ZARZADZENIE NR 179/2018
WOJTA GMINY DAMNICA
z dnia 20 grudnia 2018 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy Damnica

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z pézn. zm.")

zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin kontroli wewngetrznej Urzgdu Gminy Damnica, poprzez

nadanie mu brzmienia wskazanego w zatgezniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Powierza si¢ pracownikowi na stanowisku ds. kontroli wewnetrzne] w Urzedzie
Gminy Damnica przeprowadzanie kontroli w:
1) jednostkach organizacyjnych Gminy Damnica;
2) innych podmiotach, ktére wydatkujg srodki publiczne przekazane przez Gmine Damnica,

2. W sktad zespotu kontrolujacego mogg zosta¢ powolani przez Wéjta Gminy Damnica

réwniez pracownicy innych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Damnica,
§ 3. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Damnica.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W
ndrzej ylas

" Zmiany tekstu jednolitego zostaly ogloszone w Dz. U. z 2018 r.: poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432,



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 179/2018
Wojta Gminy Damnica

z dnia 20 grudnia 2018 1.

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ
URZEDU GMINY DAMNICA

Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin przeprowadzania kontroli wewngtrznej przez pracownika ds. kontroli
wewnetrznej, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla zasady oraz sposdb prowadzenia kontroli,

postepowania wyjasniajacego oraz postgpowania pokontrolnego.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ poszczegbdlne komorki organizacyjne
Urzedu Gminy Damnica, gminne jednostki organizacyjne, a takze inne podmioty, ktdre
wydatkuja srodki publiczne przekazywane im przez Gming Damnica;

2) kierowniku jednostki kontrolowane;j -- nalezy przez to rozumie¢ kierownikow i koordynatorow
komérek organizacyjnych Urzgdu Gminy Damnica, dyrektorow i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, a takze zarzady innych podmiotéw, ktére wydatkujg Srodki
publiczne przekazywane im przez Gming Damnica;

3) postepowaniu kontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwigzane z ustaleniem stanu
faktycznego i sformulowaniu protokotu kontroli;

4) postgpowaniu pokontrolnym — nalezy przez to rozumieé czynnosci zwigzane ze sformutowaniem
wystgpienia pokontrolnego;

5) kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej
lub pracownika innej komérki organizacyjnej Urzedu Gminy Damnica, powotanego w sktad
zespolu kontrolujacego, celem przeprowadzenia postepowania kontrolnego i pokontrolnego;

6) zespole kontrolujagcym — nalezy przez to rozumieé grupe kontrolujacych, upowaznionych
do przeprowadzenia postgpowania kontrolnego i postgpowania pokontrolnego;

7) koordynatorze kontroli — nalezy przez to rozumieé¢ kontrolujagcego wyznaczonego do kierowania

zespolem kontrolujacym.



Cele i ogélne zasady organizacji kontroli wewnetrznej

§ 3. Celem kontroli wewnetrznej jest pomoc kierownictwu w doskonaleniu metod
zarzadzania jednostkami kontrolowanymi poprzez ustalanie i eliminowanie w toku kontroli
nieprawidlowoéci w tych jednostkach oraz nadzorowanie realizacji wydanych zalecen

pokontrolnych, w tym réwniez przez kontrole zewnetrzne.

§ 4. 1. Kontrola wewngtrzna dokonywana jest na podstawie kryterium zgodnoéci z prawem

i zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym, jak rowniez z uwzglednieniem kryterium

celowosdci, rzetelnosci i gospodarnodci.

