Zarzadzenie Nr 84/2015

z dnia 16 czerwca 2015r. Wéjta Gminy Mielec

Dotyczy : Wprowadzenia instrukcji kontroli wewnetrznej i zewnetrznej
jednostek organizacyjnych Gminy Mielec.

Na podstawie art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2013, poz.594 z péz.zm.), w zwigzku z art. 69 ust.1 pkt 2 i 3 i art.247 ust.2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. 2013 poz.885 z péz.zm.) oraz § 56
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Mielec wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 11 /2015 Wéjta Gminy Mielec z dnia 1 kwietnia 2015r. zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam instrukcje kontroli wewnetrznej i zewnetrznej jednostek organizacyjnych
Gminy Mielec stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Plan kontroli ustalany bedzie Zarzgdzeniem kazdorazowo w terminie do 30 stycznia danego
roku.

§3

Ustalam wzér upowaznienie do przeprowadzenia kontroli stanowigcy zatacznik nr 2
do niniejszego zarzadzenia.

§4

Ustalam wzor protokotu z przeprowadzonej kontroli stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§5

Wykonanie zarzgdzenia powierzam gtéwnemu specjaliécie ds. kontroli.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

A



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Mielec nr
84/2015 z dnia 16 czerwca 2015r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kontroli wewnetrznej
i zewnetrznej jednostek organizacyjnych Gminy Mielec

Instrukcja kontroli wewnetrznej i zewnetrznej w jednostkach organizacyjnych

Gminy Mielec

§1
Definicje

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :

1.

Ok

Urzedzie - rozumie sie przez to Urzgd Gminy Mielec.

Wjcie - rozumie sie przez to Wéjta Gminy Mielec.

Kontrolujacym — rozumie sig¢ przez to pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy
Mielec, na stanowisku ds. kontroli.

Jednostce - rozumie sie jednostke organizacyjng Gminy.

Jednostce kontrolowanej - jednostki organizacyjne Gminy Mielec, referaty
oraz samodzielne stanowiska pracy, ktorych dziatalnos¢ podlega kontroli.

Kierowniku jednostki kontrolowanej — rozumie sie przez to kierownika referatu,
kierownika badZ dyrektora jednostki organizacyjnej, jak tez osobe petnigcg jego
obowigzki.

Kontroli — rozumie sie kontrole wewnetrzng i zewnetrzng w jednostkach organizacyjnych
Gminy Mielec.

§2

Cele kontroli

Kontrola jest procesem polegajacym na :

1.

Lo

Ustaleniu stanu faktycznego i pordéwnaniu ze stanem wymaganym tj. zgodnym
z obowigzujgcymi przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi, procedurami
oraz obowigzujgcymi standardami.

Ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarnoéci, celowosci,
rzetelnosci i sprawnosci organizacyjnej.

Ustalenie przyczyn zidentyfikowanych nieprawidiowosci,

Wskazanie os6b odpowiedzialnych.

Sformutowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych.



§3

Forma i zakree kontroli

Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

1.
3.

4.

Kontrola kompleksowa - obejmujaca catoksztatt dziatalnosci statutowe;.

Kontrola problemowa— obejmujgca wybrany fragment dziatalnosci jednostki.

Kontrola dorazna —majaca charakter interwencyjny, wynikajgcy z potrzeby pilnego
zbadania nagtych zdarzen.

Kontrola sprawdzajagca— obejmujgca swym zakresem wykonanie wczesniejszych
zalecen pokontrolnych.

Kontrola obejmuje:

y I8

pa

Badanie prawidtowosci wykonywanych zadan nalezgcych do zakresu dziatania podmiotu

kontrolowanego w szczegolnosci w zakresie:

e zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa,

e wstepne] oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadan,

e przestrzeganie zasad etyki zawodowej, bezstronnosci i obiektywizmu dziatania
pracownikow.

Wskazanie nieprawidtowosci i analize przyczyn ich powstania.

Przedstawienie kierownikom podmiotéw kontrolowanych wnioskéw i zalecen

pokontrolnych w celu usuniecia nieprawidtowosci, zapobiegania ich powstaniu

i ograniczeniu negatywnych skutkéw.

Wskazanie osob odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci oraz zakresu

tej odpowiedzialnosci.

§4

Kryteria doboru kontroli

Podstawowe kryteria doboru Kontroli ustala sie na podstawie:

1.

Analizy sprawozdan okresowych.

2. Analizy wnioskow i zalecer pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne.

3.

