Z2.0050.4.2022

Zarzadzenie Nr 4/2022
Woéjta Gminy Gietrzwatd
z dnia 5 stycznia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy
w Gietrzwatdzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy Gietrzwatd

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2021 r., poz. 1372 ze zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin kontroli wewnetrznej, stanowigcy Zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Gietrzwatd

/-l Jan Kasprowicz



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 4/2022
Wojta Gminy Gietrzwatd
z dnia 5 stycznia 2022 r.

Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Gminy w Gietrzwatdzie
oraz jednostkach organizacyjnych gminy Gietrzwatd

§1.

Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej zwany w dalszej cze$ci Regulaminem,
okresla zasady i sposOb prowadzenia postepowania kontrolnego oraz postepowania
pokontrolnego.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Gietrzwald.
2. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Gietrzwatd.
3. Kontrolujgcym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika lub pracownikow Urzedu Gminy
w Gietrzwaldzie wyznaczonych do przeprowadzenia kontroli lub inng osobe
upowazniong przez Wojta Gminy Gietrzwatd do przeprowadzenia kontroli.

4. Jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu Gminy w Gietrzwatdzie oraz jednostki organizacyjne gminy
Gietrzwatd.

5. Kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumiec kierownikow referatéw
Urzedu oraz dyrektoréw i kierownikow jednostek organizacyjnych.

6. Postepowaniu kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnos$ci zwigzane z ustaleniem
stanu faktycznego i sformutowaniem protokotu kontroli.

7. Postepowaniu pokontrolnym — nalezy przez to rozumieé¢ czynnosci zwigzane
ze sformutowaniem wystgpienia pokontrolnego.
§ 3.

Celem kontroli wewnetrznej jest analiza sprawnosci organizacyjnej i skutecznosci
realizacji zadan poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu, badanie legalnosci i

prawidtowosci przetwarzania danych przez pracownikow Urzedu, ujawnianie
niewykorzystanych rezerw, niegospodarnego dziatania i naduzy¢ w jednostkach
kontrolowanych, ustalanie przyczyn

i skutkow stwierdzonych nieprawidtowo$ci i uchybien oraz osob za nie odpowiedzialnych
w jednostkach kontrolowanych, wskazywanie sposobdéw i $rodkéw zapobiegajgcych
powstaniu stwierdzonych nieprawidtowos$ci poprzez ustalanie i eliminowanie w toku kontroli
nieprawidtowoéci w tych jednostkach oraz nadzorowanie realizacji wydanych zalecen
pokontrolnych.

§ 4.

1. Kontrole przeprowadza pracownik lub zespdt kontrolny, w skiad ktérego wchodzg
pracownicy Urzedu Gminy, wyznaczeni przez Woajta.

2. Kontrolujgcy przeprowadza kontrole na podstawie imiennego upowaznienia, ktore
podpisuje Waojt. Wzor upowaznienia stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.



3. Osoba upowazniona do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej prowadzi kontrole
na podstawie rocznego planu kontroli, ktory jest przedktadany Wojtowi Gminy
do zatwierdzenia w terminie do 31 grudnia roku poprzedzajgcego realizacje planu.

4. Przy opracowywaniu projektéw rocznych planéw kontroli uwzglednia sie w szczegdlnosci:
1) wyniki wczesniejszych kontroli;

2) wptywajgce do Urzedu skargi i wnioski;

3) propozycje przedstawione przez kierownikéw referatow Urzedu, propozycje te powinny
by¢ ztozone w terminie do 30 listopada kazdego roku, celem objecia wskazanych
zagadnien planem kontroli na rok nastepny;

4) czestotliwos¢ przeprowadzania kontroli w danej jednostce kontrolowane;.

5. Roczny plan kontroli powinien w szczegolnosci okreslac:

1) nazwe jednostki kontrolowanej;

2) rodzaj kontroli;

3) przedmiot kontroli;

4) termin kontroli;

5) date i podpis sporzgdzajgcego.

6. Kontrole w komoérkach organizacyjnych Urzedu lub jednostkach organizacyjnych gminy
nieujete w rocznym planie kontroli, prowadzi sie na podstawie zarzgdzen Wojta.

§ 5.

1. Przed podjeciem czynnosci kontrolnych kontrolujgcy:

1) zapoznaje sie z przepisami dotyczacymi przedmiotu kontroli, w tym w szczegdlnosci
przepisami regulujgcymi organizacje i zadania jednostki kontrolowanej;

2) dokonuje analizy materiatdw 2z poprzednio prowadzonej kontroli w jednostce
kontrolowanej, w tym sprawozdania z realizacji zalecenh pokontrolnych.

