ZARZADZENIE Nr 83/2019
WOJTA GMINY MOSZCZENICA

z dnia 9 wrze$nia 2019 roku

w sprawie zasad i trybu przeprowadzenia kontroli w Urzedzie Gminy w Moszczenicy oraz
wobec gminnych jednostek organizacyjnych

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. 22019 r. poz. 506 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb przeprowadzania kontroli w Urzedzie Gminy w Moszczenicy
oraz wobec gminnych jednostek organizacyjnych stanowigce zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.Traci moc Zarzadzenie Nr VI/188/2011 Wojta Gminy Moszczenica z dnia 30 grudnia 2011 r.
w sprawie zasad i trybu przeprowadzenia kontroli w Urzg¢dzie Gminy w Moszczenicy oraz wobec
gminnych jednostek organizacyjnych.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




REGULAMIN KONTROLI W URZEDZIE GMINY W MOSZCZENICY

ORAZ WOBEC GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

§ 1.

Ustalenia niniejszego Regulaminu dotyczg zasad i trybu przeprowadzania kontroli w Urzedzie G miny
w Moszczenicy oraz wobec gminnych jednostek organizacyjnych.

§2.

1. Kontrola stanowi element kontroli zarzadcze;j.
2. Zasady funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej okresla odrgbne zarzadzenie Wéjta Gminy
Moszczenica.

§ 3. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

a)  Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Moszczenica,

b) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Moszczenicy,

¢) kontrolujgcym — nalezy rozumie¢ przez to pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy
w Moszczenicy na stanowisku ds. kontroli,

d) kontrolowanym podmiocie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio samodzielne stanowisko
w Urzgdzie Gminy Moszczenica lub gminng jednostke organizacyijna,

¢) kierowniku kontrolowanego podmiotu — nalezy przez to rozumieé odpowiednio kierownika
Referatu Urzgdu Gminy Moszczenica lub kierownika gminnej jednostki organizacyjne;.

§ 4. Celem kontroli jest w szczegdlnosei:

a) ustalenie stanu faktycznego i jego ocena w odniesieniu do wzorcéw zgodnosci z prawem,
celowosci, gospodarnoscei i rzetelnoscei,

b) ustalenie przyczyn i skutkéw ujawnionych naruszen i nieprawidlowosci,

¢) sformutowanie wnioskéw majacych na celu zapobiegnigcie wystepowaniu stwierdzonych naruszen
i nieprawidtowosci w przysziosci oraz poprawe sposobu wykonywania obowigzkéw i zadan
bedgeych przedmiotem kontroli,

d) zapewnienie podjecia dzialan majacych na celu usuniecie skutkow stwierdzonych naruszen
i nieprawidlowosci.

§5.

I. Kontrole przeprowadza pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli.
2. Kontrole przeprowadza¢ moga takze inni pracownicy Urzedu na podstawie upowaznienia
wydanego przez Wojta.

§ 6.

I. Kontrole podejmowane sg na podstawie planu kontroli.

2. Projekt planu kontroli na dany rok przygotowywany jest przez pracownika ds. kontroli
i przedktadany do zatwierdzenia Wojtowi w terminie do 31 stycznia.

3. W terminie do 15 stycznia kierownicy Referatéw Urzedu Gminy Moszczenica mogq zglaszac
wnioski do planu dotyczace jednostek organizacyjnych nadzorowanych oraz podlegltych
stanowisk pracy.




7

4.

§7.

o

§ 8.

Plan kontroli powinien zawierac:
I) kontrolowany obszar,

2) zakres kontroli,

3) osobe odpowiedzialng,

4) termin realizacji,

5) osoby kontrolujgce,

6) uwagi.

Przy opracowywaniu uwzglednia si¢ w szezegdlnosei:

1) wymogi ustawowe naktadajgce obowiazki w zakresie kontroli,

2) wyniki wezesniejszych kontroli,

3) wyniki badan i analiz,

4) skargi i wnioski,

5) informacje od organéw panstwowych i samorzadowych, a takze informacje ze $rodkdw
masowego przekazu.

W uzasadnionych przypadkach Wajt moze zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli niezaleznie od
planu kontroli.

