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Zarzadzenie nr 24/2011
Wejta Gminy Golub-Dobrzys
z dnia 12 kwietnia 2011 roku

W sprawie ustalenia trybu i zasad wykonywania dzialalnogci kontrolnej w Urzedzie
Gminy Golub-Dobrzyn oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Golub-Dobrzyn.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym

(Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ tryb i zasady wykonywania dzialalnosci kontrolnej w Urzedzie Gminy
Golub-Dobrzyn, oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Golub-Dobrzyn.
2. Tryb i zasady okresla zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik

do zarzadzenia nr 24/2011
Wojta Gminy Golub-Dobrzya
z dnia 12 kwietnia 2011

Tryb i szezegolowe zasady wykonywania dzialalnosci kontrolnej
w Urzedzie Gminy Golub-Dobrzyi i jednostkach organizacyjnych
Gminy Golub-Dobrzyn.

Rozdzial 1

Celi zakres kontroli

§1.

§ I.I. Kontrola wykonywana w Urzedzie Gminy Golub-Dobrzyfi i jednostkach
organizacyjnych Gminy Golub-Dobrzyn, zwana dalej .kontrola” obejmuje czynnosei, ktérych
gtownym celem jest sprawdzenic prawidtowosci kierunkow dziatania, doboru srodkéw
1 wykonania zadan przez komérki organizacyjne Urzedu Gminy Golub-Dobrzyd oraz
jednostki podlegle badZ nadzorowane przez Wojta Gminy Golub-Dobrzyn.

2. W szczegblnosci kontrola ma na cely:

1)
2)
3)
4)

3)

badanie zgodnoéci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa;

zbieranie informacji stuzacych do doskonalenia dziatalnosci;

badanie i ocene proceséw gospodarczych i innych rodzajéw dziatalnosci

ujawnienie niewykorzystywanych rezerw, wykrywanie nieprawidtowosci, jak réwniez
0s0b za nie odpowiedzialnych,

wskazywanie sposobéw i $rodkéw umozliwiajacych usunjecie stwierdzonych
nieprawidtowosci oraz likwidacje zrédet ich powstania.

§ 2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1)

kontroli - oznacza to kontrole ogolu dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan sposob zgodny z prawem, efektywny i terminowy,

2) jednostce kontrolowanej — oznacza to poszczegolne komorki organizacyjne Gminy,

3)

4)

a takze jednostki podlegle badz nadzorowarne przez Wojta Gminy Golub-Dobrzyn.
Kierowniku jednostki kontrolowanej — oznacza to  kierownikéw komérek
organizacyjnych wchodzacych w skiad Urzgdu Gminy Golub-Dobrzya | Jjak rowniez
kierownikéw jednostek podlegtych badz nadzorowanych przez Wojta Gminy Golub-
Dobrzyn.

Kontrolujgcym - oznacza to Sekretarza Gminy Golub-Dobrzysi lub inna osobe
upowazniong do przeprowadzenia kontroli.




Rozdzial 2

Podstawowe zasady przeprowadzania kontroli

§3.

Kontrolg realizacji zadan nalezacych do zakresu dzialania jednostek kontrolowanych
dokonuje sie w oparciu o kryterium legalnosci, gospodarnosei, celowosci i rzetelnosci, przy
CZym:

I} dzialaniem legalnym jest postepowanie zgodne z przepisami prawa,

2) dzialaniem gospodarnym jest postgpowanie, w wyniku ktérego uzyte zasoby sa
wykorzystywane w sposéb oszczedny, za$ osiggnicty efekt odpowiada wezesniejszym
zalozeniom.

3) dzialaniem celowym Jest dziatanie, podczas ktérego w celu osiggniecia zatozonych
celéw stosuje sie rodki i metody w sposob uznany za wiasciwy przez przepisy prawa,
dobrg praktyke oraz standardy.

4) dzialanie rzetelne oznacza dzialanje prowadzone z nalezyty starannoscia i dobra
praktyka, stosownie do posiadanej wiedzy i umiejetnosci.

§4.

Przy uwzglednieniu kryteriow, o ktérych mowa w § 3, kontrola powinna umozliwiaé
realizacje funkcji:
1) profilaktycznej — polegajacej na zapobieganiu powstawania niekorzystnych zjawisk,
2) instruktazowej — poprzez dostarczenic kontrolowanemu informacji o obowigzkach
normach 1 unikanie w przysztosci podobnych bleddw,
3) kreatywnej - polegajacej na inspirowaniu do dzialania w kierunku unikania
w przysztosci bledow i nieprawidtowodci.