Koniecznosci przeprowadzenia kontroli krzyzowej — w urzedzie i w innej jednostce
organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowanej z budzetu gminy.

Otrzymanych dotacji o réznym charakterze- kontrola prawidtowosci wykorzystania
otrzymanej dotacji.

Analizy wnioskéw jednostek organizacyjnych o zwiekszenie ich budzetu.



§5
Tryb przeprowadzania kontroli

-

Kontrole przeprowadza sie na podstawie rocznego planu kontroli, ktory zawiera
planowane czynnosci kontrolne i jest sporzadzany w terminie do 30 stycznia roku
objetego Kontrola.

2. Plan Kontroli uwzglednia zadania zlecone przez Wijta.
3. Plan Kontroli zatwierdza Waijt.
4. Plan Kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Wojta poprzez dodanie innych

wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.

5. Poza rocznym planem Kontroli, na podstawie ustnego lub pisemnego polecenia Wajta
moga by¢ przeprowadzane Kontrole dorazne w celu sporzadzenia odpowiednigj
informacji dla Wéjta, zbadaniu spraw wynikajacych ze skarg lub wnioskéw, dokonania
analizy dokumentéw i innych materiatow otrzymanych z Jednostek podlegajacych
kontroli.

6. Po zakonczeniu roku kalendarzowego Kontrolujgcy przedktada Woéjtowi roczne
sprawozdanie z przeprowadzonych w ciagu danego roku Kontroli.

7. Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci :
 informacj¢ o przeprowadzonych Kontrolach w roku sprawozdawczym
Z wyszczegolnieniem przedmiotu Kontroli,
¢ sposobie wykonania wnioskow i zalecen,
e przyczyny niezrealizowania zaplanowanych Kontroli.
8. Sprawozdanie skiada sie w terminie do 31 stycznia nastepnego po roku
sprawozdawczym.
9. Kontrolujgcy, przeprowadza kontrole na podstawie pisemnego upowaznienia

podpisanego przez Wojta. Wzoér upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

10. Upowaznienie do przeprowadzania Kontroli winno okreslac : podstawe prawna podjecia
kontroli, imie i nazwisko Kontrolujacego oraz jego stanowisko stuzbowe, przedmiot
Kontroli, nazwe jednostki kontrolowanej, wazno$¢ upowaznienia.

11. Kontrolujgcy przystgpuje do wykonywania czynnos$ci kontrolnych po okazaniu
upowaznienia Kierownikowi jednostki kontrolowanej badz osobie przez niego
upowaznionej.

12. Kontrole przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej w dniach i godzinach
pracy w niej obowigzujgcych. Kontrola lub jej poszczegdlne czynnosci moga byé
przeprowadzone rowniez w siedzibie Jednostki kontrolujace;.

13. Kontrolujacy ma prawo do :

e wolnego wstepu do pomieszczen | obiektéow podmiotu kontrolowanego
z wyjgtkiem pomieszczern do ktérych zastosowanie majg przepisy
o informacjach niejawnych,

* wglgdu, z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych do urzadzen
ewidencyjnych, planéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentow
dotyczgcych przedmiotu kontroli, a takze sporzgdzania odpiséw i wyciagow
z tych dokumentéw,

e pobierania od kontrolowanych wyjasnien (ustnych i pisemnych) oraz
przyjmowania sktadanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych o$wiadczen.

14. Obowigzkiem Kierownika podmiotu kontrolowanego jest zapewnienie kontrolujgcemu
odpowiednich warunkow do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli przez :

e udostepnienie zadanych dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,



15.

16.

17,
18.

19.

20.

21

22.

e umozliwienie dokonania ogledzin,
e zobowigzanie pracownikéw do udzielania wyjasnien.
W czasie trwania Kontroli do obowigzkéw kontrolowanych nalezy:
» uczestniczenie w niezbednym zakresie Kontroli w czynnoéciach kontrolnych,
s przygotowanie na zyczenie kontrolujacego niezbednych zestawien i obliczen
opartych na dokumentach, a takze kserokopii dokumentow dotyczgcych
przedmiotu Kontroli, udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach
dotyczacych Kontroli.
Przed przystapieniem do Kontroli, Kontrolujacy opracowuje program Kontroli zawierajacy
€0 najmnigj :
e Temat Kontroli
o Cel i zadania Kontroli
o Okres objety Kontrolg
e Podstawowe dokumenty podlegajgce badaniu
e Okres trwania badania
o Okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu Kontroli.

