' Burmistrz Eabisgna I

ZARZADZENIE NR 0151-14/2010
BURMISTRZA LABISZYNA
Zz dnia 2 wrzesnia 2010r.

w sprawie wprowadzenia , Procedur kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miejskim w
tabiszynie i w jednostkach organizacyjnych Gminy tabiszyn oraz zasad jej
koordynacji”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowcséci { Dz.
U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 z pbdzn. zm. ), w zwigzku z art. 40 ust. 1 oraz art. 69 ust. 1
pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1240 z pbzn. zm.) zarzgdzam , co nasfepuje:

§ 1. Wprowadza sie procedury kantroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w tabiszynie
i w jednostkach organizacyjnych Gminy tabiszyn oraz zasady jej koordynacji stanowiace
zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.Wykonanie zarzadzenia powierza sig Kierownictwu Urzedu oraz Kierownikom
jednostek organizacyjnych gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Burmistrza tabiszyna Nr 0152-38/05 z dnia 12 grudnia
2005r. "w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli samorzadowych jednostek
organizacyjnych.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .




Uzasadnienie

Niniejsze zarzadzenie przewiduje wprowadzenie ,Procedur kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miejskim i w jednostkach organizacyjnych Gminy tabiszyn oraz zasad jej
koordynacji". Zmiana dotychczasowych wytycznych obowiazujacych w zakresie kontroli
spowodowana jest wejsciem w 2ycie z dniem 1 stycznia 2010r. Zmian wprowadzonych
ustawa z dnia 27 sierpnia 2008r. o finansach publicznych. W zwiazku z powyzszym
zachodzi  konieczno$¢  ustalenia procedur dotyczacych kontroli  zarzgdcze,
zaktualizowania zasad dotyczacych kontroli o charakterze finansowym oraz
doprecyzowania czynnosci niezbednych do prawidiowego przeprowadzenia kontroli w
jednostkach organizacyjnych Gminy tabiszyn.



Zalgcznik

do Zarzqdzenia Nr 0151-14/2010
Burmistria Labiszyna

7 dnie 2 wrzesnia 2010

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ
W JEDNOSTKACH ORGANIZACYINYCH GMINY LABISZYN ORAZ
ZASADY JEJ KOORDYNACIJI

§ 1. Ustalenia niniejszych procedur dotycza;
1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli w Urzedzie i jednostkach organizacyj-
nych Gminy Labiszyn,

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli.

§ 2. Uzyte w niniejszych procedurach poj¢cia majg nastepujace znaczenie:

1) kontrola — jest to czynnoé¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i porownaniu ze
stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
regulaminach i instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach), oraz sformulowaniu
wnioskéw i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci, a
takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

2) kontrola zarzgdcza — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogoél dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy;

3) informacja zarzgdeza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktora ma wplyw na
proces podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzjg powodowaé, wymuszac lub modyfikowat.
Obejmuje swym zakresem catoksztalt pracy jednostki

4) zalecenie pokontrolne — jest to polecenie podjecia dzialania zmierzajacego do usunigcia
nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

5) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jedno-
stce, majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

6) pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez Kierownictwo pracy jednostki
w instrukcjach i regulaminach wewngtrznych, aby postgpowanie pracownikow samorza-
dowych byto zgodne nie tylko z obowiazujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi,
lecz rowniez ze standardami kontroli;

7) procedury obowiazujace w jednostce nazywa si¢ procedurami kontroli. Nalezy je rozu-



mieé w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zapregramowany przez kierownictwo jednostki (w obowiazujacej instrukeji we-
wngtrznej lub regulaminie) sposéb realizacji okreslonych zadan, stanowiacy dla pra-
cownikéw sposdb postepowania, a dla 0séb kontrolujacych procedure kontroli,

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu i spo-
sobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym (zastosowany tryb
ustawy Prawo zaméwien publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan jednostki,
sprawdzenie dowodu pod wzglgdem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli
przez gidwnego ksiggowego lub Skarbnika Gminy do zatwierdzenia wyplaty przez
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznione;

9)procedury finansowe — sa to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych i z ustawy o rachunkowosei oraz wydanych na ich podstawie aktéw wyko-
nawczych;
10)procedury okolofinansowe — sa to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach
prawnych regulujacych pracg samorzadu,
11)ryzyko — prawdopodobiefistwo, ze wystapi okreslone zdarzenie ,dziatanie lub jego brak.
Odnosi si¢ zawsze do zdarzen przysztych.
12)analiza ryzyka — jest to proces w ktérym dokonuje si¢ oceny ryzyka pod katem mozli-

woscl wystgpienia.