§5.

Kontrole podlegajace podziatowi zgodnie z ponizszymi kryteriami:

1) ze wzgledu na rodzaj jednostki kontrolowanej:

a) wewnetrzne — kontrole komérek organizacyjnych Gminy,

b) zewnetrzne — konirole pozostatych jednostek podlegtych badz nadzorowanych przez
Wojta Gminy Golub-Dobrzyh oraz kontrole realizacji umoéw badZz porozumien
zawieranych przez Gmine Golub-Dobrzyn;

2) ze wzgledu na charakter kontroli:

a) kompleksowe — obejmujgcy caty zakres dziatalnosci jednostki kontrolowanej,

b} problemowe - obejmujgce $cisle okresiong dziatalnogé jednostki kontrolowanej,

¢) sprawdzajace — ustalajace sposob realizacji przeprowadzanych wezesniej kontroli;

3) ze wzgledu na termin przeprowadzania kontroli:

a) planowe — ujete w rocznych planach kontroli:

b) doraine — nieujete w planach kontroli i przeprowadzane na podstawie odrebne;j
decyzji.



§6.

1. Organizacja dziatalnoéci kontrolnej 1 dokonywanie ocen realizacji zalecen pokontrolnych
nalezy do zadan Sekretarza Gminy.

2. Kontrole zarzadza Wéjt Gminy.

3. Kontrole, zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa, przeprowadzaja Kierownicy Referatow
lub inni upowaznieni pracownicy w podlegltych im referatach oraz na podstawie
imiennych upowaznienh Wéijta w jednostkach organizacyjnych gminy.

4. W przypadku kontroli wspolnej, przeprowadzane] przez wigcej niz jeden referat,
pilotujacym czynnosci kontrolne jest ten referat, z ktérego zakresu dziatalnodci
przeprowadzana jest dana kontrola.

§7.

Kontrelujacy, w celu zapewnienia obiektywnego i rzetelnego przedstawienia stanu
faktycznego realizacji zadan nalezacych do zakresu dziatania jednostek kontrolowanych,
obowigzany jest w szczegdlnosci do:
1) preedstawiania ustalen zgodnie ze stanem faktycznym, opartym na dowodach
zrodlowych, po przeprowadzeniu wnikliwej analizy przedstawionych dokumentéw
1 argumentow, :
2) korzystania z wyjasnien i oéwiadczer kierownika i pracownikéw Jjednostki
kontrolowanej,
3) przestrzegania zakresu przedmiotowego kontroli, z wyjatkiem  przypadkow
slwierdzenia razacej niegospodarnosci, uzasadnionego podejrzenia dokonania
naduzycia badz popetienia przestgpstwa.

§8.

Kontrolujacy ma prawo do zasiegania opinii specjalistow lub ekspertéw w sprawach
wymagajacych specjalistycznej wiedzy zawodowej, a odnoszacych sie do badancgo
zagadnienia, w szczeg6lnodcei do konsultacji radcéw prawnych zatrudnionych w Gminie,

Rozdzial 3
Planowanie kontroli

§9.

1. Kontrolg przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu kontroli opracowanego przez
Kierownika Referatu Organizacyjnego w uzgodnieniu z Kierownikami pozostatych
Referatéw.

2. Projekt planu kontroli zgodnie z whasciwoscia rzeczows Kierownicy Referatow
i samodzielne stanowiska pracy przekladaja Wojtowi Gminy do 15 grudnia kazdego roku
poprzedzajacego rok objetych kontrola,

3. Do 31 grudnia roku poprzedzajacego rok objety kontrola Sekretarz Gminy przekazuje do
zatwierdzenia Wéjtowi Gminy Golub-Dobrzyn zbiorczy roczay plan kontroli.

4. Dopuszcza si¢ mozliwosci przeprowadzenia kontroli poza planem.

5. W szezegblnie uzasadnionych przypadkach, roczny plan kontroli moze zosta¢ zmieniony
w trakcie roku, na ktory zostal opracowany. Zmiany w rocznym planie kontroli, na
wniosek Kierownikéw Referatow i samodzielnych stanowisk pracy, zatwierdza Wiit.