Po opracowaniu programu dotyczgcego przedmiotu Kontroli Kontrolujgcy przygotowuje
sie do Kontroli poprzez zapoznanie sie z obowigzujgcymi przepisami oraz innymi
normami.

Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowac w postaci protokotu.
Protokét z Kontroli powinien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakoriczenia Kontroli.
Protokét sporzadza sie w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden egzemplarz
otrzymuje Kontrolujacy, drugi otrzymuje kontrolowany.

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba upowazniona, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania protokotu z Kontroli, jest zobowigzana do jego podpisania lub przediozenia
kontrolujgcemu pisemnego uzasadnienia odmowy podpisania protokotu Kontroli.
O odmowie podpisania protokotu Kontroli i ztozeniu pisemnego uzasadnienia tej
odmowy, Kontrolujgcy czyni wzmianke w protokole Kontroli. Odmowa podpisania
protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania pokontrolnego.
Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie upowaznionej przystuguje prawo
zgtoszenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu Kontroli umotywowanych
zastrzezen do ustalen zawartych w protokole Kontroli.

. W przypadku nieuwzglednienia w czesci lub catosci zastrzezen, Kontrolujacy przekazuje

na pismie swoje stanowisko Kierownikowi jednostki kontrolowanej wraz z pouczeniem o
prawie zgtoszenia umotywowanych zastrzezen Wojtowi, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania stanowiska kontrolujgcego. Wojt podejmuje decyzje co do dalszego
postepowania.

Wzér protokotu z przeprowadzonej kontroli stanowi zatacznik nr 3.



§6
Wystapienia pokontroine

Jezeli w wyniku Kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnosci pomiotu
kontrolowanego, nalezy sporzadzic¢ zalecenie pokontrolne.

Kontrolujacy sporzadza zalecenie pokontrolne w terminie 30 dni od dnia podpisania
protokotu i niezwtocznie dorecza je kierownikowi podmiotu kontrolowanego.

Kierownik podmiotu kontrolowanego zobowigzany jest nie pozniej niz w terminie
30 dni wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak rowniez pisemnie powiadomi¢ o podjetych
dziataniach.

.f?;f.t;,g }A(f



Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia Wojta Gminy Mielec
nr 84/2015r. z dnia 16 czerwca 2015r. w sprawie wprowadzenia
instrukeji  kontroli  wewnetrznej | zewnetrznej jednostek
organizacyjnych Gminy Mielec

.................................... Mielee; dniaicaeer svmrmenemsee i

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

Na podstawie ...........Instrukcji kontroli wewnetrznej, wprowadzonej
Zarzadzeniem Nr ................. Woéjta Gminy Mielec z dnia............ upowazniam
Pana/Pania :

/ imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe /
Legitymujaca/cego sie dowodem osobistym nr

Do przeprowadzenia kontroli ........................... w

/ rodzaj kontroli / / nazwa i adres jednostki kontrolowanej/

Zakres kontroli:

/ pieczec i podpis Wéjta Gminy /

Potwierdzam okazanie upowaznienia

/ data, podpis, pieczec kierownika jednostki kontrolowanej/



Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Mielec nr 84/2015

z dnia 16 czerwca 2015r. w sprawie wprowadzenia instrukgcii
kontroli wewnetrznej i zewnetrznej jednostek organizacyjnych

Gminy Mielec
.................................. Mielec,dnia.................................
/ nazwa i adres jednostki organizacyjnej /
Nr ewidencyjny..........coocveivieiinns
Protokot kontroli

Rodzaj kontroli: kompleksowa, problemowa, sprawdzajgca, dorazna

PIECETOWEBHZORNE PEEOE oot i i s fhns s siaimms srabsanaassn s st masestnaes

/ imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe /

Na podstawie upowaznienia Wojta Gminy Mielec nr............ zdnia.....................

/ nazwa i adres jednostki kontrolowanej /

Organ SprawujgCy NAAZON: ..........cuiuuriiaeiieeeinrneenrinsneenssseensosassesasesnssnsnnensnenssns



Il. ZAKRES KONTROL

IV. USTALENIA KONTROLI / stan faktyczny, stwierdzone nieprawidtowosci, osoby
odpowiedzialne, podstawa odpowiedzialnosci/



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

Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie upowaznionej przystuguje
prawo zgloszenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli
umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli.

Protokdt sporzgdzono w dwéch jednobrzmigeych egzemplarzach.

/ podpis i piecze¢ Kontrolujgcego /



