Zarzadzenie Nr 6/2015
Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica

Z dnia 19 stycznia 2015r.

w sprawie zasad przeprowadzania kontreli przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
w Stepnicy

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990r, o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2013r. poz.594, z pbézn. zm.) w zwiazku z art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz.U z 2013r. poz. 885, z pdin. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Ustalam zasady przeprowadzania kontroli przez pracownikéw Urzedu Miasta
i Gminy w Stepnicy stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2. Wzér upowaznienia do przeprowadzania kontroli okresla zalgeznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcy Burmistrza.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 51/2010 Wéjta Gminy Stepnica z dnia 10 sierpnia 2010r,
w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Stepnica
i jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zasad jej koordynacii.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.
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Zakgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 6 /2015
Burmisirza Miasta i Gminy Stepnica
z dnia 19 stycznia 20157,

Zasady przeprowadzania kontroli
przez pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Stepnicy

§1

1. Kontrola jest czynnoécig polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i por6wnaniu ze stanem
wymaganym (wyznaczonym) wnormach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
regulaminach i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach), oraz sformutowaniu
wnioskéw i zalecefi pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci.

2. Celem kontroli jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznodci i efektywnosci dzialania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji;

7) zarzgdzania ryzykiem.

§2

Etapy post¢powania kontrolnego, niezbgdne do osiagnigcia zamierzonego celu, obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego (efekiu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania;

2) ustalenie nieprawidlowosci;

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania jednostki
kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dzialania);

4) oméwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowane] jednostki lub komérki
organizacyjnej.

§3

1. Kontrola zewnetrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze by¢ prowadzona jako:
1) kompleksowa — obejmujgca caloksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan -



2.

kontrolowanej jednostki - moze by¢ zlecana tylko przez burmistrza;

2) problemowa ~ obejmujaca wybrane zagadnienia wjednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach; :

3) dora‘na— wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,

4) sprawdzajgca — stosowna do potrzeb, obejmujgca ocene realizacji zalecen i wnioskow
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli. '

Unormowania zawarte w ust.l stosuje sie odpowiednio do kontroli wewngtrznej

przeprowadzanej w urzedzie.

§ 4

Kontrole zewngtrzng i wewngtrzng wykonuja:

1)
2)
3)
4)
5)

zastepca burmistrza;

sekretarz gminy;

skarbnik gminy;

kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z wiasciwoscia;

pracownicy urzedu po pisemnym upowaznieniu przez burmistrza lub wyznaczonego przez
niego pracownika.

§5

Koordynacj¢ kontroli prowadzi zastgpca burmistrza zwany w dalszej tresci niniejszych zasad
koordynatorem.

§6

W terminie do 10 lutego kazdego roku opracowywany jest roczny plan kontroli zatwierdzany

przez burmistrza.

Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli, termin kontroli w ujeciu miesigcznym lub
kwartalnym oraz kontrolowang jednostke lub stanowisko pracy.

Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez burmistrza.

Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacj¢ o realizacji planu kontroli.

§7

Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy wudokumentowaé wpostaci protokotu

pokontrolnego.

Protokot z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakornczenia kontroli.
Protokdt z kontroli powinien zawieraé w szczego6lnosci:

1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej lub stanowiska pracy;

2) okres prowadzenia kontroli;

3) imie i nazwisko oraz stanowisko stluzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz analogiczne
dane pracownikéw udzielajacych wyjasnien;

4) okreslenie przedmiotu kontroli;

5) termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych;



6) ustalenia z przebiegu kontroli;

7) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen: i wyjasnien do tredcei protokohu w ciagu
7 dni od daty jego podpisania;

8) wyszczegolnienie zatacznikow;

8) okreslenie ilosci egzemplarzy i wskazanie komu je dostarczono;

10) miejsce idate sporzadzenia protokolu oraz podpisy oséb kontrolujacych, kierownika
jednostki kontrolowanej [ub kontrolowanego pracownika.

4. Kopie protokolu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt
odbioru powinnt oni potwierdzi¢ poprzez zlozenie podpisu.

5. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowanej jednostki,
nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne, ktére podpisuje burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona.

. 6. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwié¢ podpisania protokolu, sktadajac pisemne

| wyjasnienie przyczyn odmowy.

7. Odmowa podpisania protokolu przez kierownika jednostki kontrolowane] nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych
czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania ijej przyczynach zamieszcza sie
w protokole.

8. Kierownik kontrolowanej Jednostkl (lub pracownik komdrki organizacyjnej urzedu)
zobowigzany jest niezwlocznie, nie péznigj jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia
pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomié burmistrza o podjetych dziataniach.

§8

1. Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne

prowadzi Sekretarz Gminy.
2. Sekretarz Gminy ma obowigzek okazywania ksigzki kontroli na kazde zadanie osobom
upowaznionym do dokonywania kontroli.

§9

Zastepca wojta jako koordynator kontroli organizuje system kontroli i sprawuje ogélny nadzor
nad skutecznoscia dzialania tego systemu iprawidlowoscia wykorzystywania sygnalow
pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§ 10

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowa-
nej na podstawie upowaznienia podpisanego przez burmistrza lub osobe przez niego
upowazniona.

2. Kontrolujgcy podlega przepisom o bezpieczeristwie 1ihigienie pracy oraz przepisom
o postgpowaniu  z wiadomoséciami zawierajgcymi  tajemnice panstwowa i shuzbowa,
obowigzujacymi w jednostce kontrolowane;j.



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 6/2015
Burmistrz Miasta | Gminy Stepnica
Z dnia 9 stycznia 20151,

Stepnica, dnia .......cccevenee.
WZOR
UPOWAZNIENIE
NR .....201......

Dzialajgc na podstawie Zarzadzenia Nr 6/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Stepnica z dnia
19 stycznia 2015r. w sprawie przeprowadzania  kontroli przez pracownikéw Urzgdu Miasta
i Gminy w Stepnicy

upowazniam
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Termin rozpoczecia przeprowadzenia dzialan kontrolnych i orientacyjny termin ich zakon-
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(podpis burmistrza lub osoby
praez niego upowainiongj)