6. W przypadku, gdy okolicznosci faktyczne uzasadniaja potrzebe natychmiastowego
podjecia kontroli, na wniosek Kierownika Referatu lub samodzielnego stanowiska,
kontrola moze by¢ przeprowadzona jako kontrola dorazna.

§ 10.

[, Przy opracowaniu rocznego planu kontroli, uwzglednia si¢ w szezegblnosei:
1} wyniki wezedniejszych kontroli i audytéw, w tym kontroli zewnetrznych;
2) informacje pochodzace =z referatéw Gminy Golub-Dobrzyfi oraz jednostek
organizacyjnych powiatu;
3) wyniki badan i analiz okreslonych probleméw, w tym analiza ryzyka;
4) informacje pochodzace ze skarg i wnioskéw:;
5) plany audytéw wewnetrznych.
2. Roczny plan kontroli zawiera w szezegolnodci:
1} nazwe jednostki kontrolowanej;
2) temat kontroli;
3) termin kontroli (ze szezegdlnodeig do miesiaca badz kwartatu);
4} osoby odpowiedzialne za przeprowadzanie kontroli.

§11.

Dziatania kontrolne prowadzone sa w sposéb planowy i koordynowane w celu wlasciwego
ich ukierunkowania, nalezytego wykorzystania aparatu  kontroli, zapewnienia pelnej
skutecznosci dziatan, a takze unikniecia zbednych koniroli.
1. Koordynacj¢ sprawuja:

1) Sekretarz Gminy;

2) Kierownicy Referatow i samodzielne stanowiska pracy w ramach prowadzonego

nadzoru.

2. Koordynacja polega w szczegblnosei na:

1} ustaleniu wlasciwych kierunkéw kontroli:

2) opiniowaniu w zakresie tematyki kontrolnej;

3) zharmonizowaniu realizacji planéw kontroli;

4) dobor wlasciwych form i metod kontroli;

5) prawidtowe wykorzystanie wynikGw pokontrolnych;

6) ocenie skutecznoscl dziatan kontrolnych.

Rozdzial 4
Postepowanie przedkontrolne

§12.

Przed rozpoczeciem kontroli Kontrolujacy moze zazada¢ od kierownikéw jednostek
kontrolowanych udostepnienia dokumentéw i materialow dotyczacych dziatalnosci tych
jednostek.




§13.

ok

W celu przeprowadzenia kontroli Wojt wyznacza Zesp6t kontrolny lub kontrolujacego.

2. Do zadain Kontrolujacego, poza prowadzeniem czynnosci  kontrolnych, nalezy

w szczegolnosei:

1) przygotowanie i organizowanie pracy, w sposéb  zapewniajacy prawidlowy
1 terminowy przebieg kontroli i dzialah pokontrolnych;

2) zabezpieczenie dokumentéw i przedmiotow stanowiacych dowdd przestepstway

3) sporzadzenie i przedlozenie Kierownikowi jednostki kontrolowanej protokotu badz
sprawozdania pokontrolnego.

§ 14.

1. Kontrolujaey przeprowadza kontrole na postawie upowaznicnia do przeprowadzenia
kontroli, wydanego przez Wojta.
2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 zawiera w szczegolnosei:

1) oznaczenie wydajacego upowaznienie;

2) podstawe prawna;

3) imiona i nazwiska kontrolujacych;

4) nazwe i adres jednostki kontrolowane;:

5) zakres kontroli;

6) date wydania i termin waznosci upowaznienia;

7) podpis wydajacego upowaznienie.

3. W przypadku gdy, w trakcie przeprowadzania kontroli, zmianie ulegng elementy,

o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 3 i 5 powinno by¢ wydane nowe upowaznienie.

4. W uzasadnionych przypadkach Wéjt przedhiza kontrolujacym  upowaznienie
do przeprowadzenia kontroli.
5. Na Kierownikach Referatéw i samodzielnych stanowiskach pracy spoczywa obowigzek:

1) sprawowania osobistego nadzoru nad dziatalnoscia kontrolng prowadzona przez
pracownikéw referatow;

2) wyznaczania do prowadzenia kontroli pracownikéw posiadajacych odpowiednie
przygotowanie oraz znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych kontrolowanej
dziatalnosci;

3) ustalenie tez do przeprowadzania kontroli, obejmujacych metodyke, okres i zakres
kontroli oraz przepisy prawne regulujace dzialalnosé w kontrolowanym zakresie;

4) udzielenie stosownych wytycznych pracownikom wyznaczonym do prowadzenia
kontroli;

6. upowaznienie do przeprowadzania kontroli sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach,
z ktorych jeden pozostawia sie¢ w jednostce kontrolowanej, drugi przekazuje
do rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw Gminy, a trzeci pozostawia
w aktach kontroli.

