REGULAMIN PRZEPROWADZANIA KONTROLI PRZEZ URZAD GMINY KOCZALA

zatacznik do zarzadzenia Nr 5/2015
Wodjta Gminy Koczata
z dnia 21 stycznia 2015 roku

/2K
Koczata

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA KONTROLI PRZEZ URZAD GMINY KOCZAtA

Rozdziat 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin przeprowadzania kontroli przez Urzad Gminy Koczata, zwany dalej regulaminem, okresla szczegétowe
zasady, sposob i tryb przeprowadzania przez Urzad Gminy Koczata kontroli realizacji zadan w komérkach organizacyjnych
Urzedu Gminy Koczata oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Koczata.

§ 2. llekroé w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

wojcie, sekretarzu, skarbniku i urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wodjta Gminy Koczata,
Sekretarza Gminy Koczata, Skarbnika Gminy Koczata (gtéwnego ksiegowego budzetu) i Urzad Gminy Koczata,
kierownictwie urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wdjta, sekretarza i skarbnika,

regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Koczata,
komdrce organizacyjnej urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony w regulaminie organizacyjnym
element struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Koczata, w szczegdlnosci Urzad Stanu Cywilnego oraz
samodzielne stanowiska pracy,

jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec jednostki budzetowe, samorzagdowe zaktady budzetowe
i samorzadowe instytucje kultury Gminy Koczata dziatajgce zgodnie z ustawg o finansach publicznych oraz inne
podmioty, ktére wydatkujg Srodki publiczne przekazywane im przez Gmine Koczata,

kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢ osobe kierujgcg jednostka organizacyjng,
jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlne komdrki organizacyjne urzedu i jednostki
organizacyjne podlegajace kontroli,

kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumiec osobe kierujgca jednostkg kontrolowans,
kontrolerze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika urzedu, zespét kontrolny lub podmiot zewnetrzny

10) upowazniony przez wéjta do przeprowadzenia kontroli.

Rozdziat 2.
CELE | ZASADY KONTROLI

§ 3. Postepowanie kontrolne ma na celu:

1)

2)

3)

4)

ustalenie i udokumentowanie stanu faktycznego w zakresie objetym kontrolg, a w przypadku wykrycia
nieprawidtowosci ujawnienie ich przyczyn i zrodet,

ocene dziatalnosci jednostki kontrolowanej w zakresie objetym kontrolg, przy czym ocena dokonywana jest
wedtug kryteridw legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci oraz sprawnosci organizacyjnej,
skutecznosci i efektywnosci realizowanych zadan,

usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci lub uchybien oraz zapobiezenie ich wystgpieniu w przysztosci,
a w rezultacie podniesienie jakosci dziatania jednostki kontrolowanej,

prezentacja szczegdlnie wyrdzniajgcych sie pozytywnych dziatan jednostki kontrolowanej zastugujgcych na
upowszechnianie.
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§ 4. Kontrole nalezy prowadzi¢ przy uwzglednieniu nastepujgcych zasad:

1) legalnosci dziatania, tj. wykonywania czynnosci kontrolnych zgodnie z przepisami prawa,

2) kompleksowosci, tj. dokonywania ustaler kontrolnych pod katem wszystkich mozliwosci i przewidzianych lub
wynikajacych z przepiséw prawa kryteridow kontroli, w szczegdlnosci legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci i sprawnosci organizacyjnej,

3) podmiotowosci, tj. dokonywania ustalen w zakresie dziatalnosci kontrolowanej jednostki,

4) prawdy materialnej, tj. ustalenia rzeczywistego przebiegu i charakteru badanych zdarzen i zjawisk w oparciu
o wszystkie dostepne zrédta dowodowe,

5) dowodzenia ustalen kontroli, tj. dokonywania ustalen kontroli na podstawie dowodéw,

6) rzetelnego dokumentowania kontroli, tj. sporzadzania dokumentacji kontrolnej zgodnie ze stwierdzonym
stanem faktycznym oraz w wymaganej formie.

Rozdziat 3.
SYSTEM KONTROLI

§ 5. 1. Kontrola sprawowana jest na wszystkich szczeblach kierowania.
2. Na system kontroli sktada sie:

1) samokontrola polegajaca na biezgcym kontrolowaniu prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez
pracownikow, z uwzglednieniem obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci,

2) kontrola funkcjonalna wykonywana przez przetozonych wobec podwtadnych i przez jednostki nadrzedne wobec
podrzednych, prowadzona na biezagco w toku zarzadzania przy zastosowaniu dostepnych procedur
i mechanizmoéw wbudowanych w system zarzadzania,

3) kontrola instytucjonalna sprawowana przez jednostke kontrolujaca.

Rozdziat 4.
SAMOKONTROLA | KONTROLA FUNKCJONALNA

§ 6. 1. Kazdy pracownik zatrudniony w urzedzie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,
zobowigzany jest do kontroli wtasnej pracy.

2. Pracownik dokonuje samokontroli w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztéw oraz wydatkéw, badania
prawidtowosci projektdw uchwat, zarzadzen, porozumien, programéw, plandw, zlecen, zamdwien, umoéw, decyzji i innych
dokumentdw sporzadzanych z racji realizacji obowigzkéw wynikajgcych z zakresu czynnosci.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujacy samokontroli:

1) podejmuje niezbedne dziatania w celu usuniecia nieprawidtowosci,
2) niezwtocznie informuje przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Obowigzkiem przetozonego, ktdry zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1, jest podjecie decyzji
w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

§ 7. 1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest w ramach obowigzku nadzoru przez pracownikéw zatrudnionych
w urzedzie na stanowiskach kierowniczych lub samodzielnych, stosownie do zadan ustalonych w regulaminie
organizacyjnym oraz w zakresie czynnosci.

2. Kontrola funkcjonalna prowadzona jest jako:
1) kontrola wstepna - wykonywana przed podjeciem i zrealizowaniem wtasciwej czynnosci kontrolnej; kontrola

wstepna obejmuje w szczegdlnosci badanie projektéw umodw, porozumien, decyzji, zarzadzen i innych
dokumentow,
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1) kontrola biezgca - wykonywana w trakcie trwania procesow, polegajgca na poréwnywaniu efektéw dziatania
z obowigzujacymi wzorcami; kontrola biezgca obejmuje badanie czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,
badanie rzeczywistego stanu rzeczowych i pienieznych sktadnikdw majatkowych oraz ich zabezpieczenia, a takze
badanie zabezpieczenia baz danych i dokumentow;

2) kontrola nastepcza - obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz
dokonane.