2. Kontrolujgcy podlega wytgczeniu z udziatu w kontroli, jezeli zakres kontroli dotyczy
dziatalnosci wykonywanej przez niego, jego matzonka oraz krewnych i powinowatych
do drugiego stopnia. O wylgczeniu postanawia Wojt, a decyzja w tej sprawie jest
ostateczna.

§ 6.

1. Kontrolujgcy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych zaktadajgc i prowadzac
dokumentacje kontroli.

2. Dokumentacje kontroli prowadzi sie zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci, ktore
obejmujg w szczegdlnosci:
1) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;
2) dokumenty i materiaty stanowigce podstawe dokonanych ustalen;
3) protokdt kontroli;
4) zastrzezenia wniesione do tresci protokotu kontroli i dokumenty zwigzane z ich

rozpatrywaniem;

5) wystgpienie pokontrolne.

3. Do dokumentacji kontroli mogg by¢ zatgczone noéniki utrwalonego obrazu lub dzwieku,
jezeli w czasie czynno$ci kontrolnych nastepowato ich utrwalenie.

§7.

Kontrole wewnetrzne sg przeprowadzane jako:
1) Kontrole planowe:
a) problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia,
b) sprawdzajgce — majace na celu zbadanie sposobu realizacji wnioskow i
zalecen sformutowanych po przeprowadzonej kontroli.
2) Kontrole dorazne — majgce charakter interwencyjny, wynikajgce z potrzeby pilnego
zbadania nagtych zdarzen.



§ 8.

. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolujgcy przedstawia kierownikowi jednostki
kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli i dokonuje wpisu w ewidencji
kontroli, jezeli jest ona prowadzona przez jednostke kontrolowana.

. Osoba upowazniona do przeprowadzenia kontroli:

1) przeprowadza kontrole zgodnie z zasadami i trybem postepowania kontrolnego
okreslonymi w niniejszym Regulaminie;

2) dokonuje w sposéb obiektywny ustaleh kontroli oraz rzetelnie je dokumentuje;

3) sporzgdza dokumenty okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci
wystgpienie pokontrolne;

4) wykonuje inne zadania w zakresie postepowania kontrolnego zlecone przez Wojta.

. Do obowigzkow kontrolujgcego nalezy:

1) nalezyte, bezstronne i terminowe wykonywanie powierzonych mu zadan;

2) obiektywne ustalanie i rzetelne dokumentowanie wynikéw kontroli.

. Kontrolujgcy wykonujac czynnosci ma prawo do:

1) wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z kontrolowang dziatalnoscig jednostki,
zabezpieczania dokumentéw i innych materiatébw dowodowych;

2) swobodnego wstepu do obiektéw i pomieszczen jednostki kontrolowane;;

3) przeprowadzania ogledzin obiektow, sktadnikdw majatkowych i przebiegu okreslonych
czynnosci w obecnosci pracownika jednostki kontrolowanej wyznaczonego przez jej
kierownika;

4) zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej udzielania ustnych i pisemnych
wyjasnien;

5) sporzgdzania niezbednych dla przeprowadzenia kontroli odpiséw, kopii lub wyciggdéw
z dokumentow;

6) zgdania od kierownika jednostki kontrolowanej zestawien i obliczen opracowywanych
na podstawie dokumentéw kontrolowanej jednostki;

7) przetwarzania danych osobowych w zakresie, jaki jest niezbedny dla realizaciji
przedmiotu kontroli,

8) zasiegania w zwigzku z prowadzong kontrolg informacji w komérkach organizacyjnych
Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych gminy;

9) korzystania, za zgodg Wéjta Gminy, z pomocy biegtych i specjalistow;

10) utrwalania czynnosci kontrolnych, takze za pomocg urzadzen technicznych stuzgcych

do utrwalania obrazu lub dzwieku.

. Kontrolujgcy jest obowigzany zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktére uzyskat w zwigzku
z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych. Obowigzek zachowania tajemnicy trwa
réwniez po ustaniu zatrudnienia.

§9.

. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujgcemu warunki i srodki niezbedne

do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosci:

1) niezwtocznie przedstawia zgdane dokumenty i materiaty;

2) zapewnia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw jednostki;

3) udostepnia oddzielne pomieszczenia do przeprowadzania kontroli;

4) udostepnia urzadzenia techniczne dla potrzeb wykonywania czynnosci kontrolnych.

. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla sie od kontroli lub utrudnia jej
prowadzenie, w szczegolnosci poprzez nieprzedstawienie potrzebnych do kontroli
dokumentéw, badz niezgodne 2z prawdg informowanie o wykonaniu zalecen
pokontrolnych, kontrolujgcy powiadamia o tym fakcie Wojta Gminy.

. Kontrolowany lub kazda inna osoba w trakcie trwania kontroli moze ztozy¢ kontrolujgcemu
ustne lub pisemne oswiadczenie dotyczgce przedmiotu kontroli. Kontrolujgcy nie moze



odmowi¢ przyjecia oswiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z przedmiotem Kkontroli.
W przypadku oswiadczenia ustnego kontrolujgcy ma obowigzek na te okolicznosé
sporzadzi¢ notatke stuzbowa.

§ 10.

1. Postepowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz
w miejscach i czasie wykonywania jej zadan. Postepowanie kontrolne lub poszczegdine
jego czynnosci moga byc¢ réwniez, w miare potrzeb, przeprowadzane w siedzibie Urzedu.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach czynnosci stuzbowe prowadzone sg rowniez
w dniach wolnych od pracy i poza regulaminowymi godzinami pracy.

§ 11.

—_—

. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy przedstawia w protokole kontroli.
2. Protokét kontroli powinien zawierac:

1) podstawe przeprowadzenia kontroli;

2) oznaczenie jednostki kontrolowanej, imie i nazwisko jej kierownika;

3) imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego;

4) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

5) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg;

6) zwiezly opis ustalonego stanu faktycznego i ocene kontrolowanej dziatalnosci, w tym
ustalone nieprawidtowosci i ich przyczyny, zakres i skutki oraz osoby za nie
odpowiedzialne;

7) wnioski z kontroli;

8) dane o liczbie egzemplarzy protokotu;

9) wzmianke o doreczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki
kontrolowanej;

10) informacje o przystugujgcych kierownikowi jednostki kontrolowanej uprawnieniach
dotyczacych mozliwosci ewentualnego wniesienia zastrzezen do tresci protokotu;
11) miejsce i date sporzadzenia protokotu.
3. Dokonane w protokole poprawki, skreslenia i uzupetnienia muszg by¢ zaparafowane
przez kontrolujgcego wraz ze wskazaniem daty ich sporzadzenia.
4. Kazda strona protokotu jest parafowana przez kontrolujgcego oraz kierownika jednostki
kontrolowane;j.
5. Protokét podpisujg kontrolujgcy oraz kierownik jednostki kontrolowanej, wraz z podaniem
daty wykonania tej czynnosci.
6. Protokét sporzadza sie w takiej ilosci egzemplarzy, aby zapewni¢ przekazanie jednego
egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowanej i wigczenie jednego
egzemplarza do dokumentacji kontroli.

§ 12.

1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem
protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezenh co do ustaler zawartych w protokole.

2. Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na pismie w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu
kontroli. W szczegdlnych przypadkach Wojt Gminy moze zmieni¢ ten termin.

3. W razie zgtoszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 1, kontrolujgcy jest obowigzany
dokonac¢ ich analizy i w miare potrzeby podjg¢ dodatkowe czynnosci kontrolne,
a w przypadku stwierdzenia zasadnoéci zastrzezen zmieni¢ lub uzupetni¢ odpowiednig
czes¢ protokotu kontroli. Tekst zmian lub uzupetnien podpisany przez kontrolujgcego
stanowi zatgcznik do protokotu.



10.

. Tekst zmian lub uzupetnien, o ktorym mowa w ust. 3, przekazywany jest kierownikowi

jednostki kontrolowanej, ktory zgtosit zastrzezenia.

. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezeh w catosci lub w czesci kontrolujgcy przekazuje

na pismie stanowisko zgtaszajgcemu zastrzezenia.

. Po otrzymaniu sprostowania, o ktérym mowa w ust. 4 lub stanowiska, o ktérym mowa

w ust. 5, kierownik jednostki kontrolowanej podpisuje wymagane egzemplarze protokotu,
z zastrzezeniem ust. 7 i 8 oraz zwraca jeden egzemplarz do Urzedu.

. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdéwic podpisania protokotu kontroli, sktadajgc

w terminie 3 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie tej odmowy wraz z jednym
egzemplarzem protokotu kontroli.

. W przypadku zgtoszenia zastrzezen termin do ztozenia wyjasnien o odmowie podpisania

protokotu liczy sie od dnia otrzymania stanowiska Wojta Gminy w sprawie rozpatrzenia
zastrzezen.