§ 15.

W celu przeprowadzania kontroli dokumentéw stanowigcych informacje  nicjawne,
oznaczone stosownymi klauzulami dostgpu, konieczne jest posiadanie przez kontrolujgcego
odpowiedniego poswiadczenia bezpicczenistwa.




§ 16.

1. Kontrolujacy podlega wylaczeniu na wniosek Iub urzedu od udziatu w czynnoéciach
kontrolnych, jezeli wyniki kontroli mogg oddziatywaé na jego prawa lub obowiazki, na
prawa lub obowigzki jego malzonka albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we
wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia badz 0sob zwigzanych
z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Kontrolujacy moze byé¢ wylaczony na wniosek lub z urzedu od udziatu w czynnosciach
kontrolnych w kazdym czasie, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosel.

3. O wylgczeniu postanawia Wéjt. Postanowienie w te] sprawie jest ostateczne.

§17.

Kontrolujacy zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o terminie przeprowadzenia
kontroli nie pézniej niz 7 dni przed jej rozpoczgciem.

Rozdzial 5
Kontrola wlasna

§18.

Przed rozpoczgeiem czynnosci kontrolnych kontrolujacy przedkiada kierownikowi jednostki
kontrolowanej upowaznienic do prowadzenia kontroli i dokonuje adnotacii w ksiedze kontroli
prowadzonej przez jednostke kontrolowana,

§ 19,

Kontrole przeprowadzane sa w jednostce kontrolowanej w dniach i w godzinach pracy
obowigzujacych w tej jednostce. W razie koniecznosci przeprowadzania kontroli poza
godzinami pracy lub w dni wolne od pracy, na wniosek Kontrolujacego kierownik jednostki
kontrolowanej, wydaje stosowne polecenie, zmierzajace do umozliwienia przeprowadzenia
kontroli.

§ 20.

Y—

Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie zebranych w toku kontroli dowoddw.,

2. Do dowoddw zalicza si¢ w szczegélnosci: dokumenty (sporzadzone w formie papierowej
lub  elektronicznej), protokoly z ogledzin, dowody rzeczowe, udokumentowane
oSwiadczenia i wyjasnienia, opinie konsultantéw merytorycznych lub ekspertow, zdjecia,
dane z ewidencji i sprawozdawczosci.

3. Dokument w formie papierowej niebedacy oryginatem powinien by¢ potwierdzony za

zgodnosé z oryginalem.

§ 21.

Kontrolujacy moze sporzadzaé, a w razie potrzeby Zzada¢ od kierownika jednostki
kontrolowanej sporzadzenia niezbednych dla przeprowadzenia kontroli odpiséw albo




wyciggéw z dokumentéw, jak réwniez zestawiers i obliczen, dokonanych na podstawie tych
dokumentow.

§22.

1. Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowigzany:

1) umozliwié¢ kontrolujacym wykonywanie czynnosci kontrolnych, w tym przede
wszystkim zapewni¢ wglad w dokumentacjg i ewidencje jednostki;

2) udzieli¢ ustnych i pisemnych wyjaénien dotyczacych przedmiotu kontroli;

3) przedstawi¢ posiadane dowody w terminie wyznaczonym przez kontrolujgcego;

4) sporzadzi¢ oraz potwierdzi¢ za zgodnosé z oryginalem kopie dokumentéw, odpisy
i wyciagi dokumentéw oraz zestawienia i obliczenia wskazane przez kontrolujacego;

5) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujacym, w tym miejsce do przechowywania
dokumentdw;

6) umozliwi¢ dostep do §rodkéw tacznosci, a takze urzadzen informacyjnych i innych
srodkéw technicznych jakimi dysponuje jednostka, w zakresic niezbednym do
wykonywania czynnosci kontrolnych;

7) wskazaé pracownikéw jednostki kontrolnej, ktérzy realizuja zadania objete zakresem
kontroli;

2. Odmowa udzielenia wyjasnief, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 2 lub odmowa
przedstawienia dokumentéw, dowodéw i ewidencji, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. 3 i 4
moze nastapi¢ jedynie w formie pisemnej w przypadkach, gdy dotycza one danych
zawierajacych informacje nicjawne, a kontrolujacy nie posiada wiasciwego poswiadczenia
bezpieczenstwa upowazniajacego do dostgpu do informacji niejawnych.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej podczas trwania czynnosci kontrolnych ma prawo do
czynnego w nich udziatu poprzez:

1) skiadanie kontrolujacym ustnych lub pisemnych oswiadczen dotyczacych przedmiotu
kontroli — pisemne o$wiadczenia i notatki z ustnych o$wiadczen dotaczone sy do akt
kontroli.