§ 3. Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Labiszyn zobowiazany jest do

opracowania w formie pisemnej i statego uaktualniania:
1) procedur finansowych,
2) procedur okolofinansowych ,

§ 4. System kontroli zarzadczej w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych Gminy £.abi-
SZyn stanowia:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez Regionalng [zb¢ Obrachunkowa oraz Naj-
wyzsza lzbg Kontroli, w sytuacji kiedy prowadzi dziatania kontrolne na zlecenie organu

stanowiacego lub wykonawczego samorzadu gminy ,

2} kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Gminy oraz gléwnych ksiggowych

jednostek organizacyjnych,

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez Sekretarza Gminy i inne osoby znajdujace



sie na kierowniczych stanowiskach.
4) kontrola sprawowana przez:
a) kierownikow gminnyeh jednostek organizacyjnych,

b) podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno-
prawnej, upowaznione do tego przez Burmistrza , ktdre zawodowo prowadza dzialania

kontrolne lub audytowe,
¢} samokontrola.

§ 5.1. Koordynacje kontroli prowadzi Sekretarz Gminy zwany w dalszej tredci niniej-

szych procedur koordynatorem.

2. Koordynator kontroli organizuje systern kontroli isprawuje ogélny nadzér nad

skutecznodcia dziatania tego systemu i prawidlowoscia wykorzystywania sygnalow

pochodzacych z prowadzonych dzialan kontrolnych,
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§ 6. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

zgodnoscei dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
skutecznosei 1 efektywnosci dzialania;

wiarygodnosel sprawozdan;

ochrony zasobéw( m. in. pracownikéw , mienia , infrastruktury)
przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpewania;

efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.

§ 7. Kontrola powinna by¢:

adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujgeych aktach praw-
nych oraz zniniejszymi procedurami, dokladnie odpowiadajaca zaloZonym celom
kontroli..Zasady kontroli powinny by¢ tak skonstruowane , zeby ich prawidlowe stosowa-
nie zabezpieczalo jednostke przed danym ryzykiem.

skuteczna — to znaczy, Ze postepowanie kontrolne powinno si¢ zakoriczy¢ wydaniem zale-
cen badZz wnioskéw pokontrolnych,

efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowaé osigganie zalozonych celdw.

§ 8. Podstawowe funkcje kontroli w szezegdlnoscei to:
1) kontrola proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem Srodkéw

publicznvch oraz gospodarowaniem mieniem,



2) kontrola przestrzegania i realizacji przez podlegle jednestki opracowanych przez
kierownictwe tych jednostek wewnetrznych procedur kontroli zarzgqdcezej,

3) ocena celowodci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow
w podlegtych jednostkach,

4} badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych, dokonywania
wydatkow ze Srodkéw publicznych, udzielanie zamdwien publicznych oraz zwrotu
srodkéw publicznych,

5) prowadzenie kontroli pod katem legalnosci, celowosct, racjonalnoéci 1 gospodar-
nosci w zakresie gospodarowania $rodkami materialnymi oraz finansowymi,

6) wykrywanie odchyleni i nieprawidlowosci w wykonywaniu zadah i norm,

7) ujawnianie niegospodarnosci,

8) kontrola realizacji przez kierownika jednostki kontroli zarzadcze] w zakresie odpo-
wiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

9) wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

§9.1. Kontrola w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Labiszyn jest zle-
cana przez Burmistrza i moze by¢ prowadzona jako:

a) kompleksowa — obejmujaca caloksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan kon-
trolowanej jednostki;

b) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach,

¢) dorazna - rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezace]j pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznyvch kierunkach,

d) sprawdzajagca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen
i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzenych kontroli.
§ 10. 1.Przedmiotem kontroli w jednostkach organizacyjnych w szczegélnosci moze

by¢:

1}ocena kontroli zarzadezej w tym:

a)wtasciwa organizacja §rodowiska wewngtrznego, w tym:
- przestrzeganie wartosci etycznych,
- kompetencje zawodowe,
- struktura organizacyjna,

- delegowanie uprawnien.



b)efektywnod¢ procesu zarzadzania ryzykiem, w tym:
- okreslenie misji jednostki,
- okre$lenie celéw i zadan oraz monitorowanie 1 ocena ich realizacji,
- identyfikacja i analiza ryzyka,
~ reakcja na ryzyko.
c)prawidtowo$¢ systemu mechanizmdw kontroli, w tym:
- dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
- nadzor nad wykonywaniem zadan,
- utrzymanie ciaglosci dziatalnosci jednostki,
- ochrona i wlasciwe wykorzystanie zasohdw jednostki,
- prawidlowos¢ operacji finansowych i gospedarczych,
- bezpieczenstwo danych 1 systeméw informatycznych.
d)efektywnos¢ systemu komunikacji i przeptywu informacji, w tym:
- zapewnienie biezacej informacji,
- sprawny przeplyw informacji wewngtrznej i zewngtrznej.
e)skutecznos¢ 1 ocena systemu monitorowania kontroli zarzadcze;j.
2)kontrola finansow podlegltych jednostek organizacyjnych, w zakresie m. in.:
a)przestrzeganie dyscypliny finansowej, a w szczegodlnodcei:
- realizacja wydatkéw budzetowych przewidzianych w planie finansowym jednostki,
- wykorzystanie srodkdéw finansowych zgodnie z przeznaczeniem,
- ustalenie i odprowadzenie naleznosei finansowych,
- gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatku jednostki,
- przeprowadzanie i rozliczanie wynikéw inwentaryzacji,
- windykacja naleznosci,
- analiza zobowiazan i terminowos¢ ich regulowania.
b) prawidtowo$¢ prowadzenia rachunkowodci i sprawozdawczosci, w tym:
- organizacja obiegu dokumentéw ksiggowych, zwlaszcza prawidlowosé i terminowos¢
ich opracowania, zatwierdzania i realizacji,
- kompletnos¢ 1 prawidlowosé dowodow finansowo — ksiggowych,
- prawidlowos¢ kwalifikowania i ksiggowania dowoddéw ksiegowych,
- prawidlowos$¢ prowadzenia ksiag rachunkowych,
- zgodnos¢ z przepisami prowadzenia inwentaryzacji wyceny aktywow i pasywow,
- sporzadzanie sprawozdawczosci na podstawie danych z ewidencji finansowo -

ksiggowej,



- zachowanie cigglodci bilansowej,
§ 11. Gminne jednostki organizacyjne powinny by¢ poddane kontroli nie rzadziej niz raz
na 5 lat.
§ 12. Kontrole w jednostkach organizacyjnych sa realizowane w oparciu o roczny plan

kontreli uchwalony przez Burmistrza.

Przygotowanie kontroli

§ 13. 1.Organizacja i koordynacja kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy Eabiszyn
prowadzona jest na zasadach okreslonych w niniejszej procedurze.
2. w Urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli , zawierajacy planowane
czynnosci kontrolne.
3. Plan kontroli zatwierdzany jest przez Burmistrza.
4. Plan kontroli moze by¢ zmieniany na kazdym etapie poprzez dostosowanie za-

kresu do biezacych potrzeb.

§ 14.1. Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowa-
dzi¢ opracowuja program kontroli, zawierajacy co najmniej:

a) temat kontroli,

b) cel i zadania kontroli,

¢) okres objety kontrola,

d) podstawowe dokumenty podlegajgce kontroli,

e) okres trwania kontroli,

) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

2.Po opracowaniu programu kontroli, pracownicy przygotowuja si¢ do kontroli
poprzez zapozpanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami.

3. Do programu kontroli kontrolujacy zalacza pismo do kierownika jednostki
kontrolowanej z planowanym czasem trwania kontroli oraz ze wskazaniem osoby
upowaznionej do przeprowadzenia kontroli.

4. W przypadku wieloosobowego skladu — wskazanie przewodniczacego zespotu
kontrolnego oraz ewentualnie podziat zadan pomiedzy jego czlonkow.
§ 15. W terminie 5 dni roboczych, przed rozpoczeciem czynnoéci kontrolnych,

kontrolujacy zawiadamia kierownika jednestki kontrolowanej o przedmiocie kontroli.