3. Zakres kontroli funkcjonalnej obejmuje realizacje zadan przez podlegta i nadzorowang merytorycznie jednostke
organizacyjna.

4. Kontrola funkcjonalna odbywa sie poprzez osobiste zapoznawanie sig, podpisywanie, dekretowanie lub parafowanie
opracowywanych decyzji, rozstrzygnie¢, informacji, analiz i innych dokumentéw stuzbowych oraz wystuchiwanie
ustnych relacji podlegtych pracownikow.

5. Do obowigzkéw oséb wykonujacych kontrole funkcjonalng nalezy w szczegélnosci:

1) kontrola wykonywania powierzonych obowigzkéw przez podlegtych pracownikdéw oraz biezgca kontrola
realizacji zadan przez podlegte i nadzorowane merytorycznie jednostki organizacyjne,

2) biezgce wykorzystywanie informacji kontrolnych i natychmiastowe podejmowanie Srodkéw zaradczych
w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w dziataniu,

3) wnioskowanie o zastosowanie kar wobec pracownikow odpowiedzialnych za powstanie zdarzen, ktérych
dziatanie powoduje powstawanie nieprawidtowosci i uchybien,

4) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli instytucjonalnej, w przypadku powtarzajgcych sie nieprawidtowosci
lub nieprawidtowosci moggcych powodowaé znaczne straty.

6. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli kontrolujgcy:

1) zwraca bezzwtocznie nieprawidtowo sporzgdzone projekty dokumentéw z wnioskiem o dokonanie zmian lub
uzupetnien,

2) odmawia podpisu projektéw dokumentdw nierzetelnie sporzgdzonych, nieprawidtowych lub dotyczacych
dziatan sprzecznych z przepisami,

3) w przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujgcy obowigzany jest niezwtocznie
zawiadomié¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczyé dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd
w sprawie.

7. Za zorganizowanie i prawidtowe dziatanie systemu kontroli funkcjonalnej, a takze za nalezyte wykorzystanie wynikéw
tej kontroli odpowiedzialny jest sekretarz.

Rozdziat 5.
KONTROLA INSTYTUCJONALNA
A. OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI KONTROLI

§ 7. Kontroli instytucjonalnej podlegaja:

1) jednostki organizacyjne,

2) osoby prawne i fizyczne oraz jednostki organizacyjne nie posiadajgce osobowosci prawnej w zakresie sposobu
wykorzystania sktadnikdw mienia gminnego i srodkéw z budzetu gminy w szczegdlnosci w ramach zawieranych
umow prowadzonych w ramach wiasciwosci rzeczowej komarki organizacyjnej,

3) podmioty w zakresie dziatalnosci w sprawach zobowigzanych przepisami prawa materialnego nalezgcych do
merytorycznego zakresu dziatania komoérek organizacyjnych.

§ 8. Kontrola instytucjonalna prowadzona jest jako:

1) kompleksowa, ktdra obejmuje catg dziatalno$¢ podmiotu kontrolowanego,
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2) problemowa, ktéra obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalnos$ci podmiotu kontrolowanego,

3) sprawdzajgca, ktdrej celem jest sprawdzenie sposobu wykorzystania uwag i wykonania wnioskéw
z wczesniejszych kontroli,

4) w razie potrzeby kontrola dorazna.

§ 9. Ze wzgledu na przedmiot kontrolowanego zagadnienia ustala sie nastepujace kontrole:

1) finansowa —badajaca stan majatkowy oraz procesy zwigzane z gromadzeniem i rozdysponowywaniem zasobow
pienieznych, a takze ramy instytucjonalne (w tym normy prawne, rachunkowo$¢, sprawozdawczosé) w ktérych
te procesy przebiegaja,

2) procedur —badajgcg sposob postepowania lub zatatwiania sprawy, w odniesieniu do okreslonego zagadnienia.

§ 10. Kontrole instytucjonalng zarzadza wojt lub osoba upowazniona przez wdjta, zwani dalej zarzadzajgcymi kontrole.

§ 11. 1. Kontrola instytucjonalna wykonywana jest zgodnie z rocznym planem kontroli, zwanym dalej planem kontroli,
i programem kontroli.

2. Przy opracowywaniu planu kontroli i programu kontroli uwzglednia sie w szczegélnosci:

1) wyniki wczesniejszych kontroli,

2) wyniki badan i analiz okreslonych probleméw oraz skarg i wnioskdw,

3) analize ryzyka w obszarach lezacych we wtasciwosci zarzadzajgcego kontrole,

4) informacje pochodzace od organdéw panstwowych i samorzadowych oraz organizacji i stowarzyszen
pozarzgdowych, a takze pochodzace ze sSrodkdw masowego przekazu.

§ 12. 1. Plan kontroli powinien w szczegélnosci okreslac:

1) temat kontroli,

2) nazwe podmiotu kontrolowanego,

3) rodzaj kontroli, o ktérym mowa w § 8,

4) przewidywany termin kontroli,

5) komorki organizacyjne odpowiedzialne za przeprowadzenie kontroli i wspotdziatajace.

2. Wzér planu kontroli stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
3. Plan kontroli jest sporzadzany przez sekretarza w terminie do 15 stycznia i przedstawiany wdjtowi do zatwierdzenia.

4. W celu sporzadzenia planu kontroli kierownicy jednostek organizacyjnych w terminie do 5 stycznia skfadajg do
sekretarza informacje za ubiegty rok o:

1) wszystkich kontrolach przeprowadzonych w jednostce organizacyjnej w ciggu roku,

2) stwierdzonych nieprawidtowosciach, przyczynach ich powstania oraz o osobach za nie odpowiedzialnych,

3) liczbie zawiadomien o popetnieniu przestepstwa lub wykroczenia, skierowanych do organéw powotanych do
ich $cigania oraz zawiadomien o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych skierowanych do
rzecznika dyscypliny finanséw publicznych,

4) sposobie wykonania zalecen pokontrolnych,

5) sposobie rozpatrzenia wnioskow i skarg, ktére wptynety do jednostki organizacyjnej.

5. W planie kontroli mogg by¢ uwzglednione propozycje tematéw kontrolnych wniesionych przez cztonkéw
kierownictwa, jednostki lub komarki organizacyjne.