2) mozliwos¢ zlozenia Wojtowi Gminy Golub-Dobrzyh wniosku o wylaczenie
z kontroli kontrolujacego jesli zachodzg przestanki, o ktérych mowa w §18ust. 112,

3) waioskowanie o dolaczenie do akt kontroli okreslonych dowodéw,

4) wnioskowanie o0 pobranic wyjagnien od wskazanych pracownikéw jednostki
kontrolowanej.

§ 23.

1. Kontrolujacy, w ramach udzielonego upowaznienia, ma prawo do:

1) wstgpu i poruszania sie po terenie siedziby jednostki kontrolowanej;

2) zadanie od kierownika jednostki kontrolowanej informacji i danych niezbednych do
przeprowadzania kontroli w zakresie okre§lonym upowaznieniem, w tym takze
zadania sporzadzania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentow i innych
materiatéw dowodowych zwigzanych z przeprowadzana kontrola;

3) pobieranie za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokument6w i innych materialow
dowodowych zwigzanych z przeprowadzang kontrola;

4) kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami jednostki kontrolowanej bez
posrednictwa i udziatu ich przetozonych;

5) zlecenia kierownikowi jednostki kontrolowanej sporzadzania niezbednych kserokopii
dokumentéw zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz ich
odpiséw i wyciagow, jak réwniez zestawien i obliczen;




6) zadania od kierownika i pracownikéw Jednostki kontrolowanej zlozenia wyjasnien,
takze w formie pisemnej, i przyjmowania o$wiadczen;

7) dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy bedacych dowodem;

8) zabezpieczenia zbierania innych niezbednych materialéw w  zakresie objetym
kontrola.

2. Kontrolujacy jest obowigzany w szczegdlnoscei do:

1) rzetelnego i obiektywnego ustalania stanu faktycznego;

2) zapewnienia kierownikowi jednostki kontrolowanej czynnego udziaty w kontroli,
w tym poprzez mozliwosé wypowiedzenia sie na pismie w kwestiach stanowiacych
przedmiot kontroli.

§ 24.

I. W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego nieruchomosci lub innych skladnikéw
majatkowych, a takze przebiegu okreslonych  proceséw, kontrolujacy moze
przeprowadzaé ogledziny.

2. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej lub

WyZnaczonego przez niego pracownika.

Z przebiegu i wyniku ogledzin kontrolujacy sporzadza protokol.

4. W toku ogledzin mozliwe jest dokonanie spisu z natury.

et

§ 25.

W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na popelnienie przestepstwa
kontrolujacy jest obowiazany:
1) niezwlocznie poinformowaé o tym fakcie, swojego bezposredniego przetozonego,
2) zabezpieczy¢ dowody przestepstwa w sposéb uniemozliwiajacy ich uszkodzenie,
zniszczenie badz zaginiecie.

§ 26.

1. W toku czynno$ci kontrolnych konirolujacy moze informowaé kierownika jednostki
kontrolowanej o stwierdzonych nieprawidlowosdciach i uchybieniach, wskazujac
jednoczesnie na celowo$é i koniecznosé niezwlocznego podjecia $rodkow zaradczych
oraz usprawniajacych.

2. Na wniosek kontrolujacego, kierownik jednostki kontrolowanej organizuje narade
pekontrolng w celu oméwienia ustalen i okreslonych $rodkéw zmierzajacych do
usprawnienia dziatalnosci kontrolowanej jednostki.

§27.

Z przeprowadzanej kontroli si)orzatdza sie:
1) protokét — w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci Iub uchybien;
2) sprawozdanie — w pozostatych przypadkach,

§28.

