ZARZADZENIE NR 12/15
WOITA GMINY DUSZNIKI
Z dnia 5 iutego 2015r.

w sprawie: zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Duszniki.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
/Dz.U.2013.594-j.t. ze zmianami/,Wo6jt Gminy Duszniki, zarzadza, co nastepuje:

§ 1.
W Zarzadzeniu Nr 5/13 W6jta Gminy Duszniki z dnia 10 stycznia 2013r. w sprawie:

Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Duszniki, Zalacznik Nr 4 otrzymuje

brzmienie jak zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.






Zalgcznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 5/13
Wéjta Gminy Duszniki

z dnia 10 stycznia 2013 r.

Regulamin

kontroli wewnetrznej w Urz¢dzie Gminy Duszniki i jednostkach organizacyjnych
Gminy Duszniki

Uregulowania ogéne

§1

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1} kontroli wewnetrznej-nalezy przez to rozumie¢ kontrole instytucjonalng ex-post;

2) kontrolujacym-nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Duszniki lub
0sobg/osoby upowaznione przez Wéjta Gminy Duszniki do przeprowadzenia kontroli,

3) podmiocie kontrolowanym- nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng Urzedu,
jednostke organizacyjng Gminy, w ktérych przeprowadza si¢ wewngetrzng kontrolg ex-post
lub podmiot nienalezgcy do sektora finanséw publicznych, ktéry otrzymatl dotacjg z budzetu
Gminy;

4) kierowniku podmiotu kontrolowanego -nalezy przez to rozumieé¢ kierownika Referatu
Urzedu, ktora podlega kontroli lub pracowniku Urz¢du zatrudnionego na samodzielnym
stanowisku, kierownika jednostki organizacyjnej Gminy lub osobg zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawnymi upowazniong do reprezentowania podmiotu zewnetrznego;

5} kontrolowanym - nalezy przez to rozumie¢ osobg z podmiotu kontrolowanego, ktérego
kontrola dotyczy;

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzagd Gminy Duszniki;

7) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Duszniki.



§2
Kontrola wewnetrzna jest procesem polegajacym na:
1) ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem wymaganym, tj. zgodnym z
obowigzujgcymi  przepisami zewng¢trznymi i wewngtrznymi, procedurami oraz

obowiazujgcymi standardami;

2) ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarnosei, celowoscei,
rzetelnosci, sprawno$ci organizacyjnej i celowosci dzialan;

3) ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidlowosci;
4) wskazaniu 0s6b odpowiedzialnych;

5) sformutowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

Forma i zakres kontroli wewng¢trznej
§3
1. Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzana jako:

1) kontrola kompleksowa — obejmujaca calg dzialalnoé¢ podmiotu kontrolowanego, w tym
gospodarke finansowa jednostki kontrolowanej, nadzér formalny 1 merytoryczny
dokumentacji;

2) kontrola problemowa-obejmujaca okreslone zagadnienie, wycinek dzialalnosci podmiotu
kontrolowanego;

3) kontrola dorazna-przeprowadzana poza rocznym planem kontroli;

4) kontrola sprawdzajaca-obejmujgca swym zakresem wykonanie wczesniejszych zalecer
pokontrolnych.

2. Kontrola wewngtrzna obejmuje:

1) badanie prawidtowosci wykonanych zadan nalezacych do zakresu dzialania podmiotu
kontrolowanego, w szczeg6lnosci w zakresie:

a) wykonywania przez pracownikéw ich obowigzkoéw shizbowych zwlaszcza pod wzgledem
zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa,

b) przestrzegania procedur kontroli w tym wydatkowania srodkéw publicznych, wstgpnej
oceny celowosci zaciggania zobowiazan i dokonywania wydatkéw ponoszonych w zwigzku
z realizacjg zadan,

¢) przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstronnosci i obiektywizmu dzialania
pracownikow,



2) wskazanie nieprawidlowosci i analize przyczyn ich powstania;

3) przedstawienic kierownikom podmiotéw kontrolowanych wnioskéw i zalecen
pokontrolnych w celu usunigcia nieprawidtowosci, zapobiegania ich powstaniu i ograniczeniu
negatywnych skutkéw;

4) wskazanie os6b odpowiedzialnych za powstale nieprawidlowo$ci oraz zakresu tej
odpowiedzialno$ci.

3. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych,
2) analizy wnioskéw i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

3) koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w Urzedzie i winnej jednostce
organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),

4) analizy wnioskéw jednostek organizacyjnych Gminy Duszniki przez Wéjta o zwiekszenie
ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowych,

5) otrzymanych dotacji o réznym charakterze (kontrola prawidlowo$ci wykorzystania
otrzymanej dotacji),

6) innych informacji zarzadczych z otoczenia wewngtrznego i zewnetrznego Urzedu.
§4

1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Wojt moze powolaé
rzeczoznawce lub bieglego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powolany do udzialu w czynnoéciach kontrolnych,
otrzymuje wynagrodzenie wynikajgce z podpisanej umowy cywilno-prawne;.

Tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej

§5

1. Kontrola wewngtrzna przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontrol, ktéry
zawiera planowane czynnosci kontrolne.

2. Plan kontroli uwzgl¢dnia zadania zlecone przez Wéjta oraz informacje wiasne
kontrolujgcego dotyczace funkcjonowania jednostki,

3. Plan kontroli, do kofica stycznia kazdego roku kalendarzowego, opracowuje Sekretarz
Gminy, a zatwierdza Wéjt.

4. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Wéijta.



§6

1. Kontrolujgey jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Wojta lub osobg przez niego
upowazniong.

2. Kontrolujgcy ma prawo do:

1) wolnego wstgpu do pomieszczen i obiektéw podmiotu kontrolowanego z wyjatkiem
pomieszczen, do ktérych majg zastosowanie przepisy o informacjach niejawnych,

2) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych,
planéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczgcych przedmiotu kontroli, a
takze sporzadzania odpiséw i wyciggéw z tych dokumentéw,
3) pobierania od kontrolowanych wyjasnieni (ustnych i pisemnych) oraz przyjmowania
sktadanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych o§wiadczen.

§7

Obowigzkiem kierownika podmiotu kontrolowanego jest zapewnienie kontrolujgcemu
odpowiednich warunkéw do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, przez:

1) udostepnienie zgdanych dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,
2) umozliwienie dokonania ogl¢dzin,
3) zobowiazanie pracownikéw do udzielania wyjasnien.
§8
W trakcie trwania kontroli do obowigzkéw kontrolowanych nalezy:

1) uczestniczenie w niezbednym zakresie kontroli w czynnosciach kontrolnych (przy
ogledzinach, kontroli kasy, itp.),

2) przygotowanie na zyczenie kontrolujgcego niezbgdnych zestawien i obliczen opartych na
dokumentach, a takze kserokopii dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,

3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnief w sprawach dotyczacych kontroli.

§9

Ustalen faktéw kontrolowanych, kontrolujacy dokonuje jedynie na podstawie dowodow, do
ktérych zalicza sie: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoly z ogledzin, dane z ewidencji i
sprawozdawczosci, opinie specjalistéw i bieglych, zdjecia fotograficzne, szkice, o§wiadczenia
i wyjasnienia zlozone na pi$mie.



§10
1. Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli wydanego przez Wdjta lub osobg przez niego upowazniong.
2. Po zakoniczeniu kontroli upowaznienie dolacza si¢ do akt kontroli. Stanowi ono zatacznik

do protokotu kontroli.
3. Wéjt moze, w uzasadnionych przypadkach, przediuzy¢, zawiesi¢ lub odwolaé zarzadzong

kontrole.
4. W przypadku przedluzania si¢ czasu trwania czynnosci kontrolnych W6jt na wniosek
kontrolujgcego przedluza upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.
Protokél z kontroli
§11

1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu.

2. W przypadku braku uchybien, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ si¢
do sporzadzenia notatki stuzbowej.

3. Protok¢t kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli
opartego na zebranych dowodach.

4. Protokot z kontroli powinien zawieraé, w szczegoInosci:
1) pelne brzmienie nazwy podmiotu kontrolowanego,
2) okres prowadzenia kontroli,

3) imig i nazwisko oraz stanowisko shuzbowe przeprowadzajgcego kontrole oraz analogiczne
dane pracownikéw udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) ustalenia z przebiegu kontroli,

6) zalecenia pokontrolne,

7) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokolu,
8) wyszczegoblnienie zalgcznikow,

9) okreslenie ilosci egzemplarzy,

10) miejsce i datg sporzadzenia protokoh:r oraz podpis osoby kontrolujacej i kierownika
jednostki kontrolowane;.



5. W przypadku sformulowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecefi pokontrolnych,
oprocz osoby kontrolujgcej i kierownika podmiotu kontrolowanego protokét przedklada sig
do podpisu Wéjtowi lub osobie przez niego upowaznione;.

6. Kierownik podmiotu kontrolowanego moze odmowi¢ podpisania protokotu, skladajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

7. Odmowa podpisania protokolu przez kierownika podmiotu kontrolowanego nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osobg kontrolujgcg i nie wstrzymuje toku dalszych
czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sig w
protokole.

§ 12

1. Po zakoficzeniu kontroli kierownik komorki kontrolowanej, w terminie wskazanym w
protokole, zobowigzany jest do podpisania protokolu bez zastrzezen lub wniesienia do
osoby kontrolujacej w formie pisemnej umotywowanych zastrzezen.

2. Whniesione zastrzezenia, winny byé udokumentowane i zataczone do protokotu kontroli.

3. Kontrolujgcy po zapoznaniu si¢ ze ztoZzonymi zastrzezeniami do protokolu, w przypadku
ich przyjecia nanosi poprawki do protokétu kontroli. W przypadku nieuwzglednienia
zastrzezen do protokotu kontrolujgcy vzasadnia na pismie odmowe ich uwzglednienia .



