ZARZADZENIE NR ORG.0050.609.2021
WOJTA GMINY WILKOW

z dnia 30 grudnia 2021 r.

w sprawie przeprowadzania kontroli wewnetrznej i zewnetrznej

Na podstawie art. 68169 ust. 1 pkt 2ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z2021r. poz.305zpdézn.zm.») oraz § 7 ust. 3 zarzadzenia Nr ORG.0050.11.2018 Wojta Gminy
Wilkéw zdnia 7 grudnia 2018 1. w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy w Wilkowie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady, sposob i tryb przeprowadzania kontroli realizacji zadan w Urzgdzie Gminy
w Wilkowie oraz w jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 2. Postepowanie kontrolne ma na celu ustalenie iudokumentowanie stanu faktycznego w zakresie
objetym kontrolg oraz utrwalenie wynikow kontroli w protokole kontroli, ustalenie os6b odpowiedzialnych
za stwierdzone nieprawidtowos$ci oraz okreslenie sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci
i przeciwdziatania im w przysztosci.

§ 3. 1. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w Urzedzie Gminy jako:

1) samokontrola, ktéra polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikow
w oparciu o obowigzujace przepisy prawa iobowiazki wynikajace z zakresu czynno$ci. Samokontrola
realizowana jest w toku codziennego wykonywania zadan;

2) kontrola wstgpna, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym dziataniom, obejmujaca stopien
przygotowania oraz kontrol¢ czynnos$ci przed ich dokonaniem; kontrola wstgpna obejmuje w szczegolnosci
badanie projektéw zarzadzen, uchwal, porozumien, uméw, decyzji i innych dokumentéw;

3) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu czynnoéci ioperacji w toku ich wykonywania, badaniu
rzeczywistego stanu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatkowych oraz ich zabezpieczenia a takze
badaniu zabezpieczenia baz danych i dokumentow;

4) kontrola nast¢pna, obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci
i operacje juz dokonane.

2. Kontrola zewngtrzna przeprowadzana jest w gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 4. 1. Kontrola wykonywana jest zgodnie z rocznym planem kontroli zawierajacym planowane czynno$ci
kontrolne:

1) plan kontroli zatwierdzany jest przez Wojta Gminy Wilkow w terminie do 31 stycznia kazdego roku
budzetowego,

2) plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Wojta Gminy Wilkow.

2. W miare potrzeb, niezaleznie od planu kontroli dokonuje si¢ kontroli doraznych wynikajacych z biezacej
potrzeby stwierdzenia stanu faktycznego.

3. Kontrole dorazne moga by¢ prowadzone na polecenie Wojta Gminy Wilkow.

§ 5. 1. Kontrole przeprowadzaja pracownicy Urzedu Gminy wyznaczeni przez Wojta na podstawie
imiennego upowaznienia do kontroli w okreslonej komoérce organizacyjnej Urzedu Ilub jednostce
organizacyjnej Gminy.

2. Imienne upowaznienie do przeprowadzania kontroli wydaje Wojt Gminy Wilkow.
3. Wz6r upowaznienia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 6. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadzane jest w siedzibie kontrolowanej komorki organizacyjnej
Urzgdu Gminy lub gminnej jednostki organizacyjnej w czasie wykonywania jej zadan, a jezeli istnieje taka
potrzeba — rowniez w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

2. Postgpowanie kontrolne lub poszczegdlne jego czynnosci moga by¢, w miar¢ potrzeby, przeprowadzane
w siedzibie kontrolujacego.

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz.U. z 2021 r, poz. 1535 i 1773
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§ 7. Kierujacy kontrolowang komorkg organizacyjng Urzedu Gminy lub gminng jednostka organizacyjna
zobowiazany jest do zapewnienia kontrolujacym w czasie przeprowadzania przez nich kontroli peinego
i nieograniczonego prawa do poruszania si¢ po terenie jednostki kontrolowanej, bez uzyskiwania specjalnego
zezwolenia z tej jednostki oraz do zapewnienia kontrolujagcym odpowiednich warunkéw i §rodkow niezbednych
do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosci do niezwlocznego przedstawienia zadanych
dokumentow i materiatow oraz terminowego udzielania niezbednych wyjasnien.