6. Wojt moze dokonywac zmian w planie kontroli.

7. Zatwierdzenie planu kontroli oraz dokonanie zmian w planie kontroli nastepuje w formie zarzadzenia wdjta.
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8. W terminie do 31 marca nastepnego roku kalendarzowego sekretarz sktada wéjtowi sprawozdanie z realizacji planu
kontroli, ktére po zaakceptowaniu podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 13. 1. Przed przystgpieniem do kontroli sporzadza sie program kontroli.
2. Program kontroli powinien w szczegdélnosci okresla¢:

1) jednostke kontrolowana,

2) rodzaj kontroli,

3) zakres kontroli, to jest przedmiot i okres objety kontrolg,

4) zagadnienia wymagajace oceny,

5) termin kontroli,

6) stan prawny dotyczacy przedmiotu kontroli oraz wskazowki metodyczne okreslajagce sposob i techniki
prowadzenia kontroli, m.in.: kryteria kontroli oraz mierniki umozliwiajgce ocene dziatalnosci podmiotu
kontrolowanego,

7) zatozenia organizacyjne, m.in.: imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe kontroleréw, a w przypadku zespotu
kontrolnego wskazanie przewodniczgcego zespotu, oraz harmonogram przeprowadzenia kontroli.

3. Wzér programu kontroli stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.

4. Program kontroli oraz zmiany do programu kontroli s sporzgdzane przez kontrolera i przedstawiane do zatwierdzenia
zarzadzajgcemu kontrole.

5. Program kontroli, w ktérym ujeto sprawy finansowe, powinien by¢ uzgodniony ze skarbnikiem.

6. W toku przygotowania kontroli moga by¢ wykorzystywane metody i techniki stosowane w audycie wewnetrznym,
o ktérym mowa w obowigzujgcej ustawie o finansach publicznych.

7. Do czasu zakoniczenia kontroli programu kontroli nie udostepnia sie.

§ 14. W razie potrzeby, niezaleznie od planu kontroli, wéjt moze zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli dorazne;j.
W przypadku kontroli doraznej zarzadzajacy kontrole moze odstapi¢ od opracowania programu kontroli.

§ 15. 1. Kontrole instytucjonalng przeprowadza kontroler na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia wydanego
przez zarzadzajgcego kontrole.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:

1) oznaczenie wydajgcego upowaznienie oraz numer i date wystawienia,
2) podstawe prawng podjecia kontroli,

3) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera,

4) rodzaj kontroli,

5) nazwe i adres jednostki kontrolowanej,

6) zakres kontroli,

7) okres waznosci upowaznienia,

8) podpis wydajgcego upowaznienie.

3. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu.
4. Upowaznienie po zakonczeniu kontroli dotgcza sie do akt sprawy.
5. Rejestr wystawionych upowaznien do kontroli prowadzi stanowisko wyznaczone w regulaminie organizacyjnym.

6. W przypadku powotania zespotu kontrolnego zarzadzajacy kontrole wyznacza przewodniczacego zespotu i wydaje
kazdemu cztonkowi zespotu upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1.
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§ 16. 1. Kontroler:

1) przeprowadza kontrole w jednostce kontrolowanej zgodnie z programem kontroli,

2) dokonuje w sposéb obiektywny ustalenn kontroli oraz rzetelnie je dokumentuje, a w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci ustala ich przyczyne, zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne,

3) informuje na pisSmie kierownika jednostki kontrolowanej oraz zarzadzajacego kontrole o ujawnionych
nieprawidtowosciach wymagajacych niezwtocznego podjecia dziatan zaradczych lub usprawniajgcych,

4) niezwtocznie informuje kierownika jednostki kontrolowanej, w celu zapobiezenia wystepujagcemu
niebezpieczenstwu lub szkodzie, oraz zarzadzajgcego kontrole o stwierdzeniu bezposredniego
niebezpieczenstwa dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo niepowetowanej szkody w mieniu,

5) sporzadza dokumenty okreslone w przepisach niniejszego regulaminu, w szczegdlnosci protokét kontroli,

6) bierze udziat w postepowaniu w sprawie rozpatrywania zastrzezen zgtoszonych do ustalen w protokole kontroli,

7) wykonuje inne czynnosci w zakresie kontroli zlecone mu przez zarzadzajacego kontrole.

2. Przewodniczacy zespotu kontrolnego dodatkowo:

1) organizuje i koordynuje prace zespotu kontrolnego,

2) zapewnia prawidtowe i terminowe przeprowadzenie kontroli przez zespot,

3) rozstrzyga rozbieznosci miedzy cztonkami zespotu wynikte na tle dokonanych ustalen kontrolnych lub sposobu
ujecia ustalen w protokole kontroli,

4) odpowiada za sporzadzenie dokumentéw okreslonych w przepisach niniejszego regulaminu, w szczegdlnosci
projektu wystgpienia pokontrolnego,

5) reprezentuje zespot kontrolny wobec kierownika jednostki kontrolowanej i zarzagdzajgcego kontrole.

3. Kontroler podlega wytgczeniu od udziatu w kontroli na pisemny wniosek lub z urzedu, jezeli:

1) kontrola mogtyby dotyczy¢ praw lub obowigzkéw jego lub jego matzonka, lub osoby pozostajgcej z nim
faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych lub powinowatych do drugiego stopnia badz oséb zwigzanych z nim
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli; powody wytgczenia kontrolera trwajg takze po ustaniu
matzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli,

2) przedmiot kontroli stanowig zadania nalezgce wczesniej do jego obowigzkéw jako pracownika podmiotu
kontrolowanego, przez rok od zakoriczenia ich wykonywania.

4. Kontroler moze by¢ wytgczony od udziatu w kontroli na pisemny wniosek lub z urzedu w kazdym czasie, jezeli zachodzg
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci lub gdy wymaga tego wazny interes stuzbowy.

5. O wytaczeniu kontrolera decyduje zarzgdzajgcy kontrole z urzedu badz na pisemny wniosek przewodniczgcego zespotu
kontrolnego, kontrolera lub kierownika jednostki kontrolowanej. W przypadku wytgczenia zarzadzajacy kontrole
wyznacza do kontroli innego kontrolera, powiadamiajac o tym kierownika jednostki kontrolowane;.

6. Przed rozpoczeciem kontroli kontroler sktada zarzgdzajgcemu kontrole pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu
okolicznosci uzasadniajacych wyfaczenie od udziatu w kontroli, ktérego wzdr stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu.

