ZARZADZENIE NR 16/2015
WOJTA GMINY ZURAWICA
z dnia 23.02.2015 r.

w sprawie planu kontroli wewngtrznej w Gminie Zurawica na 2015 r.

Na podstawie art.69, ust.1, pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r., poz.885 ze zm.) oraz art. 33, ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (tekst jedn.: Dz. U. z 2013 r., poz.594 ze zm.) oraz zapiséw zalacznika
nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Gminy Zurawica, wprowadzonego zarzadzeniem Wojta
Gminy Zurawica nr 77/2007 z dnia 17.10.2007 roku, zarzadzam, co nastgpuje:

§1

I. Wprowadza si¢ plan kontroli wewngtrznej w Urzgdzie Gminy Zurawica i w jednostkach
organizacyjnych Gminy Zurawica na 2015 r., zgodnie z zalacznikiem nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Wéjta Gminy, jezeli wynika to
z biezacych potrzeb i mozliwosci.

3. W przypadkach uzasadniajacych natychmiastowe podjecie czynnosci kontrolnych, Woijt
Gminy moze podjg¢ decyzje o przeprowadzeniu kontroli poza planem — tzw. kontroli
dorazne;j.

§2
1. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ inspektorowi ds. kontroli wewnetrznej.

2. Kontrole przeprowadzane beda na podstawie imiennego upowaznienia wystawionego
przez Wojta Gminy Zurawica. Wzo6r upowaznienia stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

I. Nie pdzniej niz 5 dni przed planowanym rozpoczgciem kontroli inspektor ds. kontroli
wewnetrzne] powiadomi pisemnie podmiot kontrolowany o planowanym terminie
rozpoczgcia, przedmiocie i czasie trwania kontroli, zobowigzujac jednoczesnie jego
kierownika do przygotowania stosownych dokumentow.

2. Wymog wezesniejszego powiadomienia nie ma zastosowania w przypadku kontroli
dorazne;j.

§4

1. Kierownik kontrolowanego podmiotu powinien zapewnié¢ kontrolujacemu odpowiednie
warunki i niezbedne $rodki do sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegblnosci:

a) umozliwi¢ swobodny dostgp do obiektow i pomieszczen oraz wglad do wszystkich
dokumentéw i innych materiatow zwiazanych z dziatalnoscia jednostki,

b) w przypadku kontroli przeprowadzanych poza Urzedem Gminy udostepni¢ odpowiednie
pomieszczenie do pracy oraz niezbedne $rodki facznosci,

¢) zapewni¢ terminowe dostarczanie dokumentéw, informacji oraz wyjasnien w zakresie
objetym kontrola.



2. Kontrolujacy ma prawo sporzadzania lub zlecania pracownikom kontrolowanego podmiotu
sporzadzania niezbgdnych dla kontroli odpisow oraz wyciggéw z dokumentéw, a takze
zestawien i obliczen opartych na dokumentach. Zgodno$¢ sporzadzonych odpisow,
wyciagow, zestawien i obliczen z dokumentami Zrédlowymi potwierdza kierownik
kontrolowanego podmiotu lub osoba wskazana przez kierownika.

§5

. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie materialow zebranych w toku kontroli
stanowiacych dowody w postgpowaniu kontrolnym.

2. Dowodami w postepowaniu kontrolnym sa w szczegolnosci: dokumenty, zabezpieczone
rzeczy, wyniki ogledzin, opinie biegtych, a takze pisemne wyjasnienia i oswiadczenia.

3. Kontrolujacy pobiera dokumenty lub rzeczy celem zabezpieczenia w obecnosci kierownika
podmiotu kontrolowanego lub osoby przez niego upowaznionej.

4. Z czynnosci, o ktorej mowa w ust. 3, sporzadza si¢ protokot, ktéry podpisuje kontrolujacy
i kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba przez niego upowazniona. Wzor protokotu
z czynno$ci pobrania dokumentu lub rzeczy stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

§6

. Kontrolujacy ma prawo przeprowadzania rozméw wyjasniajacych i zadania pisemnych
wyjasnien od pracownikow kontrolowanego podmiotu.

2. W sprawach zwigzanych z przedmiotem kontroli kontrolujagcy moze zwracaé sig
o wyjasnienia oraz zasiegaé informacji w innych jednostkach (komérkach) organizacyjnych.

3. Z czynnosci przyjecia ustnych wyjasnien i oswiadczen sporzadza si¢ protokot, ktory
podpisuje kontrolujacy i osoba skladajaca wyjasnienia lub o$wiadczenie. Wzor protokotu
z czynnosci przyjecia ustnych wyjasnien (ustnego o$wiadczenia), stanowi zafacznik nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

4. W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu lub innych sktadnikow majatkowych, a takze
przebiegu okreslonych proceséw, kontrolujacy moze przeprowadzi¢ ogledziny.

5. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci kierownika podmiotu kontrolowanego albo osoby
przez niego upowaznione;j.

6. Z przebiegu ogledzin sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuje kontrolujacy i osoba
uczestniczaca w ogledzinach. Wzér protokolu ogledzin stanowi zalgcznik nr 5
do niniejszego zarzadzenia.