2. Analizy kontrolowanej dzialalnosci pod katem:

1) legalno$ci - nalezy rozumie¢ jako weryfikacje czy dzialalnos¢ jest prowadzona zgodnie
z przepisami obowigzujacego prawa oraz regulacjami wewnetrznymi;

2) celowosci - nalezy rozumie¢ oceng, czy dzialania prowadzone przez kontrolowang jednostke
mieszcza si¢ w celach okreslonych dla niej przez przepisy prawa i czy do osiggniecia zatozonych
celow zastosowano optymalne metody i $rodki oraz czy zalozone cele zostaly osiggniete;

3) rzetelnosci - nalezy rozumie¢ badanie czy jednostki kontrolowane wypelniajg swoje obowigzki
z nalezytg starannoscig, sumiennie i we wlasciwym czasie;

4) gospodarnosci - nalezy rozumie¢ analizg czy srodki finansowe wykorzystywane sg oszczgdnie

i wydajnie, a naklady sa proporcjonalne do uzyskanych efektow.

§ 5. 1. Kontrole wewnetrzne sg przeprowadzane jako:

1) planowe, obejmujace catoksztatt (kompleksowe) albo wybrane zagadnienia (problemowe)
z dziatalnodci jednostki kontrolowanej, w tym kontrole sprawdzajace, majace na celu zbadanie
sposobu realizacji wnioskéw i zalecen sformutowanych po przeprowadzonej kontroli;

2) dorazne, majace charakter interwencyjny, wynikajace z potrzeby pilnego zbadania naglych
zdarzen.

2. Pracownik ds. kontroli wewnetrznej prowadzi kontrole na podstawie:

1) rocznych planéw pracy, podlegajacych zatwierdzeniu przez Wéjta Gminy Damnica, w terminie
do dnia 31 grudnia roku poprzedzajacego realizacj¢ planu;

2) polecefi Wéjta Gminy Damnica, dotyczacych przeprowadzenia kontroli doraznych.

3. Whnioski o przeprowadzenie kontroli doraznych (prowadzonych poza planem) moga
zglasza¢ do Wéjta Gminy Damnica:

1) zastgpca Wéjta Gminy;



2) sekretarz Gminy;
3) skarbnik Gminy;
4) kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Damnica;
5) kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Przy opracowywaniu planéw pracy, pracownik na stanowisku ds. kontroli wewngtrznej
uwzglednia w szczegélnosci:
1) wyniki wezesniejszych kontroli;
2) skargi i wnioski wniesione do Wéjta Gminy Damnica;
3) obowigzki wynikajace z norm prawnych i regulacji wewnetrznych, funkcjonujacych w Urzedzie
Gminy Damnica;
4) propozycje przedstawione przez kierownikéw komérek organizacyjnych Urzgdu Gminy
Damnica oraz kierownik6w gminnych jednostek organizacyjnych.
6. Propozycje, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 4 winny zostaé ztozone na stanowisko
ds. kontroli wewnetrznej, w terminie do dnia 30 listopada kazdego roku, celem objecia zagadniefi

planem kontroli na rok nastepny.

§ 6. 1. Roczny plan kontroli winien zawieraé w szczegolnosci:
1) nazwe jednostki kontrolowanej;
2) temat kontroli;
3) termin kontroli (z doktadnoscia co do miesigca lub kwartatu);
4) osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie kontroli.
2. Roczny plan kontroli moze w uzasadnionych przypadkach zostaé zmieniony, w trakcie
trwania roku, ktérego dotyczy.
3. Zmiana planu kontroli, o ktérej mowa w ust. 2 podlega zatwierdzeniu przez Wjta

Gminy Damnica.
Czynnosci organizacyjne

§ 7. 1. Kontrolujgcy przeprowadza kontrol¢ na podstawie imiennego upowaznienia,
okreslajacego jednostke kontrolowana, przedmiotowy zakres kontroli i przewidywany czas jej
trwania, wedlug wzoru wskazanego w zalgczniku do niniejszego Regulaminu.

2. Imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli podpisuje Wéjt Gminy Damnica.



3. Do przeprowadzenia kontroli spraw lub dokumentow stanowigcych informacje niejawng
konieczne jest uprzednie wyrazenie stosownej zgody przez petnomocnika Wéjta ds. ochrony
informacji niejawnych.

4. Kontrolujgcy podlega wylaczeniu z udziatu w kontroli, jezeli zakres kontroli dotyczy
dziatalnosci wykonywanej przez niego, jego matzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego
stopnia.

