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Zarzadzenie Nr .3.&%2014
Wojta Gminy Sierakowice
- dnia 28 kwietnia 2014r.

w sprawie: zmiany zarzadzenia nr 15/2013 z dnia 01.03.2013r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacy)nego Urzedu Gminy Sierakowice

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy Z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym (Dzl.z
2013r. poz.594)

§1

Zatacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Gierakowice, stanowigcego
zatacznik do Zarzadzenia nr 15/2013 z dnia 01.03.2013r. W sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego otrzymuje brzmienie zgodnie Z zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Pozostale zapisy zarzadzenia pozostaja bez zmian.
§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi.

§ 4

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Sierakowice

PROCEDURY PRZEPROWADZENIA KONTROLI

§ 1
Niniejszy Regulamin reguluje dziatalno$é kontroli wewnetrznej i zewnetrzne).
§2

1. Kontrolg wewnetrzng w urzedzie sprawujg:
Wojt, jego zastepea. sekretarz gminy, kierownicy referatow w stosunku do pracownikow
bezposrednio im podleghych.

2. Nadzor ogdlny nad prawidiowym wykonywaniem przez pracownikow czynnosci nalezy do
obowiazkow wojta badz w ustalonym zakresie sekretarza gminy.

3. Kontrola wewnegtrzna moze mie¢ charakter:

1) Kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich
dokonaniem i ma ona na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom.

2) Kontroli biezaee] - polegajace) na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych,
finansowych w toku ich wykonywania, W celu stwierdzenia czy wykonywanie 0 przebiega
prawidlowo i zgodnie 7 obowiazujacymi przepisami. W czasie przeprowadzania kontroli
biezace] sprawdza sie rowniez rzeczywisty stan rzeczowych | pienieznych sktadnikow
majatkowych oraz prawidtowosc ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem i innymi
szkodami.

3) Kontroli nastepnej - obejmujace] badanie dokumentow odzwierciedlajacych czynnoscl juz
dokonane.

4 Obowiazki kierownikow referatow w zakresie kontroli wewnetrznej polegaja na biezacym
sprawdzeniu prawidkowoéci stosowania przepisow prawa materialnego oraz przepisow
regulujacych postepowanie administracyjne, udzielanie im wskazdéwek w tym zakresie a W
szczegolnosci na sprawdzeniu:
~ prawidlowosci salatwiania spraw i obstugi interesantow
_  terminowosci zafatwiania spraw
_ terminowosci realizacji zadan oraz celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci ponoszonych

wydatkow,
~ prawidlowosci obiegu akt
= prawid!o\\-'os"ci prowadzenia SpisOW spraw i rejestrow spraw
— prawidtowosci pobierania oplaty skarbowe]
—  prawidlowego stosowania przepisow
—  przestrzegania sasad zachowania, dyscypliny pracy przez pracownikow.

5.  Kontrola biezaca pracownikow na poszczegodlnych stanowiskach pacy W referatach nie
podlega dokumentowaniu poza szczegOlnymi przypadkami wykrycia nieprawidlowosci.
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§

1. Kontrolg zewngtrzng wykonuja w sakresie przyznanych przez wojta petnomocnictw:

1) skarbnik gminy W stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budzetu oraz
planu finansowego dla zadan pahstwowych zleconych gminie oraz prowadzenia
dziatalnosci finansowe] przez jednostki organizacyjne podporzadkowane gminie,

2) sekretarz gminy lub osoby upowaznione przez Wojta w stosunku do jednostek
podporzqdkowanych w zakresie wlasciwosci rZECZOWE].

3) Sekretarz gminy lub osoba upowazniona przez Waojta w oparciu 0 odrebne ustawy oraz
akty prawa miejscowego

7 Kontrola jest wykonywana jednoosobowo lub przez zespot kontrolujacy , zwany w dalsze

czesei Procedury _Kontrolujgcym™, na podstawie imiennego upowaznienia.
3. Wzor upowaznienia , 0 ktorym mowa W ust.1 stanowi zatacznik nr | do niniejszej Procedury

§ 4

|, Kontrole wewngtrzne ( z pominigciem kontroli biezacej ) | zewnetrzne przeprowadzane Sq W
oparciu 0 zatwierdzony plan kontroli badz na zlecenie wojta na podstawie imiennego
upowaznienia udzielonego przez wojta.

2. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza/aja kontrolowanego o dacie, terminie i
sakresie kontroli ustnie Jub pisemnie.

§5

Do obowigzkow kontrolujacego nalezy:
. Rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2. Wrazie stwierdzenia nieprawid%mvoéci. uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkow, ustalenie
osob odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.
3. Pordownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym

§6

Czynnosci kontrolne przeprowadza za pomoca technik, ktorych wyboru dokonuje kontrolujacy-
Do technik kontroli w szezegolnosel zalicza sig:
1) Wywiad - szezegOlowa rozmowa
2) Obserwacjg — celowe badanie wzrokowe wigzace Sig Z poréwnaniem tego, ¢o jest
obserwowane , z¢ standardami oraz dokonaniem ocenys,
3) Zapytania W formie ustnej 1 pisemnej;
4) Analizg — dokonywanie porownan, identyfikowanie trendow, rozpoznawanie odchylen od
oczekiwan;
5) Weryfikacjg — potwierdzenie i porownanie ( np. dokumentu lub wypowiedzi ustnej z innymi
dokumentami lub \x-‘ypowiedziami. sald z ksiegi glownej saldami w ksiggach
pomocniczych, faktu akceptacji z dokumentem upowazniajacym do tej czynnosci)

won
e |

|. Kontrolujacy dokonuje ustaleii stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku kontroli
dowodow, do ktorych zalicza sig W szezegolnosci dokumenty, zabezpieczone rzeczy, protokoly
ogledzin, zdjecia, clektroniczne nosniki informacji, udokumentowane oéwiadczenia i wyjasnienia,

opinie ekspertow i specjalistow



7

2. Kontrolujacy dokumentuje w postaci protokotu:

1) wszelkie uzyskane w formie ustnej wyjasnienia lub oéwiadczenia istotne dla wyjasnienia sprawy;
wzor protokotu przyjecia ustnych wyjas’nieﬁfos’swiadczeﬁ _ stanowi zalgcznik nr 2 do niniejsze)
Procedury

2) ustalenie stanu faktycznego obiektow lub innych sktadnikow majatku albo sprawdzenie
okreslonych czynnosci prchrowadz,onych w obecnosci kontrolowanego {ub osoby przez niego
upowaznionej fub upowazniona osobg — wzor protokotu ogledzin stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej
Procedury

§8

1. Jezeli wtoku postgpowania kontrolnego konieczne jest zbadania zagadnien wymagajacych wiedzy
specjalistycznej , Kontrolujacy moze/moga:
1) wnioskowa¢ do wojta o powolanie biegtego
2) whaczy¢ do udziatu w postgpowaniu kontrolnym w charakterze eksperta pracownika
komoérki organizacyjnej Urzedu , posiadajacego specjalistyczng wiedze zawodowa
7 Jezeli w toku postgpowania kontrolnego powstanie watpliwos¢ wymagajaca interpretacji przepisow
prawnych, kontrolujacy zwraca/ja sie do radcow prawnych Urzedu o wydanie opinii prawnej W
przedmiotowe] sprawie.

§9
7 kontroli { z pominigciem kontroli biezacej) kontrolujacy jest/sa zobowiazany/i sporzadzi¢ protokot.

§ 10

1. Protokol kontroli powinien zawierac:
1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacych,
2) datg rozpoczgeia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej,
3) okreslenie przedmiotowego sakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
4) przebiegi wyniki czynnosci kontrolnych,

5) stwierdzone podczas kontroli fakty stanowiace podstawg do oceny dziatalnosci jednostki
kontrolowanej w badanym zakresie, a zwlaszcza zgodnosci z prawem i zgodnosci
dokumentacji ze stanem faktycznym,

6) wzmiankg 0 poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej 0 stwierdzonych w toku
kontroli uchybieniach i nieprawid{owoéciach,

7) wzmiankg o sporzadzeniu odpisow lub wyciggdw oraz zabezpieczeniu dowodow.- jabymto
wyrzucita niepotrzebna biurokracja