7. Kontroler podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o ochronie informacji niejawnych.

§ 17. Do przeprowadzenia kontroli spraw lub dokumentéw stanowigcych informacje niejawng konieczne jest uprzednie
wyrazenie zgody przez petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

§ 18. Na wniosek kontrolera w sprawach wymagajacych specjalistycznej wiedzy zawodowej zarzagdzajacy kontrole moze
powotac pracownikéw innych komdérek organizacyjnych w charakterze eksperta. Ekspertem nie moze by¢ pracownik
jednostki kontrolowane;j.
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B. WYKONYWANIE | DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCI KONTROLNYCH

§ 19. Przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych:

1)

2)

3)

w terminie 7 dni przed planowang kontrolg zawiadamia sie kierownika jednostki kontrolowanej o terminie
rozpoczecia kontroli, rodzaju kontroli, przedmiocie kontroli, okresie objetym kontrolg, przewidywanym terminie
zakonczenia kontroli oraz o kontrolerach. Zawiadomienie przygotowuje kontroler wedtug wzoru nr 5 do
regulaminu.

kontroler okazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej upowaznienie do kontroli wraz z dokumentem
potwierdzajgcym tozsamosé,

w przypadku kontroli dokumentow zawierajacych informacje niejawne, kontroler jest zobowigzany posiadac
przy sobie odpowiednie poswiadczenie bezpieczenstwa. lJezeli kontroler nie posiada odpowiedniego
poswiadczenia bezpieczenstwa, przeprowadza kontrole w zakresie nieobjetym ochrong informacji niejawnych
i niezwtocznie informuje o tym zarzadzajgcego kontrole.

§ 20. Kontroler odnotowuje fakt przeprowadzenia kontroli w ksigzce kontroli prowadzonej przez jednostke kontrolowana.

§ 21. 1. Kontrole przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz w miejscach i czasie wykonywania jej zadan,
a jezeli wymaga tego dobro kontroli, rGwniez w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

2. Kontrola lub poszczegélne jej czynnosci mogg by¢ przeprowadzone, w miare potrzeby, réwniez w siedzibie
zarzadzajacego kontrole.

§ 22. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego pisemnie wskazana:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

zapewnia kontrolerowi warunki i sSrodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w tym swobodny
dostep do obiektow oraz pomieszczenie wyposazone w urzadzenia biurowe i srodki tgcznosci,

na zadanie kontrolera i w terminie okreslonym przez kontrolera przedstawia dokumenty i materiaty dotyczace
przedmiotu kontroli,

niezwtocznie informuje na pismie kontrolera o podjetych dziataniach zaradczych lub usprawniajgcych,
terminowo udziela kontrolerowi ustnych i pisemnych wyjasnier w zakresie objetym kontrolg,

sporzgdza uwierzytelnione odpisy i wyciagi z dokumentéw oraz zestawienia i dane niezbedne do kontroli,
zapewnia nienaruszalnos$é zabezpieczonych przez kontrolera materiatdw pozostawionych na przechowanie
w podmiocie kontrolowanym.

2. W przypadku stwierdzenia przez kontrolera bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo
niepowetowanej szkody w mieniu kierownik jednostki kontrolowanej jest obowigzany poinformowac pisemnie
zarzadzajacego kontrole o podjetych dziataniach zapobiegajacych tym zagrozeniom.

§ 23. W ramach udzielonego upowaznienia kontroler jest uprawniony do:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

swobodnego wstepu do obiektéw i pomieszczert podmiotu kontrolowanego;

wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z tematem kontroli i dziatalnoscig jednostki kontrolowanej, do
pobierania oraz zabezpieczania dokumentdéw i innych materiatdw dowodowych, z zachowaniem przepiséw
o ochronie informacji niejawnych,

zadania od kierownika i pracownikéw podmiotu kontrolowanego udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien
w zakresie objetym kontrolg,

przeprowadzania ogledzin obiektéw, sktadnikéw majgtkowych i przebiegu okreslonych czynnosci,

korzystania z pomocy specjalistow, biegtych i rzeczoznawcéw powotanych przez zarzadzajacego kontrole,
zasiegania informacji zwigzanych z kontrolg w innych podmiotach nieobjetych kontrola.

§ 24. 1. Kontroler dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku kontroli dowoddw.

2. Dowodami sg w szczegdlnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin, opinie specjalistéw, biegtych
i rzeczoznawcOw oraz wyjasnienia i osSwiadczenia.
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3. Kontroler pobiera oryginalne dokumenty lub rzeczy w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby przez
niego pisemnie wskazanej lub kierownika komérki organizacyjnej odpowiedzialnego za dokumenty lub rzeczy, a w razie
jego nieobecnosci, pracownika pisemnie wskazanego przez kierownika jednostki kontrolowanej lub kierownika komarki
organizacyjnej.

4. Z czynnosci, o ktérej mowa w ust. 3, sporzadza sie protokét pobrania w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla kontrolera i osoby wymienionej w ust. 3. Protokét podpisuje kontroler i osoba wymieniona w ust. 3. Zwrot
oryginalnych dokumentéw lub rzeczy nastepuje za pokwitowaniem.

5. Z czynnosci przyjecia ustnych wyjasnien lub oswiadczen sporzadza sie protokot, ktory podpisujg kontroler i osoba
sktadajgca wyjasnienie lub oswiadczenie.

6. Odmowa udzielenia wyjasnien przez osoby kierownika i pracownikéw jednostki kontrolowanej moze nastgpié jedynie
w przypadkach, gdy wyjasnienia majg dotyczy¢:

1) informacji niejawnych, a kontroler nie posiada odpowiedniego poswiadczenia bezpieczeristwa,

2) faktow i okolicznosci, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ na odpowiedzialnos¢ karng, dyscyplinarng lub
majgtkowg wezwanego do ztozenia wyjasnien albo jego matzonka lub osobe pozostajgcg z nim faktycznie we
wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia albo osoby zwigzane z nim z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli.

7. W przypadku odmowy, o ktérej mowa w ust. 6, kontroler zamieszcza wzmianke w protokole kontroli lub sprawozdaniu.

8. W przypadku odmowy podpisania protokotu, o ktérym mowa w ust. 5, kontroler zamieszcza wzmianke w protokole
podajac przyczyne tej odmowy.

§ 25. Kazdy moze ztozy¢ kontrolerowi ustne lub pisemne oswiadczenie dotyczgce przedmiotu kontroli. Kontroler nie
moze odmowic przyjecia takiego oswiadczenia.

§ 26. 1. Gdy zachodzi konieczno$¢ ustalenia stanu faktycznego obiektéw lub innych sktadnikdw majgtkowych albo
przebiegu okreslonych czynnosci, kontroler moze przeprowadzi¢ ogledziny.

2. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej, osoby przez niego pisemnie wskazane;j
lub kierownika komérki organizacyjnej odpowiedzialnego za przedmiot lub czynnosci poddane ogledzinom, a w razie
jego nieobecnosci — pracownika pisemnie wskazanego przez kierownika jednostki kontrolowanej lub kierownika
komérki organizacyjne;.