5. O wylgczeniu kontrolujgcego z postepowania kontrolnego decyduje Wéjt Gminy
Damnica.

6. Postepowanie kontrole prowadzone jest w Urzedzie Gminy Damnica lub w siedzibie
jednostki kontrolowanej oraz w migjscach i czasie wykonywania jej zadan.

7. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, czynnosci stuzbowe prowadzone s3
rowniez w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

8. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 7 kierownik jednostki kontrolowanej,
na wniosek kontrolujgcego, ma obowigzek stworzenia warunkéw umozliwiajacych

przeprowadzenie czynnosci kontrolnych.
Prawa i obowigzki kontrolujgcych

§ 8 1. Kontrolujgcy, zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o terminic
przeprowadzenia kontroli planowej w terminie nie pozniejszym niz 7 dni przed jej rozpoczeciem.

2. Obowigzek wskazany w ust, 1 nie ma zastosowania w przypadku kontroli doraznych,

3. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych, kontrolujacy dokonuje analizy materiatéw
z poprzednio prowadzonych kontroli w danym zakresie, w tym zalecen pokontrolnych.

4. Przed rozpoczeciem czynnosci, kontrolujacy przedstawia kierownikowi jednostki
kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli oraz dokonuje wpisu w ksigzce kontroli
tej jednostki.

5. Do obowigzkéw kontrolujacego nalezy:

1) nalezyte, bezstronne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan;

2) obiektywne ustalanie i rzetelne dokumentowanie wynikéw kontroli.

§ 9. 1. Kontrolujacy, wykonujac czynnosci z zachowaniem przepiséw o ochronie
informacji niejawnych ma prawo:
1) wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z kontrolowana dzialalnoscia jednostek,

zabezpieczania dokument6w i innych materiatow dowodowych;



2) swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen jednostek kontrolowanych;

3) przeprowadzania ogledzin obiektéw, skladnikéw majgtkowych i przebiegu okreslonych
czynnosci w obecnosci pracownika jednostki kontrolowane;j, WYZnaczonego przez jej
kierownika;

4) zadania od pracownikéw jednostek kontrolowanych udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien;

5) sporzadzania, a w razie potrzeby zadania od kierownika kontrolowanej jednostki sporzgdzenia
niezbednych dla przeprowadzenia kontroli odpiséw, wyciggéw z dokumentéw, zestawier,
i obliczefi dokonanych na podstawie dokumentéw kontrolowane;j jednostki;

6) zasiggania, w zwigzku z prowadzong kontrolg informacji w komérkach organizacyjnych Urzedu
Gminy Damnica oraz gminnych jednostkach organizacyjnych;

7) korzystania, za zgoda Wéjta Gminy Damnica, z pomocy biegtych i specjalistow;

8) utrwalania czynnosci kontrolnych takze za pomocg urzadzen technicznych, stuzacych
do utrwalania obrazu lub dzwieku.

2. Kontrolujacy, jest zobowigzany do zachowania w tajemnicy informacje, ktére uzyskat

W Zwigzku z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych.

3. Obowigzek, o ktérym mowa w ust. 2 trwa réwniez po ustaniu zatrudnienia.
Prawa i obowigzki jednostek kontrolowanych

§ 10. 1. Kierownicy jednostek podlegajacych kontroli maja obowigzek przedtozyé
na zadanie kontrolujgcego wszelkie dokumenty i materialy niezbedne do przygotowania
i przeprowadzenia kontroli.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujacemu warunki i $rodki
niezbgdne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczeg6lnosci:

1) niezwtocznie przedstawia zadane dokumenty i materialy;

2) zapewnia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow jednostki;

3) udostepnia pomieszczenie do przeprowadzenia kontroli;

4) udostepnia urzadzenia techniczne dla potrzeb wykonywania czynnogci kontrolnych.

