ZARZADZENIENRDS.2017

WOITA GMINY BROCHOW
z dnia 25 stycznia 2017 1.

w sprawie organizacji dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie Gminy Brochow i jednostkach
organizacyjnych gminy Brochow

Na podstawie art. 68 1 art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( tekst jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z p6Zn. zm.) oraz art. 33 ust. 315
ustawy z dnia 8 marca 1990 r.o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity Dz. U. z 2016 poz.
446 z péin. zm. ), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza si¢ Regulamin okreélajacy zasady organizacji dziatalnosci kontrolnej w
Urzedzie Gminy Brochdw 1 pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Brochow,
stanowiace zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. W zalaczniku nr 2 okresla si¢ wzdr upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

3. W zalgczniku nr 3 okredla si¢ Plan Kontroli na dany rok, zatwierdzany przez Wojta.

§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Brochdw oraz Skarbnikowi
Gminy Brochow.

§ 3.Nadzor nad prawidlowym stosowaniem Regulaminu sprawuje Wéjt Gminy Brochow.

§ 4.7Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 5.2017
Wéjta Gminy Brochow
z dnia 25 stycznia 2017r.

REGULAMIN ORGANIZACJI DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
W URZEDZIE GMINY BROCHOW
[ JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY BROCHOW

§ 1. Ustalenia niniejszego Regulaminu dotyczg organizacji 1 wykonywania czynnosci
kontrolnych w komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy Brochéw (kontrola wewngtrzna),

jak rowniez w jednostkach organizacyjnych Gminy Brochéw (kontrola zewngtrzna).

§ 2. Uzyte w niniejszych zasadach pojecia majg nastepujace znaczenie:

1) kontrola - jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego 1 porownaniu ze
stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
statutach, regulaminach 1 instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach kontroli) oraz
sformutowaniu wnioskow 1 zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidlowodci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
jednostki organizacyjne;j,

2) zalecenie pokontrolne - jest to polecenie podjecia dzialania zmierzajacego do usunigcia
nieprawidlowosci, niezgodnoscei z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami,

3) wniosek pokontrolny - jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej komorce
organizacyjnej lub jednostce organizacyjnej, majace na celu usprawnienie lub poprawe
organizacji pracy,

4) pojecie procedury-oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu, aby
postepowanie urzednikow samorzadowych byto zgodne nie tylko z obowigzujgcymi
ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli okreslonymi przez
Ministra Finansow,

5) obowiazujace procedury nazywa sie procedurami kontroli. Nalezy je rozumie¢ w dwojakim
znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki sposob realizacji okreslonych zadan,
stanowiacy dla pracownikéw sposob postepowania, a dla 0osob kontrolujacych procedure

kontroli (np. regulamin udzielania zamdéwien publicznych, instrukcja kasowa, instrukcja w
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sprawie zasad zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw, instrukcja
obejmujaca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu srodkow
publicznych),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego- od celowosci dokonania zakupu i sposobu
jego dokonania - sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym, zastosowany tryb ustawy
Prawo zamdwien publicznych, poprzez przyjecie mienia na stan, sprawdzenie dowodu pod
wzgledem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez gtownego ksiegowego lub
Skarbnika Gminy, do zatwierdzenia wyptaty przez Wojta lub osoby przez niego
upowaznionej (np. instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodow
ksiggowych, przyjete zasady (polityka) rachunkowosci).

6) procedury okolofinansowe - sg to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach
prawnych regulujacych prace samorzadu.

7) procedury finansowe - sg to procedury wynikajgce bezposrednio z ustawy o finansach

publicznych oraz wydanych na jej podstawie rozporzadzen wykonawczych.

§ 3. Podstawowe funkcje kontroli to:
1) sprawdzanie,
2) ocenianie prawidlowosci pracy,

3) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§ 4. Etapy postgpowania kontrolnego, niezbedne do osiggnigcia celu kontroli:

1) poréwnanie stanu faktycznego ze stanem okreslonym w normach prawnych, statutach,
regulaminach 1 instrukcjach postepowania,

2) ustalenie nieprawidlowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci :obiektywnych - niezaleznych od dziatania jednostki
kontrolowanej i subiektywnych - zaleznych od jej dziatania,

4) sformutowanie wnioskéw i zalecen zmierzajacych do likwidacji nieprawidiowosci,
usprawnienia dziatalnosci, osiagniecia lepszych efektow,

5) omowienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki

organizacyjnej.