8) informacje o sporzadzeniu zatacznikow, stanowigcych czgs¢ sktadowa protokotu oraz ich
wyszezegolnienie,

9) informacjg © powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o prawie zgloszenia w ciggu
7 dni zastrzezen i zlozenia wyjasnien do protokotu,

10) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,

11) informacjg © pozostawieniujcdnego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki
kontrolowanej,

12) datg i migjsce podpisania protokotu,

13) podpis 0s0b upowaznionych z ramienia jednostki kontrolowanej

2. Odczytanie i podpisanie protokotu odbywa sie w migjscu ustalonym dwustronnie, w siedzibie
jednostki kontrolowanej lub w Urzgdzie Gminy. Czas i migjsce przekazania protokotu ustalajg strony
w formie ustnej lub pisemnej.

§ 11

| W razie odmowy podpisania protokotu kontrolujacy odnotowuje ten fakt w protokole.
2. Odmowa podpisania protokotu  nie stanowi przeszkody do wszczgeia postgpowania
pokontrolnego.




§12

1. W terminie 7 dni roboczych od dnia podpisania protokotu kontrolowany lub osoba przez niego
upowazniona ma prawo do zglaszania kontrolujgcemu, pisemnych umotywowanych zastrzezen co

do ustalen zawartych w protokole kontroli.

2. Kontrolujacy analizuja zgtoszone Jastrzezenia i w razie potrzeby podejmuje dodatkowe ¢zynnosci
kontrolne.

3. Jesli kontrolujacy stwierdzi zasadnosc zastrzezen , uzupelnia protokof kontroli o stosowny tekst w
brzmieniu:

1) ,,ustalenia na str. ... skresla si¢”

2),, uzupeln ienie do str. ... protoko%u kontroli”

3) ,tres¢ ustalen na str.... otrzymujg brzmienie”

4 W razie uwzglednienia sastrzezen w cafosci lub W czescel, kontrolujacy przekazuje/a
kontrolowanemu lub osobie przez niego upowaznionej swoje stanowisko na pismie W terminie 7
dni. W uzasadnionych przypadkach, wymagajacych szezegdtowej analizy termin ten moze zostac

wydtuzony, 0 czym Kontrolujacy zawiadamia/ja jednostke kontrolowang.

5. Kontrolowany ma prawo do odwotania od wymienionego W ust.4 stanowiska kontrolujacego.
Odwolanie skfada do Wojta w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania stanowiska
kontrolujacego.

6. Po analizie dokumentow Wojt ostatecznie rozstrzyga w sprawie bedacej przedmiotem odwotania i
swoje stanowisko przekazuje kontrolowanemu kierownikowi jednostki kontrolowanej w terminie
7 dni roboczych od daty wplywu zastrzezen.

§13

Po podpisaniu ostatecznego protokotu kontroli kontrolujacy niezwlocznie opracowuje projekt

wystapienia pokontrolnego zawierajgcego Oceng kontrolowangj dziatalnoéci, a w razie

stwierdzenia dziatan niezgodnych z prawem nieefektywnych, nieoszczednych, i nieterminowych —

ich wykaz ze wskazaniem naruszonych norm i standardow, uwagi i wnioski w sprawie ich

usunigcia oraz termin odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.

> Whnioski moga mie¢ forme salecen lub rekomendacji. Zalecenia zawarte W wystgpieniu
pokontrolnym staja sie poleceniami shuzbowymi, zas rekomendacje sa propozycjami dziatan
usprawniajgcych.

3. W przypadkach uzasadnionych wynikami kontroli, w wstapieniu pokontrolnym zawiera sig

informacje o zamiarze podjgcia dziatan w celu pociagnigcia do okreslonej prawem

odpowiedzialnosci.

4., Wystapienia pokontrolne podpisuje Wojt.
5. Wystapienia pokontrolne przekazywane jest kontrolowanemu kierownikowi kontrolowanej

jednostki oraz innym zobowigzanym do wykonania salecen pokontrolnych.
§ 14

1. W przypadku ujawnienia czynow noszacy znamiona naruszenia dyscypliny finansow

publicznych, kontrolujacy wraz z wystgpieniem pokontrolnym sporzadza projekt zawiadomienia

do rzecznika dyscypliny finansow publicznych.