1. Protokét kontroli zawiera w szezegélnoscei:
1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej, imic i nazwisko oraz zajmowane stanowisko
kierownika;
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2) imiona i nazwiska kontrolujacych, ze wskazaniem upowaznien do przeprowadzenia
kontroli;

3) zakres kontroli;

4) opis zastosowane] do badan metody, jezeli kontrolg dokonano na wybranej probie;

5) datg rozpoczecia i zakonezenia kontroli, z wyszczegolnieniem ewentualnych przerw
w kontroli;

6) wykaz przepisow regulujacych zakres i sposdb wykonywania przez jednostke
kontrolowang zadan bedacych przedmiotem kontroli;

7) wskazanie o0sOb realizujacych w jednostce  kontrolowanej zadania bedace
przedmiotem kontroli;

8) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli;

9) stwierdzone nieprawidlowodci lub uchybienia w dzialaniu, z uwzglednieniem
przyczyn i skutkéw tych nieprawidiowosci ub uchybieri oraz wskazanie 0séb za nie
odpowiedzialnych;

10) wskazanie naruszonych przepiséw prawa lub procedur wewnetrznych;

11) podanie informacji odnoszacych sie do ustaleni z ogledzin, zabezpieczenia dowodéw
1 mnych podobnych czynnosci;

12) oméwienie wydanych w trakcie kontroli zalecen, zakresu udzielonego instruktazu,
usunicte usterki i uchybienie stwierdzone w czasie kontroli oraz wnioski
uwzgledniajace  kierunki, metody i $rodki do likwidacji ~ stwierdzonych
nieprawidtowosci;

13) wzmianke o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujacym
mu prawic do odmowy podpisania protokolu i zgdania ponownego przebadania
tematu. Odmowa podpisania protokolu wymaga pisemnego wyjasnienia przyczyn
odmowy przez kierownika jednostki kontrolowanej,;

14) wzmianke o prawie zgloszenia przez kierownika jednostki kontrolowane] pisemnych
wyjasnied do tresci protokotu w ciagu 7 dni od daty jego podpisania;

15) zestawienie zatacznikéw podlegajacych wiaczeniu do protokotu;

16) dane o liczbie egzemplarzy sporzgdzonego protokohs oraz wzmianke o doreczeniu
egzemplarza kierownikowi jednostki kontrolowanej;

17) datg sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolujacych.

§ 29.

Wszystkie strony protokotu kontroli powinny by¢ ponumerowane w kolejnosci i parafowane
przez kontrolujacych i kierownika jednostki kontrolowanej.

§ 30.

Protok6t kontroli sporzadza sie w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, chyba ze
wystawiajacy upowaznienie do przeprowadzenia kontroli postanowi inaczej.

§31.

Protokét kontroli podpisuje kontrolujacy badz cztonkowie zespolu kontrolujacego.

2. Do egzemplarza protokotu kontroli doreczonego kierownikowi Jjednostki kontrolowanej

nie dolacza si¢ zalgcznikéw.

. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upowazniona ma prawo wgladu

do zalacznikéw, o ktérych mowa w ust. 2.
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§ 32.

Protokét kontroli jest doreczany kierownikowi jednostki kontrolowanej do podpisu.

. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki protokohu kontroli
przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody do wszczecia
postepowania pokontrolnego.

I —

§ 33.

1. Pisemne zastrzezenia oraz wyjasnienia do ustalen zawartych w protokole kontroli
poddawane sa analizie przez kontrolujacego, zespot kontrolny, Kierownika Wydziatu lub
samodzielne stanowisko pracy.

2. Wyniki analizy, o kt6rej mowa w ust. 1, przedstawiane sa Wojtowi Gminy.

Wojt decyduje o potrzebie podjecia ewentualnych dodatkowych czynnosci kontrolnych

w zwiazku ze ztozonymi zastrzezeniami lub wyjasnieniami.

(%]

§ 34.

Jezeli kontrolujacy stwierdzi, ze w  zakresie objetym kontrolg nie wystepujg
nieprawidlowosci, moze odstapié¢ od sporzgdzenia protokotu kontroli, sporzadzajac tylko
sprawozdanie,

Rozdzial 6
Postepowanie pokontrolne

§ 35.

1. Kontrolujacy, na podstawie wynikéw kontroli, opracowuje zalecenia pokontrolne, ktére
przedstawia do zatwierdzenia Wajtowi.

2. Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne udziela kierownik kontrolowanej jednostki
w terminie 30 dni od daty otrzymania zalecen.