§ 5. 1. Kontrola zewngtrzna (nie dotyczy urzedu gminy), moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa - obejmujaca catoksztatt zasadniczych funkcji 1 statutowych zadan




kontrolowanej jednostki.

2) problemowa - obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub wigeej komorkach
organizacyjnych lub jednostkach organizacyjnych gminy.

3) dorazna - wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w roznych kierunkach,

4) sprawdzajaca - stosownie do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen

1 wnioskéw pokontrolnych Wydaﬁych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

2. Kontrola wewnetrzna, obejmuje zakres wskazany w pkt 1 dotyczgca urzedu gminy,

z zastrzezeniem ust. 3.

3. Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania catodci jednostek organizacyjnych (koszty
energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosel, kosztdw sprzatania itp.) mozna

faczy¢ zakres kontroli wewnetrznej 1 zewnetrzne;.

§ 6. Kontrole zewnetrzng 1 wewnetrzng sprawowana przez wojta wykonywaé moga:
1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,

3) podmioty zewnetrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawnej,

4) pracownicy Urzedu Gminy upowaznieni przez Wojta Gminy.

§ 7. 1. Zadania kontrolne wojta wynikajgce z ustawy o finansach publicznych (badanie co
najmniej 5 proc. wydatkéw podleglych i nadzorowanych jednostek) realizuja:

1) kontrola zewnetrzna - Skarbnik gminy,

2) kontrola wewnetrzna - Sekretarz gminy,

3) kontroler wewnetrzny 1 zewnetrzny upowazniony pisemmie przez Wojta Gmin.

2. Realizacje zadania okreslonego w ust. 1 mozna powierzy¢ podmiotowi zewngtrznemu, na

zasadzie zawarcia z nim umowy cywilnoprawnej (umowa-zlecenie).

§ 8. 1. W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli, zawierajacy kontrole planowane,
zatwierdzony przez wojta.

2. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Wojta Gminy w zaleznosci od
potrzeb.

3. Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacje o realizacji planu kontroli,

ktora podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy.
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§ 9. 1. Przed przystgpieniem do kontroli pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzi¢
opracowuja tezy dotyczace kontroli, zawierajgce co najmniej:

1) temat kontroli,

2) cel i zadania kontroli,

3) okres objety kontrola,

4) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

5) okres trwania kontroli,

6) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli przygotowujg si¢ do kontroli poprzez
zapoznanie si¢ z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz innymi normami i

wyznaczeniami.

§ 10. 1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu
pokontrolnego.

2. Protokot winien by¢ sporzadzony w ciggu siedmiu dni od dnia zakonczenia kontroli.

3. W przypadku braku uchybien mozna odstapic¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ sie
do sporzadzenia notatki stuzbowe;.

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowane;
komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej, nalezy sporzadzi¢ zalecenia
pokontrolne.

5. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen pokontrolnych,
oprocz osoby kontrolujgcej i kierownika kontrolowanej komarki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej, protokot przedklada si¢ do podpisu Wéjtowi lub osobie przez niego
upowaznionej. Protokoét traktowany jest w tym przypadku jako wystapienie pokontrolne.

6. Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w koncowe;j
protokotu. Fakt odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu.

7. Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej moze
odmoéwic podpisania protokotu, sktadajac pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej
lub jednostki organizacyjnej nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez osoby

kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacj¢ o odmowie
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podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

9. Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej
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zobowigzany jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonaé zalecenia
pokontrolne, jak réwniez pisemnie powiadomi¢ Wéjta o podjetych dziataniach. W informacji
winien odnies¢ si¢ takze do sformutowanych uwag i wnioskéw pokontrolnych majgcych

usprawni¢ funkcjonowanie komorki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej.

§ 11. Protokdt z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) pelne brzmienie nazwy kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub jednostki
organizacyjnej,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole oraz analogiczne
dane pracownikow udzielajgcych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujgcego) i stopien realizacji
zalecen pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,

8) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu

w ciagu 7 dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegodlnienie zatgcznikow,

10) okreslenie ilosci egzemplarzy 1 wskazanie 0sob, ktorym dostarczono protokol,

11) miejsce i date sporzadzenia protokohu oraz podpisy 0s6b kontrolujacych, kierownika

kontrolowanej komérki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej oraz Wojta.

