Zalgcznik nr 5

do ZARZADZENIA nr 133/2016
Wojta Gminy w Czastarach z dnia 30.12.2016 r.

ZASADY DZIALALNOSCI KONTROLNEJ W URZEDZIE GMINY CZASTARY

§l.

W Urzedzie moze by¢ przeprowadzana kontrola wewnetrzna i1 zewngtrzna,

§2.

1. Kontrola wewnetrzna pracownikow i poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu
oraz gminnych jednostek organizacyjnych dokonywania jest pod wzgledem:

1) legalnosci,

2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,

4) celowosci,

5) terminowosci,
6) skutecznosci.

2. Celem kontroli jest w szczegdlnosci :
1) badanie zgodnosci, prawidtowosci i legalnosci postgpowania z istniejacym stanem
prawnym;
2) ujawnienie ewentualnych zjawisk nieprawidtowosci 1 niegospodarnosci;
3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci.
4) ustalenie osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie
sposobow  naprawienia  stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdzialania im
w przyszlosci.

3. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie jest funkcjg operatywnego zarzadzania. Kontrola spelnia
funkcje informacyjno - sygnalizacyjna, profilaktyczna 1 instruktazowa.

§3
W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace kontrole:

1. kompleksowe - obejmujace calos¢ lub obszerna cze$¢ dziatalnosci poszczegélnych
stanowisk pracy.

2. problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dzialalnosci
kontrolnej stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dzialalnosci,



i

wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia

przygotowania,
biezace — obejmujace czynnosci w toku,
sprawdzajace / nastepne — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,

w szczegoOlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanego stanowiska.

§ 4

Ustala sie nastepujace rodzaje kontroli wewngtrznej:

1y

2)

3)

Wstepna- obejmujaca badanie zamierzonych dyspozycji i czynnosei przed ich dokonaniem
oraz projektow umow, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstawanie
zobowiazan. Ma ona na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom.

Biezgca — polegajaca na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych oraz
finansowych w toku wykonywania, w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega
prawidtowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami (normami, przepisami itp.). W czasie kontroli
biezacej bada sie rOwniez rzeczywisty stan rzeczowych 1 pienigznych skladnikow
majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem i innymi
szkodnikami.

Nastgpna — obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

]

§

Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego stanowiska pracy,
rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wg kryteriow okreslonych w §2.

Stan faktyczny ocenia sie na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

Jako dowod moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowod
moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania Swiadkow,
opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.

§6

1. Kontrole zewnetrzna w urzedzie moga przeprowadzi¢ uprawnione do tego organy

2. Kontroli wewnetrznej w Urzedzie dokonuja:

1) Wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Wojta.

2) Sekretarz Gminy.

3) Skarbnik Gminy w stosunku do stanowisk pracy zwigzanych bezposrednio z gospodarka
finansowg Gminy.

4) Kierownicy Referatow w stosunku do stanowisk pracy przypisanych referatowi,
w oparciu o stosowne upowaznienie przetozonego.



§7

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 14 dni od daty jej
zakonczenia protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawieraé:

a)

okreslenie kontrolowanego stanowiska,

imig¢ i nazwisko kontrolowanego,

data rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola,

imie i nazwisko osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace
na potwierdzenie nieprawidtowosci oraz wskazanie dowoddw potwierdzajacych
ustalenia zawarte w protokole,

Data i miejsce podpisania protokof,

podpisy kontrolujacego oraz pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub
notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

Whnioski oraz propozycje co do sposobu uniknigcia stwierdzonych nieprawidtowosci,

3. O sposobie wykorzystanie wnioskdw i propozycji oraz wyciagniecia sankcji stuzbowych

decyduje Wojt.

§8

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez osobe zajmujaca kontrolowane
stanowisko, osoby te sg obowiazane do zlozenia na rgce kontrolujacego w terminie 3 dni od daty
odmowy pisemnego wyjasnienia przyczyn.

§9

Protokot sporzadza sie w dwoch egzemplarzach z ktérych po jednym otrzymuja:
kontrolujacy i kontrolowany.

§10

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notke stuzbowq zawierajaca odpowiednio
elementy przewidziane do protokotu.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.