3. Dla zalecen, ktére nie moga by¢ udzielone w ciagu 30 dni, sporzadza sic harmonogram
rezlizacji,

4. Wykonywanie zalecen pokontrolnych moze podlega¢ kontroli sprawdzajacej lub moze
zosta¢ spedzone przy nastepnej kontroli w danej jednostce dla ustalenia:

1) stopnia realizacji zaleceri i wnioskow pokontrolnych;
2) rzetelnodci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

5. W razie stwierdzenia w trakcie kontroli sprawdzajacej tych samych uchybied
i mieprawidlowosci co w czasie poprzedniej kontroli oraz niezadowalajacego stanu
wykonania zalecei pokontrolnych, kontrolujacy wystepuje do Wojta z wnioskiem
o zastosowanie odpowiednich sankcji porzadkowych Tub dyscyplinarnych wobec winnych
zaniedban.

6. W razie stwierdzenia w {rakcie kontroli naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
kontrolujacy, na wniosek Wojta, sporzadza zawiadomienic do 1zecznika dyscypliny
finans6w publicznych.

7. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 6, podpisuje Wojt.

8. Zawiadomienie o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych moze takze z whasnej
inicjatywy przygotowaé i przekaza¢ do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych
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kierownik jednostki kontrolowanej. W takie] sytuacji kopig zawiadomienia przekazuje
niezwlocznie Wojtowi.

Rozdzial 7
Sprawozdawczo$é

§ 36.

Sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontroli Kierownicy Referatow przedktadajg
Wojtowi za posrednictwem Sekretarza Gminy, w terminie do dnia 20 stycznia kazdego roku,
z wlasng ocena wykonania kontroli,

Rozdzialt 8
Tryb postgpowania w przypadku kontroli Urzedu Gminy Golub-Dobrzyi
przez jednostki kontroli wewnetrzne;j.

§ 37.

1. O kazdym przypadku zamiaru rozpoczecia kontroli zewnetrzne) w Urzedzie Gminy
Golub-Dobrzyn, Kierownik Referaty zobowiazany jest powiadomié¢ Woéijta oraz
Sekretarza Gminy.

2. Sekretariat Gminy przedklada kontrolujacemu .Ksiazke kontroli”, celem dokonania
W niej wpisu o przeprowadzanej kontroli.

3." Kierownicy Referatow zobowiazani sa do:

1) komplementowania pelnej dokumentacii kontrolnej i przekazania jej Sekretarzowi
Gminy.

2} terminowego przygotowania projektu odpowiedzi na wystapienie pokontrolne,

3) przekazania do Referatu Organizacyjnego oryginatu wystgpienia pokontrolnego wraz
z odpowiedzia na to wystapienie,

4. w przypadku, gdy zalecenia pokontrolne dotycza, wigceej niz jednego referatu Gminy —
projekt  kompleksowe]  odpowiedzi przygotowuje  Wydziat  Organizacyjny
na podstawie materialéw przedtozonych przez te referaty.

5. Gdpowiedz na wystapienie pokontrolne podpisuje Woit.

Rozdzial 9
Przepisy koficowe
§38.
Regulamin Kontroli obowigzuje wszystkie komorki organizacyjne Gminy oraz zobowiazuje

do jego respektowania jednostki organizacyjne oraz podmioty nadzorowane przez Wéjta
Gminy Golub-Dobrzyn.
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§ 39.
Integralna czedcia Regulaminu Kontroli jest wzor upowaznienia do kontroli.
§ 40.

Zmiany Regulaminu Kontroli dokonuje sie w trybie wlasciwy dla jego ustalenia.

§ 41.

Dokumentacj¢ kontroli sporzadza si¢ i przechowuje z wymogami okreslonymi w przepisach
szczegolnych, w tym z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 sierpnia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryinej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz.U. Nr 14 poz. 67).
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Wojt Gminy Golub-Dobrzyn
87-400 Golub — Dobrzyn, plac 1000- lecia 25
Tel. +48 (56)683-54-01/03, fax (56) 683 52 76
e-mail: secretariat@golub-dobrzyn.ug.gov.pl

Golub - Dobrzyn, dnia.................. .

UPOWAZNIENIE

.................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

.........................................................................
.........................................................................

......................................................

...................................................................................................

....................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

Upowaznienie zachowuje waznos$¢ do dnia .......oceeveveeeeevevvevevro, r.
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