§ 12. 1. Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, do tego uprawnione instytucje
kontrolne (RIO, NIK, PIP, Sanepid, Straz Pozarna itp.), prowadzi Sekretarz Gminy.
2. Sekretarz Gminy ma obowiazek okazywania ksigzki kontroli na kazde zadanie osobom

upowaznionym do dokonywania kontroli.

§ 13. Skarbnik Gminy organizuje system kontroli wewnetrznej i sprawuje og6lny nadzér nad

skutecznoscig dzialania tego systemu 1 prawidlowoscia wykorzystywania sygnalow

pochodzacych z prowadzonej kontroli wewnetrzne;.




§ 14. 1. Kontrolg wewnetrzng w Urzgdzie Gminy sprawujg:

1) Wojt Gminy,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy,

4) kierownicy komorek organizacyjnych,

5) Podmioty zewnetrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawnej, upowaznione przez

Wojta.

§ 15. 1. Doboru podstawowych kryteriow kontroli dokonuje sie na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych,

2) analizy wnioskow 1 zalecen pokontrolnych w zwigzku z koniecznoseia przeprowadzenia
kontroli krzyzowej (w urzedzie gminy i w innej jednostce organizacyjnej lub finansowane;j
z budzetu gminy),

3) analizy wnioskdw jednostek podlegtych i nadzorowanych przez wojta o zwigkszenie ich
budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planow finansowo-rzeczowych,

4) otrzymania dotacji celowe], przedmiotowej (kontrola prawidtowosci wykorzystania

otrzymanej dotacji).

§ 16. 1. W przypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji Wéjt Gminy moze powolaé
rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident powotany do udzialu w czynnosciach kontrolnych

otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilnoprawne;j.

§ 17. Jezeli w toku kontroli okaze si¢ potrzebne zbadanie zagadnien nalezacych do

wlasciwoscei rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrdcié sie do

Wojta Gminy o sporzadzenie wniosku do tego organu o udzial w czynnosciach kontrolnych

lub jej przeprowadzenie.

§ 18. 1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Wojta Gminy lub osoby przez
niego upowaznione;j.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie 1 higienie pracy oraz przepisom
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0 postepowaniu z wiadomosciami zawierajgcymi tajemnice panstwowa i stuzbowa,

obowigzujacymi w jednostce kontrolowane;.

§ 19. Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym

szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowej.
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Zatacznik nr 2



do Zarzadzenia Nr 5.2017
z dnia 25 stycznia 2017r.

(Nazwa miejscowosci)

UPOWAZNIENIENR ............ Fossanss 1200

(Sygnatura komoérki organizacyjnej / nr kontroli / rok

albo tylko numer kontroli/rok przeprowadzenia)

Dzialajgc na podstawie zarzadzenia wojta Nt .............. ZANIA oo w
sprawie organizacji dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie Gminy Brochow i jednostkach

organizacyjnych gminy Brochow :

LT a2 e B -

(imig 1 nazwisko)

................................................................................................................................................ 1*
(stanowisko stuzbowe - sekretarz, skarbnik, kierownik komorki organizacyjnej)

D) inspektora kontroli zatrudnionego w Urzedzie
Gminy Brochow legitymujaca/cego si¢ dowodem osobistym 0 NUMETZE ..........coeveeenne *

B currreseenssnramssrusssssossacnssssssasissanasonss e *
(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dziatajaca na zlecenie w formie umowy
cywilnoprawnej)

Doprzeprowadzemia komttoll esesusanmssmmsimsmmmemino W saospsnmpa s R s
(rodzaj kontroli)

(petna nazwa jednostki podlegajacej kontroli)
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Termin rozpoczecia przeprowadzenia dziatan kontrolnych i orientacyjny termin ich
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Osoby kontrolujace sg uprawnione do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie SPZ0Z Gminny

Oérodek Zdrowia w Brochowie jak zadania dokumentéw niezbgdnych do przeprowadzenia

przedmiotowej kontroli.
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Zatgcznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 5.2017
z dnia .25 stycznia 2017r.

PLAN KONTROLI NA ROK......ocovrnrsnrnes
L.p. Nazwa jednostki Przedmiot Okres objety Termin
kontrolowanej kontroli kontrola przeprowadzenia

kontroli

1 Gminny Zaktad Gospodarki
Komunalnej w Brochowie

‘ 2 Gminny Osrodek Pomocy
Q;,_ Spotecznej w Brochowie

3 SPZOZ Gminny Osrodek
Zdrowia w Brochowie

4 Zespdt Ekonomiczno-
Administracyjny Szkot