3. Z przeprowadzonych ogledzin sporzadza sie protokdt, ktéry podpisujg kontroler i osoba wymieniona w ust. 2.

4. Przebieg ogledzin moze by¢ ponadto utrwalony przy pomocy srodkéw technicznych stuzgcych do utrwalania obrazu
lub dZzwieku. Utrwalony obraz lub dzwiek stanowig zatgczniki do protokotu ogledzin.

5. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, za zgodg zarzgdzajgcego kontrole, ogledziny mozna przeprowadzi¢ przed
rozpoczeciem kontroli i bez obecnosci oséb wymienionych w ust. 2. Z ogledzin sporzadza sie protokét, ktéry podpisuje
osoba realizujgca czynnosc.

6. W przypadku ogledzin, o ktérych mowa w ust. 5, ich przebieg utrwala sie za pomoca $rodkéw technicznych stuzgcych
do utrwalania obrazu lub dZwieku. Nosnik, na ktérym utrwalono obraz lub dZwiek, stanowi zatacznik do protokotu
ogledzin.

§ 27. Kontroler utrwala w postaci notatki stuzbowej inne czynnosci przeprowadzone w toku kontroli.
§ 28. 1. W ramach kontroli prowadzi sie akta sprawy i akta kontroli.

2. W aktach kontroli dokumentuje sie przebieg i wyniki kontroli. Akta kontroli w szczegdlnosci obejmuja:
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1) spis zawartosci, z wymienieniem nazw dokumentdéw i wskazaniem odpowiednich stron,
2) dowody, o ktérych mowa w § 24 ust. 2,
3) inne dokumenty istotne dla przebiegu i wynikéw kontroli.

3. Akta kontroli prowadzi sie zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci numerujac kolejno strony akt.
4. Akta kontroli sporzadza sie w jednym egzemplarzu i przechowuje w urzedzie.
5. Akta sprawy zawierajg pozostate dokumenty dotyczace kontroli.

6. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego pisemnie wskazana ma prawo wgladu do dokumentow
stanowigcych dowody, o ktérych mowa w § 24 ust. 2, zawartych w aktach kontroli oraz do otrzymywania ich odpiséw,
z wyjgtkiem dokumentéw poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem lub kopig i otrzymanych od kierownika lub
pracownika jednostki kontrolowane;j.

7. W toku realizacji czynnosci kontrolnych, odpisy, o ktérych mowa w ust.6, sporzgdza kontroler.

§ 29. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontroler przedstawia w sposéb uporzagdkowany, zwiezty i przejrzysty w protokole
kontroli lub w sprawozdaniu z kontroli.

§ 30. 1. Protokdt kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli jednostki kontrolowanej, w tym
ustalonych nieprawidtowosci, z uwzglednieniem przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw tych nieprawidtowosci oraz
0s6b za nie odpowiedzialnych, ze wskazaniem ich stanowiska stuzbowego w okresie objetym kontrolg.

2. Protokdt kontroli zawiera takze:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowane;j,
z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrolg,

2) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera oraz numer i date upowaznienia do kontroli,
z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrolg,

3) date rozpoczecia i zakoniczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej, z wymienieniem dni przerw
w kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imie i nazwisko osoby udzielajgcej wyjasnien.

6) wzmianke o przekazaniu informacji, o ktérych mowa w § 16 ust. 1 pkt 3 oraz w § 22 ust.1 pkt 3,

7) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgtoszenia zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli oraz
o prawie do odmowy podpisania protokotu,

8) informacje o sposobie przekazania protokotu kontroli kierownikowi jednostki kontrolowane;j,

9) adnotacje o dokonaniu wpisu do ksigzki kontroli,

10) miejsce i date podpisania protokotu kontroli,

11) parafy przewodniczgcego zespotu kontrolnego lub kontrolera i kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby
przez niego upowaznionej na kazdej stronie protokotu kontroli oraz w przypadku kontroli gospodarki finansowe;j
przez gtdwnego ksiegowego jednostki kontrolowanej.

3. Wzér protokotu kontroli stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu.

4. Protokotowi kontroli zawierajgcemu informacje niejawne nadaje sie odpowiednia klauzule, zgodnie z przepisami
o ochronie informacji niejawnych.

5. Protokoét kontroli sporzadza sie w terminie 7 dni od zakoriczenia kontroli w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach,
po jednym dla kierownika jednostki kontrolowanej i zarzgdzajgcego kontrole.

§ 31. Protokdt kontroli podpisujg wszyscy kontrolerzy i przekazuja go do podpisania kierownikowi jednostki
kontrolowanej, a w razie jego nieobecnosci osobie petnigcej jego obowiazki. Kierownik jednostki kontrolowanej
podpisuje protokét kontroli w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, z zastrzezeniem § 32 i § 34. W przypadku kontroli
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gospodarki finansowej protokoét podpisuje takze gtéwny ksiegowy jednostki kontrolowane;j.

§ 32. 1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie petnigcej jego obowigzki przystuguje prawo zgtoszenia przed
podpisaniem protokotu kontroli umotywowanych zastrzezen do ustaled w nim zawartych.

2. Zastrzezenia nalezy zgtosié na pisSmie zarzadzajagcemu kontrole w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.
O zachowaniu terminu zgtoszenia zastrzezen decyduje udokumentowana data nadania przesytki. Wraz z zastrzezeniami
przesyta sie zarzagdzajgcemu kontrole dwa niepodpisane egzemplarze protokotu kontroli.

§ 33. 1. W przypadku zgtoszenia pisemnych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli kontrolerzy obowigzani
sg dokonac ich analizy i, w miare potrzeby, podjgé¢ dodatkowe czynnosci kontrolne. Przepisy § 24 stosuje sie odpowiednio.

2. W przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen kontrolerzy zmieniajg lub uzupetniaja odpowiednia czes$é protokotu
kontroli w ten sposdb, ze dotgczajg do niego stosowny tekst w brzmieniu:

1) ,Ustalenia nastr. ....... skresla sie”;
2) ,Uzupetnienie do str. ....... protokotu kontroli”;
3) ,Tresc ustalen nastr. ....... otrzymuje brzmienie:”.

3. Zmieniony lub uzupetniony w wyniku czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, protokét kontroli przekazuje sie
kierownikowi jednostki kontrolowanej w celu jego podpisania.

4. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czesci kontroler sporzgdza stanowisko na pismie i przekazuje
je do zatwierdzenia zarzadzajacemu kontrole.