§ 16. W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych, kontrolujacy ma w szczegdlnosci
prawo:

1)wstepu i poruszania si¢ po terenie jednostki kontrolowane;j,

2ywgladu do dokumentdw, akt 1 urzadzen ewidencyjnych, -

3)przeprowadzania ogledzin obiektéw i sktadnikéw majatkowych,

4ywykonywania fotokopii i odpiséw dokumentéw, zgodnie z przepisami o ochronie tajem-

nicy panstwowej i shuzbowej,

5)zadania wyjasnief ustnych i pisemnych,

6)zabezpieczenia dokumentéw obrotu gespodarczego i finansowo — ksiggowych oraz

skladnikéw majatkowych majacych znaczenie dowodowe dla kontroli,

Tkarzystanie z pomocy bieglych i specjalistéw — za zgoda Burmistrza.

§ 17. Obowiazkiem kontrolujacego jest w szczegdlnosci:

rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem kontroli,
2) obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

3)w razie stwierdzenia nieprawidlowosci i uchybiet — ustalenie ich przyczyn i skutkéw fi-

nansowych oraz w miar¢ mozliwosei wskazanie oséb za nie odpowiedzialnych,

4) uzyskanie wyjasniei dotyczacych zagadnien objetych kontrola.

§ 18.1. Kontrolujacy podlega wylaczeniu ed udziatu w kontroli, jezeli wyniki kontroli
moga dotyczyé jego roszezen, praw lub obowiazkdéw albo roszczed, praw lub obowiazkéw
jego matzonka, krewnych i powinowatych badZ oséb zwiazanych z nim z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Kontrolujacy moze byé wylaczony réwniez w razie stwierdzenia immych przyczyn,
ktore moga mie¢ wplyw na bezstronno$¢ jego pestgpowania.

3. O wylaczeniu kontrolujacego z kontroli postanawia Burmistrz, z urzedu na wniosek
kontrolujacego lub uzasadniony wniosek kierownika kontrolowanej jednostki.

§ 19. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i w godzinach pracy obowiazujacych w
jednostce kontrolowanej. W razie koniecznodci przeprowadzenia kontroli poza godzinami
pracy lub w dni wolne od pracy, kierownik kontrolowanej jednostki na wniosek
kontrolujgcego wydaje niezbgdne polecenia.

§ 20. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujgcemu warunki i $rodki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli. Dotyczy to w szezegdlnosel zapewnienia
kontrolujagcemu samodzielnego pomieszezenia, niezwlocznego przedstawienia dokumentdw i
materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli, terminowege udzielania wyjasnien przez

pracownikéw.



Realizacja czynnosci kontrolnych

§ 21. Przed rozpoczgciem czynnoscel kontrolnych kontrolujacy przedstawia kierownikowi
Jednostki kontrolowanej imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, dokonuje adno-
tacji w ksigdze ewidencji kontroli prowadzonej przez kazda jednostke oraz zwraca sie z pros-

ba o dostarczenie niezbgdnych dokumentéw i informacji.

§ 22.1. Ksiazke kontroli jednostki organizacyjnej prowadzi jej kierownik.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych majg obowiazek okazywania ksiazki
kontroli na kazde zadanie esobom upowaznionym do dokonywania kontroli.

§ 23. Kontrolujacy dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie dowodow
zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

§ 24.1. Kontrolujacy moze sporzadzié¢ lub zleci¢ jednostce kontrolowanej sporzadzenie
niezbednych do kontroli odpisow oraz wyciagéw z dokumentéw, jak réwniez zestawien i
obliczen opartych na dokumentach.

2. Kierownik lub upowazniony przez niego pracownik jednostki kontrolowans;
potwierdza zgodnos¢ odpisow i wyciagéw oraz zestawien i obliczen z dokumentami
zrodlowymi.

3. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, 2e dokument jest sfalszowany lub
nierzetelny, kontrolujacy winien przeprowadzié postepowanie wyjasniajace i uzasadnié stan
faktyczny, a kwestionowany dokument (lub jego ksero) dotaczyé do akt kontroli.