Sprawozdanie z wykonania planu kontroli pracownik ds. kontroli przedktada Woéjtowi
w terminie do 31 stycznia roku nastgpujgcego po roku objetym planem kontroli. Powinno ono
zawiera¢ zwigzle informacje o:
- liczbie przeprowadzonych kontroli w roku poprzednim, z wyszczeg6lnieniem obszaru
i zakresu kontroli,
- stwierdzonych nieprawidlowosciach,
- wykonanych zaleceniach pokontrolnych badz ich niewykonaniu.

Kontrola przeprowadzana jest na podstawie imiennego upowaznienia wystawionego przez
Wojta lub osobe upowazniong przez Wojta.

W' upowaznieniu, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy wskazaé osobe upowazniong do
dokonywania czynnosci kontrolnych, orientacyjny czas trwania kontroli oraz tematyke
kontroli.

Kierownik kontrolowanego podmiotu powinien zostaé zawiadomiony o terminie czynnosci
kontrolnych, co najmniej na 2 dni przed ich rozpoczeciem.

W uzasadnionych przypadkach Wéjt moze podja¢ decyzj¢ o odstapieniu od obowigzku
poinformowania kierownika kontrolowanego pomiotu o terminie rozpoczecia czynnosci
kontrolnych.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wystawia si¢ w 3 egzemplarzach: jeden dla
podmiotu kontrolowanego, drugi zalgcza si¢ do akt kontroli, a trzecie przekazywany jest do
zaewidencjonowania w rejestrze udzielonych upowaznien znajdujacego sie na stanowisku ds.
kadr.

Pracownik podlega wylaczeniu od udziatu w kontroli, jezeli on lub cztonkowie jego rodziny
pozostajg w takich stosunkach prawnych lub faktycznych z kontrolowanym podmiotem lub jego
pracownikami, ktére nasuwajg watpliwoscei, co do bezstronnosci pracownika.

Wylgczenie nastgpuje na wniosek pracownika lub kierownika kontrolowanego podmiotu.
Decyzj¢ o wylgczeniu pracownika od udzialu w kontroli podejmuje Wjt.




§9.
Kierownicy kontrolowanych podmiotéw zobowigzani sg do:

a) zapewnienia osobom kontrolujgcym dostepu do dokumentéw i informacji zwigzanych
ztematyka kontroli, z zachowaniem przepisoéw dotyczacych tajemnic chronionych
obowigzujacymi przepisami,

b) zapewnienia w miarg posiadanych mozliwosci, warunkoéw lokalowych umozliwiajgcych
sprawne i szybkie przeprowadzenie kontroli,

¢) zapewnienia technicznej obstugi 0sob kontrolujgcych.

§ 10.

I.- Czynnosci kontrolne dokonywane sg w siedzibie Urzgdu — w przypadku kontroli samodzielnych
stanowisk pracy lub w siedzibie gminnej jednostki organizacyjnej — w przypadku kontroli tej
Jjednostki.

2. Czynnosci kontrolne dokonywane sa godzinach pracy Urzedu - w przypadku kontroli
samodzielnych stanowisk pracy lub w godzinach gminnej jednostki organizacyjnej —
w przypadku kontroli tej jednostki.

§11.
W zwigzku z dokonywang kontrola osoby kontrolujgce majg prawo:

[) wstepu do pomieszezen kontrolowanego podmiotu,

2) zadania dokumentdéw, danych i informacji niezbgdnych do przeprowadzenia kontroli,

3) wgladu w dane przetwarzane w systemach informatycznych, w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia kontroli, z zachowaniem obowigzujacej w kontrolowanym podmiocie polityki
bezpieczenstwa informatycznego,

4) zadania sporzadzenia kopii wyciggdw, zestawien i odpisow dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia kontroli,

5) sporzadzania zestawien, wyliczei i innych niezbednych dokumentéw potrzebnych do
przeprowadzenia kontroli,

6) zadania zfozenia ustnych lub pisemnych wyjasnieft od pracownikéw kontrolowanego podmiotu,
w zakresie rzeczowej wlasciwosci tych pracownikow,

7) dokonania ogledzin, w obecno$ci upowaznionego pracownika podmiotu kontrolowanego,
w celu stwierdzenia zgodnosci stanu faktycznego z badanymi dokumentami,

8) zabezpieczenia dokumentow i innych dowodow.

§ 12.

Zabezpieczenie dokumentéw lub innych dowodéw nastepuje, w szezegdlnosci poprzez przechowanie
ich w podmiocie kontrolowanym w wydzielonym, zabezpieczonym miejscu i po protokolarnym
opisaniu przedmiotu zabezpieczenia.