3. W przypadku, gdy kierownik kontrolowanej jednostki uchyla si¢ od kontroli
lub utrudnia jej prowadzenie, w szczegélnosci poprzez nieprzedstawianie niezbednych do kontroli
dokumentéw, badz niezgodne z prawdg informowanie o wykonaniu zalecefi pokontrolnych,

kontrolujgcy informuje o tym fakcie Wéjta Gminy Damnica.



Tryb przeprowadzania kontroli

§ 11. 1. Kontrola jest przeprowadzana przez pracownika Urzgdu Gminy Damnica
ds. kontroli wewngtrznej lub przez powolany przez Wéjta Gminy Damnica zesp6t kontrolujacy.

2. W przypadku powotania zespotu kontrolujgcego, w upowaznieniu do kontroli wskazuje
si¢ koordynatora zespotu kontrolujacego.

3. Pracownik, wykonujacy czynnosci kontrolne w oparciu 0 upowaznienie
do przeprowadzenia kontroli:

1) przeprowadza kontrole zgodnie z zasadami i trybem postepowania kontrolnego okreslonymi
w niniejszym Regulaminie;

2) sporzadza dokumenty okreslone w niniejszym Regulaminie, a w szczegolnosci protokoty
kontroli i notatki stuzbowe;

3) zapewnia kierownikowi jednostki kontrolowanej czynny udziat w procesie kontrolnym, poprzez
umozliwienie wypowiadania sie na pi$mie w kwestiach stanowigcych przedmiot kontroli;

4) wykonuje inne zadania w zakresie postepowania kontrolnego zlecone przez Woijta Gminy
Damnica.

4. Kontrolujacy zobowiazany jest do niezwlocznego informowania na pismie kierownika
kontrolowanej jednostki o stwierdzeniu nicbezpieczenstwa dla zycia i zdrowia ludzkiego
lub grozgcego niepowetowang szkods w mieniu, w celu zapobiezenia  wystepujgcemu
niebezpieczenstwu lub szkodzie.

5. Kontrolujacy, o sytuacji wskazanej w ust. 4 jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomié
Wéjta Gminy Damnica.

6. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek na pismie poinformowaé
kontrolujacego o dziataniach podjetych celem wyeliminowania niebezpieczenstwa dla zycia
i zdrowia ludzkiego lub grozacego niepowetowang szkoda w mieniu.

7. Kazda osoba moze z wiasnej woli ztozy¢ kontrolujacemu ustne lub pisemne
o$wiadczenie dotyczace przedmiotu kontroli. |

8. Jezeli oswiadczenie wskazane w ust. 7 ma zwigzek z przedmiotem kontroli,
kontrolujgcy nie moze odméwi€ jego przyjecia, a w przypadku zlozenia o$wiadczenia ustnego jest
zobligowany do sporzadzenia na te okoliczno$é notatki stuzbowe;j.

9. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenia
popelnienia przestepstwa, kontrolujacy:

1) niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie Woéjta Gminy Damnica;



2) zabezpiecza dowody przestepstwa w sposob uniemozliwiajgcy ich uszkodzenie, zniszczenie

lub zaginigcie.
Prowadzenie dokumentacji kontrolnej

§ 12. 1. Kontrolujagcy dokumentuje przebieg kontroli i wyniki czynnosci kontrolnych
zakladajgc i prowadzac akta kontroli.
2. Akta kontroli prowadzi zgodnie z chronologig dokonywanych czynnosci, numerujgc
ich kolejne karty.
3. Akta kontroli obejmuja w szczeg6lnosei:
1) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;
2) kopie, odpisy i wyciagi z dokument6w jednostki kontrolowane;j;
3) zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie dokumentacji kontrolowanej jednostki;
4) pisemne oswiadczenia 0s6b uprawnionych do ich skladania, zwigzane z przedmiotem kontroli;
5) notatki shuzbowe utrwalajgce czynnosci podjete w toku kontroli, w tym o$wiadczenia ustne
oraz inne zdarzenia istotne dla ustalen kontroli.
4. Dokument, w formie papicrowe;, niebgdacy oryginalem winien by¢ potwierdzony
»Za zgodnos¢ z oryginatem” przez kierownika jednostki kontrolowanej lub upowazniong
przez niego osobe.
5. Do akt kontroli moga byé zataczone nosniki utrwalonego obrazu lub dzwigku, jezeli
w czasie czynnosci kontrolnych nastepowato ich utrwalenie.
6. Akta kontroli shuza wylacznie do uzytku stuzbowego.
7. Akta kontroli mogg by¢ udostepniane innym osobom lub instytucjom wylgcznie