§ 25.1. W przypadku, gdy przeprowadzenic kontroli wymaga wiadomosci specjalnych
Burmistrz ~ moze wyznaczy¢ w sklad zespolu kontrolnego pracownikdow komorek
merytorycznych Urzgdu a takze osoby spoza Urzedu.,

2. W przypadku powolania rzeczoznawcy, jego ekspertyza podlega dolaczeniu do
protokotu kontroli. Rzeczoznawca dziala na podstawie i w zakresie pisemnego upowaznienia
Burmistrza,

§ 26.1. Kontrolwgcy w miarg potrzeby informuje kierownika jednostki kontrolowanej o
ujawnionych uchybieniach, wskazujac na celowost niezwlocznego podjecia $rodkéw

zaradczych i usprawniajacych.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczeristwie i higienie pracy oraz przepisom
o0 postgpowaniu z wiadomosciami zawierajgcymi tajemnice pahstwowsg i stuzbowa, obowia-
zujacymi w jednostce kontrolowanej.

3. Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do



przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiazku potwierdzania pobytu w jednostce

kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.

§ 27. Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycz-

nym szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;.

Protokol kontroli

§ 28. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokolu z

kontroli,

§ 29. Protokét z kontroli powinien zawieraé co najmnie;:
1} pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;j,
2) okres prowadzenia kontroli,
3} imig i nazwisko craz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg oraz analo-
giczne dane pracownikdw udzielajacych wyjasnien,
4) okreslenie przedmiotu kontroli,
5) termin poprzednie]j kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego),
6) ustalenia z przebiegu kontroli,
7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zalecen,
8) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezer i wyjaénien do tresci protokoty
w ciggu 7 dni od daty jego podpisania,
9) wyszczegdlnienie zalacznikéw,
10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,
11) miejsce i datg sporzadzenia protokolu oraz podpisy osdb kontrolujacych, kierownika
jednostki kontrolowanej oraz Burmistrza.
§30.1.  Protokol z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 14 dni od dnia zakoficze-
nia kontroli.
2. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dzialalnosci kontrolowa-
nej jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.
3. Kierownik jednostki kontrolewanej moze odmowié podpisania protokotu, sktadajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
4. Odmowa podpisania protoketu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku

dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania ijej przyczynach



zamieszcza sie¢ w protokole,

5. W przypadku podpisania protokolu z zastrzezeniami, kierownik kontrolowanej
jednostki sklada do Burmisirza na pismie szezegélowe ich wyjagnienie w terminie 7 dni od
dnia podpisania protokotu.

6. Jezeli kontrolujacy stwierdzi zasadno$¢ zastrzezer, dokonuje zmian w protokole
kontroli w ten sposéb, ze dotacza do niego stosowny tekst .

7. Kierownik kontrolowanej jednostki lub komérki organizacyjnej Gminy Labiszyn zobo-
wiazany jest niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 3¢ dni, wykonaé zalecenia pokon-
trolne, jak réwniez pisemnie powiadomié Burmistrza o podjetych dzialaniach. W informacii
winien odnie$é si¢ takze do sformulowanych uwag iwnioskéw pokontrolnych majaeych
usprawni¢ funkcjonowanie jednostki lub komérki organizacyijne;.

§ 31.1. Kierownik jednostki kontrolowanej na wniosek kontrolujgeego organizuje naradg
pokontrolng w celu oméwienia ustalen i okreslenia Srodkéw zmierzajacych de usprawnienia
badanej dziatalnosci.

2. W naradzie pokentrolnej, ktérej przewodniczy kierownik jednostki kontrolowane;,
uczestniczy gldwny ksiggowy jezeli kontrola obejmuje sprawy finansowe.

§ 32. Protokdt z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach po
jednym dla kontrolowanego i kontrolujacego natomiast zataczniki sporzadza sie w jednym
egzemplarzu tylke dla kontrolujacego, gdyz dokumenty zrédtowe znajduja si¢ w jednostee
kontrolowane;j.

§ 33.1.W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznodci wskazujacych na popetnienie
przestgpstwa lub naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, kontrolujacy po uzgodnieniu
z¢ Skarbnikiem Gminy , niezwlocznie zawiadamia na pi$mie zarzadzajacego kontrole —
Burmistrza, ktéry podejmuje decyzje dotyczaca ewentualnego zawiadomienia organu
powotanego do fcigania przestepstw albo organu wlaéciwego w sprawach naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych.