§13.

I. Rezultaty przeprowadzonej kontroli ujmowane s3 w protokole kontroli, ktory zawiera
w szezegolnosci:
1) wskazanie kontrolowanego podmiotu, w tym adres tego podmiotu,
2) wskazanie 0sob przeprowadzajacych kontrole,
3) wskazanie upowaznienia dajacego podstawe do prowadzenia czynnoscei kontrolnych,
4) okreslenie tematyki kontroli i okresu objetego kontrola,




5) dane dotyczace kierownika podmiotu kontrolowanego oraz innych o0séb zajmujgcych
stanowiska kierownicze,

6) czas przeprowadzenia kontroli,

7) ustalenia dokonane w wyniku kontroli, w tym stwierdzone uchybienia i nieprawidlowosci, ich
rozmiary oraz ewentualne skutki,

8) wykaz zalgcznikow stanowigcych integralng czgs¢ protokotu kontroli, w tym sporzadzonych
odpisow, zestawien, wyciggow,

9) pouczenie o prawie i sposobie zlozenia umotywowanych uwag do protokolu kontroli w ciggu
7 dni od daty jego przedstawienia przez kontrolujgcych,

10) pouczenie o prawie odmowy podpisania protokotu kontroli,

I'1) podpisy o0sob kontrolujacych oraz podmiotu kontrolowanego, a w przypadku odmowy
podpisania protokotu wzmianke o tej okolicznosci

12) spis zalgcznikow stanowigcych akta kontroli.

2. Do protokotu kontroli dolgczane sq dokumenty zebrane podczas przeprowadzanej kontroli, ktére

w postaci zalgcznikow stanowig akta kontroli.

§ 14.
[ Protokol kontroli sporzgdzany jest w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzy muje
kontrolowany podmiot, a drugi kontrolujacy.

2. Wszystkie strony protokolu kontroli powinny by¢ opatrzone parafkami przez kontrolujgcego

(-cych) i kontrolowanego.
§ 15

I.- W terminie 7 dni od daty otrzymania protokotu kontroli podmiot moze zglosié¢ umotywowane
uwagi do jego tresci.

2. W terminie 7 dni od daty otrzymania umotywowanych uwag kontrolujacy zobowigzany jest do
ustosunkowania si¢ do nich, w szczegdlnosci poprzez podtrzymanie zajetego stanowiska lub
poprzez zmiang ustalen zawartych w protokole kontroli. O zajetym stanowisku kontrolujacy
informuje w ww. terminie kontrolowany podmiot.

§ 16.

W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany podmiot przedklada osobom
kontrolujgcym, w formie pisemnej, uzasadnienie tej odmowy.

§17.

I. W terminie 14 dni od daty podpisania protokolu kontroli lub odmowy jego podpisania
kontrolujgcy  sporzadza projekt wystapienia pokontrolnego adresowanego do podmiotu
kontrolowanego, z zastrzezeniem ust. 6.

[§9)

Wystapienie pokontrolne podpisuje Wéjt Gminy.
3. Wystagpienie pokontrolne powinno zawieraé, w szczegdlnosci:

- wskazanie ujawnionych uchybiei i nieprawidlowosci, ich skutkéw i rozmiaréw,

- wskazanie dzialan i decyzji zapewniajacych usunigcie stwierdzonych naruszen,

- udoskonalenie dzialalno$ci objetej kontrolg.
4. W terminie 30 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego podmiot kontrolowany
przekazuje Wojtowi pisemng odpowiedz na wystapienie, w ktérej informuje o dziataniach
podjetych w zwigzku z ujawnionymi nieprawidlowosciami.
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5. Po ustaleniu terminu wykonania zalecen pokontrolnych podmiot kontrolowany winien
powiadomi¢ Wojta o realizacji poszczegolnych zalecen, o ich wykonaniu, o stopniu real izacji
zalecen pokontrolnych bedacych w toku realizacji oraz ewentualnym przekroczeniu terminu
wykonania danego zalecenia wraz ze wskazaniem do kiedy zostanie to wykonane.

6. W przypadku braku stwierdzenia uchybiefi w dziatalnosci podmiotu kontrolowanego nie
sporzadza si¢ wystapienia pokontrolnego.