Projekt w/w sawiadomienia podpisuje Wojt.

3. Postanowienia i zawiadomienia rzecznika dyscypliny finansow publicznych oraz orzeczenia
komisji orzekajacej wlacza sig do akt kontroli.

i



§15

1. Jednostki, ktore otrzymaty salecenia i rekomendacje pokontrolne zobowigzane sa do sporzadzania

w terminie wskazanym w wystapieniu pokontrolnym, sprawozdania z ich realizacji — wedtug

wzoru okreglonego w zlaczniku nr 3 do procedury kontroli.

Kontrolujacy analizuje tre$¢ sprawozdania, 0 ktorym mowa W ust. 1, sprawdza i ocenia, CzZy

salecenia i rekomendacje zostaty zrealizowane. Dowodem dokonania przez kontrolujgcego tych

czynnosci jest podpis kontrolujgcego na sprawozdaniu.

3. O odmowie wykonania, nieprawidiowe) realizacji lub nieuzasadnionym opdznieniu realizacji
zalecei pokontrolnych przezjednostke; kontrolowana kontrolujacy informuja Wojta.

4. W uzasadnionych przypadkach przeprowadza sig kontrolg zalecen pokontrolnych. Kontrola
zalecen przebiega zgodnie z zasadami kontroli wskazanymi w § 4- § 13. Kontrole zalecen
pokontrolnych mozna rowniez przeprowadzié podczas kolejnej kontroli zewnetrznej.

2

§16

Podstawg prchrowadzenia kontroli finansowej jednostek podleghych, nadzorowanych sa przepisy

ustawy o finansach publicznych, zarzadzenie wojta oraz postanowienia Regulaminu Organizacyjnego.
§ 17

|. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki kontroli zakladajac i prowadzac w tym celu akta
kontroli.
2. Akta prowadzi si¢ W sposob uporzadkowany. 2 zachowaniem chronologii i przepisow instrukeji
kancelaryjnej.
3. Akta kontroli zawieraja W szezegdInoscei:
1) zawiadomienie kierownika jednostki kontrolowanej o kontroli,
2) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,
3) plan kontroli zewnetrznej,
4) skargg lub pismo, ktore spowodowaly podjecie kontroli,
5) protokot kontroli wraz z zalacznikami zawierajacy zalecenia pokontrolne,
6) wszelkie notatki kontrolujacego sporzadzone W trakcie kontroli,
7) wszelka korespondencjg zwiazana Z kontrola.

4. Komplety akt kontroli przechowywane sa na stanowisku prowadzacym sprawy objete kontrola.
5. Dokumenty kontroli udostgpnia si¢ W trybie przepisow ustawy O dostepie do informacji publicznej.



Zatacznik nr |
do Procedury
przeprowadzenia kontroli

Sierakowice, dNia....coooorrrmerirmmeeerees

Upowaznienie do przeprowadzcnia kontroli

v Com— L S
( nazwa i adres Jjednostki)

dla:

Pana/i

Termin wykonywania cZynnosci kontrolnych W JEANOSICE { ....evversessaerrrssmeermisersr s m T

Dokument ten upowaznia do przegladania danych osobowych w zakresie objetym kontrola .




Zatacznik nr 2
do Procedury
przeprowadzenia kontroli

Sjerakowice. dnia

Protokél przyjecia ustnych wyj asniefl

( podpis kontrolujgcego)

Zatacznik nr 3




Zatacznik nr 3
do Procedury
przeprowadzenia kontroli

Sierakowice, dnia. ... .ooorreemsmnrrernmemeee

Protokot ogledzin

Ustalono :

( podpis kontrolujgcego)




Zalacznik nr 4
do Procedury
przeprowadzema kontroli

Sierakowice, nia. . ..ooereremeerenremrerss
Sprawozdania 7 realizacji zalecen pokontrolnych
Wydanych po przeprow adzeniu kontroli:

( hazwd jednostki kontrolowanej)

e
Sposob realizacji zalecen Termin zrealizowania Uwagi

okontrolnych

I

l e . -

( Podpis kierownika je

R
Zalecenia pokontrolne

dnostki kontrolowanej)