2. Protokoét kontroli stanowi podstawg wszelkich czynnosei pokontrolnych oraz stuzy jako

dowéd w ewentualnym postgpowaniu dyscyplinarnym i sadowym.
Postgpowanie pokontrolne
§ 34.1. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci i uchybier,

kontrolujacy sporzadza na podstawie protokotu kontroli, bezzwlocznie projekt zalecen

pokontrolnych z zastrzezeniem ust. 2.



2. W przypadku podpisania protokolu z zastrzezeniami komntrolujacy sporzgdza projekt
zalecen pokontrolnych bezzwlocznie po rozpatrzeniu zastrzezen.

3. Projekt zalecen pokontrolnych o ktdrych mowa w ust. 1 opracowuje kontrofujacy i
przedkiada Burmistrzowi.

4. Burmistrz wydaje zalecenia pokontrolne oraz wyznacza 30 — to dniowy termin ich
realizacji.

§ 35.1.Zalecenia pokontrolne powinny zawierac:

1} nazwe jednostki, ktérej zalecenia pokontrolne dotycza,

2) zwiezte i konkretne wnioski zmierzajace do usunigcia stwierdzonych uchybied i

nieprawidlowosci oraz zapobiegania ich powstaniu w przysztodei,

3) termin wykonania zalecen pokontrolnych,

2. Ponadto projekt zalecen pokontrolnych moze zawierac:

1) wnioski usprawniajace gospodarke finansowsa kontrolowanej jednostki,

2) wnioski w sprawie pociagniecia do odpowiedzialnosci 0sdb winnych naruszenia obo-

wigzujacych przepisdw, zwlaszeza mogacych powodowaé ujemne skutki finansowe dla

Powiatu lub jednostki kontrolowanej,

3) wnioski 0 wszczecie postgpowania o odszkodowanie w stosunku do oséb odpowie-

dzialnych za wyrzadzona szkode,

4) wskazanie, iz czynnoéci pokontrolne w kontrolowanej jednostce winny obejmowaé

wszystkie dokumenty toZsame obejmujace dane zagadnienie, ktore nie zostaly objgte w

toku kontroli.

§ 36, Zalecenia pokontrolne otrzymuje do wykonania kierownik jednostki kontrolowane;.

§ 37. W terminie wyznaczonym przez Burmistrza , kierownik jednostki kontrolowane;j
zawiadamia Burmistrza o realizacji poszczegélnych zalecen pokontrolnych, w tym o ich
wykonaniu, o stopniu realizacji zalecei bgdacych w toku realizacji. W wypadku
niezrealizowania zalecei - nalezy poda¢ konkretne powody uniemozliwiajgce ich
zrealizowanie.

§ 38.1. Burmistrz ma prawo do zbadania wykonania zalecen pokontrolnych przez
jednostke kontrolowana.

2. Sprawdzenia wykonania zalecen pokontrolnych dokonuje oscba upowazniona do
przeprowadzenia kontroli.

3. Z kontroli wykonania zalecen pokontrolnych kontrolujacy sporzadza protokét lub
notatke stuzbows dla zarzadzajacego kontrole.



Sprawozdawczo$é kontroli

§ 39. Sckretarz Gminy sporzadza roczne sprawozdanie z dzialalnodei kontroli w
jednostkach organizacyjnych Gminy Labiszyn.

§ 40.1. Sprawozdanie, o ktérym mowa w § 39 przedkladane jest Burmistrzowi za caly rok
do 25 hutego nastepnego roku.

2. Wnioski z analizy sprawozdania w zakresie dotyczacym dzialalnosci jednostek
organizacyjnych Gminy Labiszyn przesyla sie do kierownikéw jednostek celem dalszego
wykorzystania.

§ 41. Burmistrz sklada corocznie o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej, w zakresie
Urzedu i kierowanych przez niego jednostek organizacyjnych Gminy fabiszyn. Potwierdza
to , ze¢ wdrozone rozwigzania funkcjonujg zgodnie z zalozeniami i pozwalaja diagnozowaéd
zarzadzanie finansami publicznymi. . O§wiadczenie o ktorym mowa wyzej skladane jest w

terminie do kofica lutego roku nastepnego.