§ 8. 1. Kontrolujacy maja prawo:

1) swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen jednostek kontrolowanych zwigzanych z przedmiotem
kontroli,

2) wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia jednostek kontrolowanych, pobierania
oraz zabezpieczenia dokumentow i innych materiatow dowodowych zwigzanych z przedmiotem kontroli,

3) przeprowadzania ogledzin obiektéw i sktadnikow majatkowych.

2. Kontrolujacym przystuguje rowniez prawo zadania od pracownikow jednostki kontrolowanej udzielania,
w terminie przez nich wyznaczonym, zaréwno ustnych jak i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych
przedmiotu kontroli. Z ustnych wyjasnien kontrolujacy sporzadza notatke stuzbowa.

3. Fakt odmowy udzielenia wyjasnien i jej przyczyny kontrolujacy wpisuja do protokotu kontroli.

§ 9. 1. Pracownicy wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli, przeprowadzaja kontrole zgodnie
z programem kontroli, efektywnie wykorzystujac czas przewidziany na przygotowanie si¢ do kontroli oraz jej
przeprowadzenie, dokonujac w sposob obiektywny ustalen kontroli, rzetelnie je dokumentujgc sporzadzaja
protokot kontroli, jak rGwniez uczestnicza w postepowaniu w sprawie rozpatrywania zastrzezen.

2. Kazdy moze ztozy¢ kontrolujacemu ustne lub pisemne o$wiadczenie dotyczace przedmiotu kontroli,
a kontrolujacy maja obowiazek przyjac kazde takie oswiadczenie o ile pozostaje ono w zwiazku z prowadzona
kontrola.

§ 10. 1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowa¢ w postaci protokotu kontroli.

2. Protokét kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli i zawiera¢ opis
stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, przedstawiony w sposdb uporzadkowany, zwiezly
i przejrzysty.

3. Ponadto protokot kontroli powinien zawieraé:
1) date i miejsce przeprowadzenia kontroli,
2) nazwe i adres jednostki kontrolowanej,
3) imi¢ 1 nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej,
4) imi¢ i nazwisko osoby kontrolowane;j,
5) okres prowadzenia kontroli,
6) imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg,
7) okreslenie przedmiotu kontroli,

8) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokolu w ciggu 7 dni od daty
jego podpisania,

9) wyszczegolnienie zalacznikow,
10) okreslenie ilosci egzemplarzy ze wskazaniem osob/stanowisk, ktore je otrzymuja,

11) podpisy o0sob kontrolujacych, pracownika kontrolowanego oraz w odniesieniu do kontroli zewn¢trznej
— kierownika jednostki kontrolowane;.

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowanej jednostki,
nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

5. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen pokontrolnych, protokoét
kontroli traktowany jest w tym przypadku jako wystapienie pokontrolne.

6. Kopie protokotu kontroli wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym.
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7. Pracownik kontrolowany moze odmowi¢ podpisania protokolu, sktadajac w terminie 7 dni od daty
zapoznania si¢ z protokotem kontroli pisemng informacj¢ na temat przyczyny odmowy. O odmowie podpisania
protokotu kontroli i ztozeniu wyjasnien dotyczacych przyczyn niepodpisania, kontrolujacy czyni wzmianke
w protokole kontroli.

8. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez pracownika kontrolowanego nie stanowi przeszkody
do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace inie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych.
Informacj¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

9. Kierownik lub wyznaczony przez niego pracownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest
niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak rowniez pisemnie
powiadomi¢ Wojta Gminy Wilkow o podjetych dziataniach. W informacji winien odnie$¢ si¢ takze
do sformutowanych uwag i wnioskow pokontrolnych majacych usprawni¢ funkcjonowanie stanowiska pracy.

§ 11. Traci moc zarzadzenie Nr ORG.0050.233.2012 Wo¢jta Gminy Wilkow z dnia 19 lipca 2012r.
w sprawie przeprowadzania kontroli wewng¢trznej i zewnetrznej.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022 r.

Wojt Gminy Wilkow

mgr Bogdan Zdyb
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Zalacznik do zarzadzenia Nr ORG.0050.609.2021
Wojta Gminy Wilkow
z dnia 30 grudnia 2021 .

(miejscowosc)

UPOWAZNIENIE

Upowazniam Panig/Pana ..................ccoooiiiiiiiiinnn
(imi¢ i nazwisko)

(pieczec i podpis upowazniajacego)
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