na podstawie obowigzujacych norm prawnych.
Dokumentowanie wynikéw kontroli
§ 13. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie:
1) protokdt ~ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien;
2) sprawozdanie — dokumentujace przeprowadzone czynnosci kontrolne;

3) notatke stuzbowg — dla udokumentowania czynnosci dorazne;j.

§ 14. Protokdt kontroli winien zawiera¢ w szczegélnosci:



1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej, imi¢ i nazwisko oraz zajmowane stanowisko kierownika

jednostki kontrolowanej, date zatrudnienia na zajmowanym stanowisku;

2) imi¢ i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujacych), ze wskazaniem upowaznienia

do przeprowadzenia kontroli;

3) zakres kontroli;

4) datg rozpoczgcia i zakoficzenia kontroli, z jednoczesnym zaznaczeniem ewentualnych przerw

W prowadzeniu postepowania kontrolnego;

5) wykaz obowigzujacych norm prawnych regulujgcych zakres i spos6b wykonywania przez

jednostke kontrolowana zadati stanowigcych przedmiot kontroli;

6) wskazanie imienne 0s6b realizujacych w jednostce kontrolowanej zadania podlegajace kontroli

wraz ze wskazaniem zajmowanych przez nie stanowisk;

7) opis stanu faktycznego stwierdzonego w czasie postgpowania kontrolnego;

8) stwierdzone nieprawidlowosci lub uchybienia w dzialaniu, z uwzglednieniem przyczyn

i skutkéw tych nieprawidlowosci lub uchybien oraz wskazanie 0s6b za nie odpowiedzialnych;

9) wskazanie norm prawnych lub procedur wewnetrznych, ktére zostaly naruszone wskutek

dziafalnoéci kontrolowanej jednostki;

10) informacj¢ odnoszice si¢ do ustaleh z ewentualnych ogledzin, zabezpieczenia dowodéw
i innych czynnosci, istotnych dla ustalen kontroli;

I1) informacje o pouczeniu kierownika kontrolowanej jednostki o przystugujacym mu prawie
do odmowy podpisania protokotu i zadania ponownego zbadania kontrolowanego zagadnienia,
przy c¢zym odmowa podpisania protokotu przez kierownika Jednostki kontrolowanej wymaga
formy pisemnej, zawierajgcej uzasadnienie przyczyn odmowy;

12) informacje o pouczeniu kierownika kontrolowanej jednostki o przystugujacym mu prawie
do ztozenia uwag, wyjasniefi co do tresci protokotu w terminie 7 dni, od daty jego podpisania;

13) zestawienie zalgcznikéw wigczonych do protokotu;

14) informacjg o liczbie egzemplarzy, w ktérych sporzadzono protokét oraz o przekazaniu jednego
egzemplarza kierownikowi kontrolowanej jednostki;

15) date sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolujgcego.

§ 15. 1. Wszystkie strony protokotu winny byé kolejno ponumerowane i zaparafowane
przez kontrolujacego i kierownika kontrolowanej jednostki.

2. Protokdél kontroli sporzadza si¢. w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z wylaczeniem przypadkéw, gdy Wojt Gminy Damnica zaleci sporzadzenie wickszej liczby

egzemplarzy.



3. Protokét kontroli podpisuje kontrolujacy lub cztonkowie zespohu kontrolujgcego.

4. Do egzemplarza protokotu kontroli przeznaczonego dla kierownika jednostki
kontrolowanej nie dofacza sie zalacznikow protokotu.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba Przez niego upowazniona posiada prawo

wgladu zatgcznikéw, o ktérych mowa w ust. 4.