5. Zarzadzajacy kontrole bez zbednej zwtoki przekazuje zgtaszajgcemu zastrzezenie stanowisko, o ktérym mowa w ust. 4,
oraz protokdt kontroli, w celu jego podpisania.

6. Zarzadzajacy kontrole odmawia przyjecia zastrzezen, jezeli zostaty zgtoszone przez osobe nieuprawniong lub po
uptywie terminu, o ktéorym mowa w § 32 ust. 2, oraz informuje o tym zgtaszajgcego zastrzezenia. Odmowa jest ostateczna
i nie wymaga uzasadnienia.

§ 34. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba petnigca jego obowigzki moze odmodwié podpisania protokotu
kontroli, sktadajac zarzadzajagcemu kontrole pisemne wyjasnienie tej odmowy w terminie 7 dni od dnia otrzymania
protokotu. Wraz z wyjasnieniem przesyta sie zarzgdzajgcemu kontrole jeden niepodpisany egzemplarz protokotu kontroli.

2. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika podmiotu kontrolowanego nie stanowi przeszkody do
sporzadzenia wystgpienia pokontrolnego.

3. W przypadku zgtoszenia zastrzezen do protokotu kontroli, o ktérych mowa w § 32 ust. 1, termin odmowy podpisania
protokotu wraz z podaniem jej przyczyn biegnie od dnia doreczenia kierownikowi jednostki kontrolowanej stanowiska,
o ktédrym mowa w § 33 ust. 4.

§ 35.1. W przypadku kiedy w toku czynnosci kontrolnych nie stwierdzono istotnych nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
jednostki kontrolowanej, sporzadza sie sprawozdanie z kontroli.

2. Sprawozdanie z kontroli zawiera opis stanu faktycznego z przywotaniem dowodow, na ktérych oparto ustalenia, ocene
kontrolowanej dziatalnosci, w tym zgodnosci dziatarh podmiotu kontrolowanego z przepisami prawa oraz uwagi i wnioski
wynikajace z ustalen kontroli.

3. Sprawozdanie z kontroli powinno ponadto zawiera¢ dane i informacje wymienione w § 30 ust. 2 pkt 1—5i 10-11.

4. Do postepowania ze sprawozdaniem z kontroli stosuje sie odpowiednio postanowienia § 30 ust. 4i 5.

4. Sprawozdanie z kontroli podpisuja tylko kontrolerzy.

10
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§ 36. 1. Zarzadzajacy kontrole moze w kazdym czasie, przed wyczerpaniem zakresu przedmiotowego kontroli, zakoriczyé
kontrole.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, kontrolujgcy sporzadza notatke stuzbowg, ktéra zawiera w szczegdlnosci opis
dokonanych ustalen kontroli oraz przyczyny jej zakonczenia.

3. Notatke stuzbowa, o ktérej mowa w ust. 2, kontrolujacy przedktada zarzadzajgcemu kontrole do zatwierdzenia.
4. Informacje o zakonczeniu kontroli kontrolujgcy przekazuje na pismie kierownikowi jednostki kontrolowane;j.
C. KONTROLA DORAZNA

§ 37. W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub pilnoscig przeprowadzenia czynnosci kontrolnych moze by¢
zarzadzona kontrola dorazna.

§ 38. Kontrola dorazna moze by¢ zarzagdzona w szczegdlnosci w razie potrzeby:

1) sporzadzenia informacji dla kierownika jednostki kontrolujgcej,
2) sprawdzenia informacji zawartych w skargach i wnioskach,
3) dokonania analizy dokumentéw otrzymanych z jednostek kontrolowanych.

§39. 1. Kontrole dorazng prowadozi sie zgodnie z przepisami dotyczgcymi kontroli instytucjonalnej, z wyjgtkiem przepiséw
dotyczacych planu kontroli, programu kontroli i sporzadzania wystgpienia pokontrolnego.

2. Kontrola dorazna moze by¢ prowadzona takze wtedy, gdy nie byto mozliwosci wczesniejszego powiadomienia
kierownika jednostki kontrolowanej o terminie przeprowadzenia kontroli.

§ 40. 1. Kontrola dorazna koriczy sie sporzadzeniem sprawozdania z kontroli, zawierajgcego opis ustalonego stanu
faktycznego oraz jego oceng, a takze, w razie potrzeby, zalecenia lub wnioski dotyczace usuniecia nieprawidtowosci lub
usprawnienia funkcjonowania jednostki kontrolowanej. Sprawozdanie podpisuje kontroler.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania sprawozdania ma prawo
przedstawi¢ do niego stanowisko; nie wstrzymuje to realizacji ustalen kontroli.

§ 41. W przypadku ujawnienia w trakcie czynnosci kontrolnych okolicznosci wskazujacych na popetnienie przestepstwa,
wykroczenia, przestepstwa skarbowego, wykroczenia skarbowego lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
kontrole w dalszej czesci przeprowadza sie w trybie dla kontroli instytucjonalnej.

Rozdziat 6.
POSTEPOWANIE POKONTROLNE

§ 42. 1. Na wniosek zarzadzajacego kontrole kierownik jednostki kontrolowanej zwotuje narade pokontrolng z udziatem
pracownikéw w celu omoéwienia ustalers kontroli, w tym stwierdzonych w trakcie kontroli nieprawidtowosci. Naradzie
przewodniczy kierownik jednostki kontrolowane;j.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej uzgadnia z kontrolerem lub przewodniczgcym zespotu kontrolnego czas i miejsce
odbycia narady, o ktdrej mowa w ust. 1, oraz sktad uczestnikéw narady, a takze zapewnia protokotowanie jej przebiegu.

3. Egzemplarz protokotu z narady, o ktérej mowa w ust. 1, dorecza sie kontrolerowi lub przewodniczacemu zespotu
kontrolnego w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia odbycia narady pokontrolne;j.

§ 43. 1. Przed sporzgdzeniem wystgpienia pokontrolnego kontrolujagcy moze zwrdci¢ sie do kierownika jednostki
kontrolowanej lub osoby petnigcej jego obowigzki o przeditozenie dodatkowych dokumentéw lub o ztozenie
W wyznaczonym terminie dodatkowych pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania nieprawidtowosci
przedstawionych w protokole kontroli.