. O odmowie podpisania protokotu kontroli i ztozeniu wyjasnien kontrolujgcy czyni

wzmianke w protokole.

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej
nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujgcego i realizacji
postepowania pokontrolnego.

§ 13.

. Na wniosek kontrolujgcego kierownik jednostki kontrolowanej zwotuje narade pokontrolng

z udziatem zainteresowanych pracownikow, w celu omowienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i wnioskow jakie wynikajg z ustalen kontroli.

. Wojt Gminy moze zarzadzi¢ narade pokontrolng, gdy wyniki kontroli, a w szczegdélnosci

rodzaj stwierdzonych nieprawidtowosci wymagajg zwotania takiej narady. Wniosek
0 zwotanie takiej narady moze ztozy¢ kontrolujgcy lub kierownik jednostki kontrolowanej.

. Uczestnikami narady, o ktérej mowa w ust. 2 sa:

1) zarzadzajgcy narade pokontrolng zgodnie z ust. 2;
2) osoba kontrolujgca;

3) kierownik jednostki kontrolowane;;

4) inne osoby wskazane przez zarzgdzajgcego narade.

§ 14.

. Kontrolujgcy niezwiocznie po zakonczeniu postepowania kontrolnego przekazuje Wojtowi

Gminy projekt wystgpienia pokontrolnego, sporzgdzonego w oparciu o ustalenia zawarte
w protokole kontroli. Wzér wystgpienia pokontrolnego stanowi Zatacznik Nr 2
do niniejszego Regulaminu.

. Zalecenia pokontrolne zawarte w podpisanym przez Wojta Gminy wystgpieniu

pokontrolnym, stajg sie poleceniami stuzbowymi.

. Wystgpienie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej oraz inne osoby

zobowigzane do wykonania zalecenh pokontrolnych.

§ 15.

. Jednostki, w stosunku do ktérych sformutowane zostaty zalecenia pokontrolne

obowigzane sg do sporzgdzenia sprawozdania z realizacji tych zalecen, w terminie
okreslonym
w wystgpieniu pokontrolnym.

. Sprawozdanie powinno zawiera¢ odniesienie do kazdego ze sformutowanych zalecen

pokontrolnych, wraz z podaniem terminu i sposobu jego realizacji.

. Kontrolujgcy analizuje tre$¢ nadestanego sprawozdania z wykonania zalecen

pokontrolnych, sprawdza i ocenia, czy przediozone sprawozdanie $wiadczy o



zrealizowaniu w catosci tresci zalecen pokontrolnych i odnotowuje ustalenia w tym
zakresie. Kontrolujacy,

w przypadku niepetnej lub niewtasciwej realizacji zalecen pokontrolnych wzywa
kontrolowanego do skorygowania dziatan w zakresie realizacji zalecen pokontrolnych.
O uporczywej odmowie wykonania lub nieprawidtowej realizacji zalecen pokontrolnych
przez jednostke, do ktorej zalecenia zostaty skierowane, kontrolujgcy zawiadamia
Sekretarza Gminy.

§ 16.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Gietrzwatd.

§17.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2022
Wojta Gminy Gietrzwatd
z dnia 5 stycznia 2022 r.

Gietrzwald, dnia
(piecze¢ Urzedu)

UPOWAZNIENIE NR ...... |

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
upowazniam

Panig/Pana

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej w:

(okres objety kontrolg)

Upowaznienie obowigzuje na czas ww. kontroli.

(pieczatka i podpis osoby wydajgcej upowaznienie)



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 4/2022
Wojta Gminy Gietrzwatd

z dnia 5 stycznia 2022 r.

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Podmiot KONTrOIOWaNY . .. ... e
Przedmiot KONTroli:. .. ... et e e e et a e e e e eaane

Termin przeprowadzenia Kontroli: ..........ccccceeeiiiiiiiiiiicei e

I. Ocena dziatalno$ci kontrolowanej jednostki:

(zalecenia nakazujace usuniecie nieprawidtowosci oraz czynnosci, ktére nalezy podjgé w celu
usprawnienia pracy kontrolowanej jednostki)

lll. Osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen pokontrolnych*:

IV. Termin realizacji zalecen pokontrolnych*

V. Termin  sporzadzenia  sprawozdania z realizacji zaleceh  pokontrolnych*

(podpis wajta)



* - jezeli wyniki kontroli uzasadniajg sformutowanie zalecen