§ 16. 1. Protokét kontroli celem podpisania jest dorgczany kierownikowi jednostki
kontrolowane;j.

2. Odmowa podpisania protokoli kontroli przez kierownika jednostki kontrolowane;j
z jednoczesnym brakiem zgdania przez niego ponownego zbadania zagadnienia nie wstrzymuje

wszczgcia postgpowania pokontrolnego.

§ 17. 1. Pisemne zastrzezenia, uwagi oraz wyjasnienia do ustalen zawartych w protokole,
wniesione przez kierownika jednostki kontrolowanej poddawane sg analizie przez kontrolujacego.

2. Wyniki analizy wskazanej w ust, 1 przedkiadane s3 Wojtowi Gminy Damnica.

3. Wéjt Gminy Damnica decyduje o potrzebie podjgcia ewentualnych dodatkowych

czynnosci kontrolnych w zwigzku ze ztozonymi zastrzezeniami lub wyjasnieniami.

§ 18. 1. Jezeli w toku postgpowania kontrolnego, kontrolujgcy stwierdzi, iz w zakresie
objetym kontrolag nie wystepujg nieprawidtowodci, moze odstapi¢ od sporzadzania protokotu
kontroli, sporzadzajgc sprawozdanie z czynnosci kontrolnych.

2. Do postgpowania ze sprawozdaniem z czynnosci kontrolnych majg zastosowanie zapisy

§ 14 pkt 1-7, § 15-17 niniejszego Regulaminu.
Uproszczone post¢powanie kontrolne

§ 19. 1. W sprawach mniejszej wagi lub w sprawach charakteryzujacych sie
nieskomplikowanym stanem faktycznym i prawnym, niewymagajacym skontrolowania calosci
pracy kontrolowanej jednostki, pracownik ds. kontroli wewngetrznej przeprowadza postgpowanie
wyjasniajgce.

2. Przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego nie wymaga imiennego upowaznienia,
a podstawa jego przeprowadzenia jest pisemne polecenie Wjta Gminy Damnica.

3. Whnioski postepowania wyjadniajacego kontrolujgcy przedstawia w notatce stuzbowe;.

4. Notatka stuzbowa winna zawieraé:



1) oznaczenie jednostki kontrolowanej oraz imie i nazwisko jej kierownika;
2) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego;
3) opis stwierdzonego stanu faktycznego;
4) wskazanie ewentualnych nieprawidlowosci;
5) podpis kontrolujgcego wraz z datg sporzgdzenia notatki.

5. Kontrolujacy, w trakcie postepowania wyjasniajgcego zobowigzany jest prowadzi¢ akta
postgpowania w sposob wskazany w § 12 niniejszego Regulaminu.

6. Notatka stuzbowa po zakoficzeniu czynnosci wyjasniajacych przedstawiana jest
kierownikowi jednostki kontrolowane;.

7. Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej nie zgadza si¢ z ustaleniami zawartymi
W notatce, to przysluguje mu prawo zlozenia umotywowanych zastrzezen w terminie 3 dni
roboczych.

8. Kontrolujacy przekazuje notatke Woéjtowi Gminy Damnica wraz ze zlozonymi
zastrzezeniami oraz projektem zalecen pokontrolnych, jezeli wyniki przeprowadzonego

postgpowania uzasadniajg sporzgdzenie takich zalecer.
Postgpowanie pokontrolne

§ 20. 1. Kontrolujgcy, na podstawie wynikéw kontroli opracowuje wystgpienie
pokontrolne, ktére przedklada do zatwierdzenia Woéjtowi Gminy Damnica.

2. Wystapienie pokontrolne otrzymuje kierownik kontrolowanej jednostki oraz inne osoby
zobowigzane do wykonania zalecen pokontrolnych.