11
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2. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba petnigca jego obowigzki moze z wtasnej inicjatywy ztozy¢
kontrolujgcemu, w terminie z nim uzgodnionym, pisemne wyjasnienia oraz dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 44. 1. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, z uwzglednieniem terminu, o ktérym mowa w § 34 ust. 1, kontrolujacy
sporzadza projekt wystgpienia pokontrolnego zawierajacy ocene kontrolowanej dziatalnosci podmiotu kontrolowanego
wynikajagcg z ustalen kontroli, opis przyczyn powstania, zakres i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci, osoby
odpowiedzialne za ich powstanie oraz uwagi, wnioski w sprawie ich usuniecia.

2. Kontrolujacy przekazuje projekt wystgpienia pokontrolnego zarzagdzajgcemu kontrole do podpisania.
3. Zarzadzajacy kontrole kieruje wystgpienie pokontrolne do kierownika jednostki kontrolowanej.

4. Wystgpienie pokontrolne, w ktérym ujeto wnioski lub zalecenia dotyczace zagadnien finansowo-ksiegowych, podlega
akceptacji i zaparafowaniu przez skarbnika.

§ 45. Kierownik jednostki kontrolowanej, ktéremu przekazano wystgpienie pokontrolne, jest obowigzany w terminie
30 dni od dnia jego otrzymania, pisemnie poinformowaé zarzadzajacego kontrole o sposobie wykorzystania uwag
i wykonania wnioskéw oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan.

§ 46 1. Zarzadzajacy kontrole egzekwuje realizacje wnioskdw zawartych w wystgpieniu pokontrolnym skierowanych do
kierownika jednostki kontrolowane;j.

2. Zarzadzajacy kontrole ma prawo zgdania w kazdym czasie informacji o stanie realizacji wnioskdw zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym lub o innych dziataniach podjetych w wyniku kontroli, w szczegdlnosci w celu usuniecia
nieprawidtowosci i wykonania wnioskdow.

§ 47. 1. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujgcych na uzasadnione podejrzenie popetnienia
przestepstwa lub wykroczenia, przestepstwa lub wykroczenia skarbowego albo naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych, kontrolujgcy zawiadamia o tym zarzadzajgcego kontrole.

2. Zarzgdzajacy kontrole zawiadamia odpowiednio organ powotany do Scigania przestepstw i wykroczen, organ powotany
do Scigania przestepstw i wykroczen skarbowych lub witasciwego rzecznika dyscypliny finanséw publicznych
o ujawnionych przez kontrolera uzasadnionych podejrzeniach popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, przestepstwa
lub wykroczenia skarbowego lub czynu stanowigcego naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

3. Projekty zawiadomien, o ktérych mowa w ust. 2, przygotowuje kontroler lub przewodniczacy zespotu kontrolnego.

Rozdziat 7.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 48. Zasady i tryb prowadzenia kontroli okreslone w regulaminie mogg by¢ stosowane w innych kontrolach, jezeli taki
obowigzek wynika z przepiséw prawa.

§ 49. Przepisow regulaminu nie stosuje sie do kontroli, ktérych zasady i tryb okreslajg odrebne przepisy, a w szczegdlnosci
do audytu wewnetrznego i okreslonych w Ordynacji podatkowe;j.

§ 50. 1. W urzedzie oraz w jednostce organizacyjnej prowadazi sie ksigzke kontroli.
2. Ksigzka kontroli powinna umozliwia¢ wpisanie w szczegdlnosci informacji takich jak:

1) imie i nazwisko kontrolera,

2) nazwe organu zarzadzajgcego kontrole,
3) czas trwania kontroli,

4) rodzaj kontroli,

5) zakres kontroli.
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3. W ksigzce kontroli strony numeruje sie w sposéb uniemozliwiajgcy usuniecie z niej kart.

4. Ksigzke kontroli udostepnia sie na zadanie kontrolera.

5. Za prowadzenie i udostepnienie ksigzki kontroli w urzedzie odpowiedzialny jest sekretarz, a w jednostkach
organizacyjnych kierownik jednostki.
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(znak sprawy)

PLAN KONTROLI NA ROK....

zatacznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Urzgd Gminy Koczata

Ip. temat kontroli

nazwa jednostki
kontrolowanej

rodzaj
kontroli*

przewidywany
termin
kontroli

komorki organizacyjne
odpowiedzialne za
przeprowadzenie kontroli i
wspotdziatajgce

uwagi

* kompleksowa, problemowa, sprawdzajgca

Sporzadzit:

(data, podpis)

Zatwierdzit:

(data, podpis)
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zatgcznik nr 2

do Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Urzad Gminy Koczata

(znak sprawy)

PROGRAM KONTROLI

1. Jednostka kontrolowana.

2. Rodzaj kontroli.

3. Zakres kontroli (przedmiot i okres objety kontrolg).

4. Zagadnienia wymagajgce oceny.

5. Termin kontroli.

6. Stan prawny dotyczacy przedmiotu kontroli oraz wskazéwki metodyczne okreslajgce sposdb i techniki
prowadzenia kontroli.

7. Zatozenia organizacyjne oraz harmonogram przeprowadzenia kontroli.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

(data, podpis) (data, podpis)
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zatgcznik nr 3
do Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Urzad Gminy Koczata

(pieczatka zarzadzajacego kontrole) (miejscowos$¢ i data)

(znak sprawy)

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI NR ......

Na podstawie art. 33 ust. 35 w zwigzku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.)* oraz § 15 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Urzad Gminy Koczata
wprowadzonego zarzadzeniem Nr 5/2015 Wajta Gminy Koczata z dnia 21 stycznia 2015 roku upowazniam

PANA/PANIG veeitiieiieeiiee ettt ettt et e et e et e et e ea e et e e stbe e e be e e etae e tbeeabee e baeebeeebeeebeeaabeeeataeebaaen eares
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
lub
.................................................. (nazwaIadrespOdmIOtuZewnetrmego)
do przeprowadzenia kontroli .........cccceeeeveeeecieeeennnneen.
(rodzaj kontroli)
W ettt tuteeeutee e et e earee e te e e tte e aae e beeeeate ettt eante ettt eaeeebeeeteeeteteateeteateeanteeeaeeanteeeaeeebeeeseennteeennaeesnnaeereen
.............................................. (nazwa|adre55|edz|by]ednostk|kontro|0wane])
W ZAKIESIE 1.t ittteeite ettt ettt ettt ettt ettt ettt e b e st e st esat et e ae e e bt e e ab e e sa b e e s abeeeh et e nat e e bt e en e eataeebee e reennreas
(prmdmmtkontro“) ................................................................
za okres od dnia .....ccceeveenennee dodnia ...cccoeevinieniieniiees
Upowaznienie jest wazne do dnia .......cccccuverenneeen.

Niniejsze upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu tozsamosci.

