobligowany do zapoznania si¢ z trescig protokolu ijego
podpisania w ciagu 7 dni od daty otrzymania.

2. Do ustalen zawartych w protokole kontroli kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo zglosi¢ w ciagu
7 dni od daty otrzymania protokotu pisemne zastrzezenia lub wyjasnienia.

3. Jezeli z analizy zgloszonych zastrzezen lub wyjasnien wynika konieczno$¢ przeprowadzenia dodatkowych
czynnosci kontrolnych kontrolujacy w porozumieniu ze zlecajacym kontrolg¢ podejmuje takie czynnosci. O fakcie
tym kontrolujacy informuje kierownika jednostki kontrolowane;.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo odméwi¢ podpisania protokotu kontroli sktadajac w terminie
7 dni od daty otrzymania protokotu pisemne wyjasnienia w sprawie tej odmowy.

5. Odmowa podpisania protokotu nie wstrzymuje skierowania do jednostki kontrolowanej wystapienia
pokontrolnego.

6. W szczegolnych przypadkach na wniosek przeprowadzajacego kontrolg kierownik jednostki kontrolowanej
zwoluje narade¢ pokontrolna zudzialem zainteresowanych pracownikéw w celu omowienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i wnioskdw, jakie wynikaja z ustalen kontroli.

§ 12. 1. Po podpisaniu protokotu kontroli kontrolujacy sporzadzaja projekt wystapienia pokontrolnego do
kierownika jednostki kontrolowanej zawierajacego ocen¢ kontrolowanej dziatalno$ci, wtym o0sob
odpowiedzialnych za t¢ dziatalno$¢, jak réwniez w razie stwierdzenia nieprawidlowosci zalecenia do realizacji
przez jednostke.

2. Projekt wystapienia kontrolujacy przedstawia do akceptacji Wojtowi Gminy.
3. Wystapienia pokontrolne podpisuje Wojt Gminy Warlubie lub osoba przez niego upowazniona.

4. Jezeli zebrane w toku kontroli materiaty uzasadniaja podejrzenie popetnienia przestgpstwa, sporzadza si¢
zawiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa, ktore w razie koniecznosci opiniuje Radca Prawny
zatrudniony w Urzedzie Gminy w Warlubiu. Nastgpnie zawiadomienie o podejrzeniu popetieniu przestgpstwa
przekazuje si¢ wlasciwemu organowi powotanemu do $cigania przestgpstw.

5. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli przypadkéw naruszenia dyscypliny finansow publicznych
kontrolujacy przygotowuja zawiadomienie do Rzecznika Dyscypliny Finansé6w Publicznych.

6. Kierownicy jednostek kontrolowanych, do ktorych zostalo skierowane wystapienie pokontrolne, sa
obowiazani w terminie okreslonym w wystapieniu zawiadomi¢ osobe podpisujaca wystapienie o sposobie realizacji
wnioskow pokontrolnych i wykorzystania uwag zawartych w wystapieniu.

7. W przypadku niezrealizowania wnioskoOw adresat wystapienia zobowiazany jest podaé¢ przyczyny ich
niewykonania oraz inne rozwiazania zapewniajace usunigcie nieprawidlowosci okreslajac przy tym terminy
zastosowania tych rozwiazan.

§ 13. 1.Jezeli w toku postgpowania kontrolnego zostalo sporzadzone wystapienie pokontrolne zawierajace
zalecenia do realizacji, podlega ono publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Warlubiu.

2. Dokumentacja z przeprowadzonej kontroli nie udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Warlubiu, jest udostgpniana na wniosek na zasadach okreslonych w ustawie o dostgpie do informacji
publiczne;j.

§ 14. W przypadku odmiennych uregulowan dotyczacych procedury przeprowadzania kontroli, zastosowanie
maja przepisy prawa powszechnie obowiazujacego oraz uchwaly Rady Gminy Warlubie.
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