3. Odbiér zalecen pokontrolnych wymaga pisemnego potwierdzenia dokonanego przez
adresatow zalecen.

4. Zalecenia pokontrolne zawarte w podpisanym przez Wéjta Gminy Damnica wystgpieniu

pokontrolnym stanowig polecenia stuzbowe.

§ 21. 1. Jednostki, w stosunku do ktérych sformulowane zostaly zalecenia pokontrolne
zobowigzane sg do sporzadzania sprawozdania z realizacji tych zalecen terminie 30 dni od daty
ich otrzymania.

2. Kontrolujacy, analizuje tresé nadestanego sprawozdania z wykonania zalecen
pokontrolnych, sprawdza i ocenia, czy sprawozdanie $wiadczy o zrealizowaniu w calosci tresci
zalecenn pokontrolnych oraz opracowuje w uzasadnionych przypadkach projekt dodatkowych
zaleceni pokontrolnych.
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3. O odmowie wykonania, nieprawidlowej realizacji lub nieuzasadnionym op6Znieniu
realizacji zaleceni pokontrolnych przez jednostkg, do ktérej zalecenia zostaly skierowane,

kontrolujacy zawiadamia Wéjta Gminy Damnica.

§ 22. 1. Wykonanie zalecen pokontrolnych moze podlega¢ kontroli sprawdzajacej
lub moze zostaé zweryfikowane przy kolejnej kontroli w jednostce dla ustalenia:
1) stopnia realizacji zalecen pokontrolnych;
2) rzetelnosci odpowiedzi na wystapienie pokontrolne.

2. W razie stwierdzenia w trakcie kontroli sprawdzajgcej wystgpowania tych samych
uchybien: i nieprawidtowosci, co wykazane w poprzedniej kontroli oraz niezadawalajacego stanu

wykonania zaleceni pokontrolnych, kontrolujacy zawiadamia o tym Wojta Gminy Damnica.

§ 23. 1. W przypadku ujawnienia w trakcie prowadzonych czynnosci kontrolnych czynéw
noszgcych znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, w rozumieniu obowiazujacych
norm prawnych, kontrolujgcy, na polecenie Wéjta Gminy Damnica, sporzadza zawiadomienie
do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych lub wykazuje taka konieczno$é kierownikowi
kontrolowanej jednostki w tresci zalece pokontrolnych.

2. Kierownik kontrolowanej jednostki przekazuje niezwiocznie kopig sporzadzonego
zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 1, Wéjtowi Gminy Damnica.

3. Zawiadomienie do rzecznika dyscypliny finansow publicznych, sporzgdzone

przez koutrolujacego podpisuje Wéjt Gminy Damnica.
Sprawozdawczo$é
§ 24. Sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontroli, jak réwniez z dziatalnosci
kontrolnej prowadzonej poza planem, pracownik na stanowisku ds. kontroli wewngtrznej
przedkiada Wéjtowi Gminy Damnica w terminie do dnia 15 lutego roku nastepnego.
Przepisy koncowe
§ 25. Niniejszy Regulamin kontroli obowigzuje wszystkie komérki organizacyjne Urzedu

Gminy Damnica, jednostki organizacyjne Gminy Damnica, jak réwniez inne podmioty, ktére

wydatkujg $rodki publiczne przekazywane im przez Gmine Damnica.
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§ 26. Zmian Regulaminu kontroli wewnetrznej Urzgdu Gminy Damnica dokonuje sig
w trybie wlasciwym dla jego ustalenia.

) s

mgr Andrzej Kordylas

12



Zatacznik

do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Urzgdu Gminy Damnica

(piecze¢ nagléwkowa) Damnica, dnia

(znak sprawy)

Upowaznienie nr ............

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

-------------

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

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

(imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)

-----------

do przeprowadzenia postgpowania kontrolnego w zakresie:

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

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

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

(imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko stuzbowe)

Upowaznienia udziela si¢ do dnia:

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

(podpis i piecze¢ Wéjta Gminy Damnica)

/;QJ%W}

mgr Andrze]