(pieczec i podpis zarzadzajacego kontrole)

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia ........ccceeeeuveenneee.

(pieczec i podpis zarzgdzajacego kontrole)

* W przypadku kontroli poza jednostkami organizacyjnym wskazaé przepis prawa uprawniajacy do przeprowadzenia kontroli.

16



REGULAMIN PRZEPROWADZANIA KONTROLI PRZEZ URZAD GMINY KOCZALA

zatgcznik nr 4
do Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Urzad Gminy Koczata

(znak sprawy) (miejscowosc¢ i data)

OSWIADCZENIE

Na podstawie § 16 ust. 6 Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Urzad Gminy Koczata wprowadzonego
zarzadzeniem Nr 5/2015 Wéjta Gminy Koczata z dnia 21 stycznia 2015 roku ja, nizej podpisany/a,

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

legitymujacy/a Si€ ..ccoveeeceeeeveeecneens

(nr dokumentu potwierdzajacego tozsamosc)
o$wiadczam, ze istniejg/nie istniejg* okolicznosci uzasadniajgce wytgczenie mnie

od udziatu w kontroli ..........cccceeeeivieeennns
(oznaczenie kontroli)

(podpis)

* Niewtasciwe skreslic.
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zatgcznik nr 5
do Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Urzad Gminy Koczata

(pieczatka zarzadzajacego kontrole) (miejscowos$¢ i data)

(znak sprawy)

(kierownik jednostki kontrolowanej,
nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

Zawiadamiam, ze w dniu ................... W ettt e e e e e e e e e e e e e e a e eeeeaaeeeeeeeeeetereeetererererererererararan
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
rozpocznie sie kontrola .......cccccceeeeeriienieennieenneen. W ZAKIESIE weiieieeiieieite ettt ettt ettt e s e st esr e sbe e s eanee s

za okres od dnia ......ccecvverveenen. do dNia .eeeceeevieenieenieenees
Przewidywany termin zakonczenia kontroli to ..........cccccueeennes

Kontrola zostanie PrzeproWadzZoNna PrZEZ ........c.ueecueeeiiiieniieeitieeetee st ettt et e bt e s bt e st bt e st e e sbeeesbeesbeesbeeeneesabeesseenas
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolera lub wszystkich cztonkéw zespotu kontrolnego/
nazwa i adres podmiotu zewnetrznego)

(pieczec i podpis zarzadzajacego kontrole)
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zatgcznik nr 6
do Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Urzad Gminy Koczata

(znak sprawy)

PROTOKOt KONTROLI

1. Nazwa i adres jednostki kontrolowane;.

2. Imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej.

3. Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera.

4. Numer i data upowaznienia do kontroli.

5. Data rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowane;j

6. Okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola.

7. Imie, nazwisko i stanowisko osoby udzielajgcej wyjasnien.

8. Opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli jednostki kontrolowanej, w tym ustalonych
nieprawidtowosci, z uwzglednieniem przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdw tych nieprawidtowosci oraz oséb za
nie odpowiedzialnych.
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9. Wzmianka o przekazaniu informacji, o ktérych mowa w § 16 ust. 1 pkt 3 oraz w § 22 pkt 3 Regulaminu
przeprowadzania kontroli przez Urzagd Gminy Koczata

10. Adnotacja o dokonaniu wpisu do ksigzki kontroli.

POUCZENIE:

Kierownik jednostki kontrolowanej podpisuje protokét kontroli w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.
W przypadku kontroli gospodarki finansowej protokot podpisuje takze gtéwny ksiegowy jednostki kontrolowane;j.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie petnigcej jego obowigzki przystuguje prawo zgtoszenia przed
podpisaniem protokotu kontroli umotywowanych zastrzezen do ustalen w nim zawartych. Zastrzezenia nalezy zgtosic
na piSmie zarzgdzajgcemu kontrole w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli. O zachowaniu terminu
zgtoszenia zastrzezen decyduje udokumentowana data nadania przesytki. Wraz z zastrzezeniami przesyta sie
zarzadzajacemu kontrole dwa niepodpisane egzemplarze protokotu kontroli.

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba petnigca jego obowigzki moze odmowi¢ podpisania protokotu kontroli,
sktadajac zarzadzajgcemu kontrole pisemne wyjasnienie tej odmowy w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu.
Wraz z wyjasnieniem przesyta sie zarzadzajacemu kontrole jeden niepodpisany egzemplarz protokotu kontroli.
Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika podmiotu kontrolowanego nie stanowi przeszkody do
sporzadzenia wystgpienia pokontrolnego.

Niniejszy protokét kontroli sporzgdzono w dwdéch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje kierownik jednostki
kontrolowanej, a drugi zarzadzajacy kontrole.

Kontrolerzy Jednostka kontrolowana

(podpisy kontrolerow) (podpisy kierownika jednostki kontrolowanej
i gtdwnego ksiegowego )

(miejscowos$¢ i data podpisania protokotu kontroli) (miejscowos$¢ i data podpisania protokotu kontroli)

Po podpisaniu przez kontroleréw protokét kontroli przekazano kierownikowi jednostki kontrolowanej w dniu ..................
W SPOSOD: oo

Kazda strona protokotu powinna by¢ zaparafowana przez wszystkich kontroleréow i kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby przez niego
upowaznionej, a w przypadku kontroli gospodarki finansowej réwniez przez gtéwnego ksiegowego jednostki kontrolowanej.
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zatgcznik nr 7
do Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Urzgd Gminy Koczata

(znak sprawy)

SPRAWOZDANIE Z KONTROLI

1. Nazwa i adres jednostki kontrolowane;.

2. Imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej.

3. Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera.

4. Numer i data upowaznienia do kontroli.

5. Data rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowane;j

6. Okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola.

7. Imie, nazwisko i stanowisko osoby udzielajgcej wyjasnien.

8. Opis stanu faktycznego z przywotaniem dowoddw, na ktérych oparto ustalenia, ocene kontrolowanej dziatalnosci,
w tym zgodnosci dziatan podmiotu kontrolowanego z przepisami prawa oraz uwagi i wnioski wynikajgce z ustalen
kontroli.

9. Adnotacja o dokonaniu wpisu do ksigzki kontroli.

Niniejsze sprawozdanie z kontroli sporzgdzono w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje kierownik jednostki
kontrolowanej, a drugi zarzadzajacy kontrole.

Kontrolerzy

(miejscowos$¢ i data podpisania sprawozdania z kontroli)

Kazda strona sprawozdania powinna by¢ zaparafowana przez wszystkich kontroleréw.
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