§7
1.Z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych nalezy sporzadzi¢ protokot.

2. Protokél kontroli powinien zawiera¢ opis stanu faktycznego i prawnego stwierdzonego
w toku kontroli dziatalnosci podmiotu kontrolowanego.

3.Jezeli w toku kontroli ustalone zostang nieprawidlowosci, protokét powinien zawiera¢ opis
przyczyn ich powstania, zakres i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci, a takze wskazanie
0s6b za nie odpowiedzialnych.

4.Protokét  kontroli moze zawieraé wnioski dotyczace usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci, okreslaé termin ich realizacji, a takze obowiazek poinformowania



0 ich wykonaniu lub dziataniach podjetych w celu ich wykonania. Przepisu niniejszego
ustepu nie stosuje si¢ w razie stwierdzenia istotnych nieprawidlowosci.

5. Protokot kontroli powinien ponadto zawierac:

a) oznaczenie podmiotu kontrolowanego w pelnym brzmieniu, jego adres, imie i nazwisko
kierownika podmiotu kontrolowanego, z uwzglednieniem zmian w okresie objetym
kontrola,

b) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego,

¢) dat¢ rozpoczgcia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem ewentualnych przerw
w kontroli,

d) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego Kontrola.

e) adnotacj¢ o przekazaniu przez kierownika podmiotu kontrolowanego informacji
o podjetych dzialaniach w celu wyeliminowania nieprawidiowosci oraz skutkach
tych dziatan do czasu zakonczenia kontroli,

f) informacj¢ o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen lub wyjasnien
co do ustalen zawartych w protokole oraz o prawie odmowy podpisania protokotu,

g) informacj¢ o zgloszeniu zastrzezen oraz o zajetym wobec nich stanowisku,

h) omoéwienie dokonanych w protokole poprawek, skreslen i uzupelnien,

i) potwierdzenie daty doreczenia egzemplarza protokolu kierownikowi podmiotu
kontrolowanego lub osobie przez niego upowaznionej,

J) adnotacje o dokonaniu wpisu do ksigzki ewidencji kontroli, jezeli taka ksiazka jest
prowadzona przez podmiot kontrolowany,

k) podpis kontrolujacego i kierownika podmiotu kontrolowanego lub osoby przez niego
upowaznionej,

[) miejsce i datg podpisania protokotu,

m) w razie odmowy podpisania protokolu - informacje, o ktérej mowa w § 8 ust. |
zarzadzenia,

n) informacjg o liczbie egzemplarzy protokotu.

. Protokot kontroli sporzadza si¢ co najmniej w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktérych jeden otrzymuje kierownik kontrolowanego podmiotu.

§8

. Kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba przez niego upowazniona moze odmowié
podpisania protokotu kontroli, sktadajac w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne
wyjasnienie tej odmowy.

. W protokole kontroli, ktorego podpisania odmowil kierownik podmiotu kontrolowanego
lub osoba przez niego upowazniona, kontrolujacy umieszcza adnotacje o odmowie
podpisania protokotu, dofaczajac do protokolu wyjasnienie o ktérym mowa w ust. 1.

. Kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba przez niego upowazniona moze zlozy¢
pisemne wyjasnienia w sprawie zawartych w protokole ustalen oraz wskazanych
okolicznosci i przyczyn powstania ewentualnych nieprawidlowosci w terminie 7 dni od daty
podpisania protokotu.

§9

. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu uzasadniajacego podejrzenie popelnienia
przestgpstwa lub wykroczenia albo czynu stanowiacego naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, osoba kontrolujaca zawiadamia o zaistnialym fakcie Wojta, ktéry podejmuje
stosowng decyzje.



2. Kontrolujgcy przygotowuje zawiadomienie do organu powotanego do $cigania przestgpstw
lub wykroczen badz do rzecznika dyscypliny finansow publicznych, ktore zatwierdza Wojt.

§10
1. Inspektor ds. kontroli wewnetrznej sporzadzi i przedlozy Wojtowi w terminie do 31 stycznia
nastepnego roku, sprawozdanie z realizacji planu kontroli wewngtrzne;j.
2. Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

a) nazwe podmiotu kontrolowanego,

b) przedmiot kontroli,

¢) wyniki kontroli, w tym ujawnione nieprawidtowosci, ich rodzaj i uwagi,
d) sposdb wykonania zalecen pokontrolnych.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Podmiot 5 : S . : Okres objety ’
Lp. karitrnlanain Przedmiot kontroli Zagadnienia podlegajace badaniu — Termin
- przestrzeganie procedur przy dokonywaniu wydatkow,
Wydatki biezace, ewidencja - zgodnos¢ wydatkéw z planem finansowym
4 GOPS w $rodkow trwalych, jakos¢ - prawidtowo$¢ opisu dokumentow ksiggowych i zapisow | 01.01.2014 — Ften
" | Zurawicy i organizacja $wiadczonych w ksiggach rachunkowych, 31.12.2014 p
ustug - prawidlowos¢ ewidencjonowania srodkow trwatych,
- ilo$¢ i sposob rozstrzygniecia skarg, zazalen i odwolafi
CH.NNE Qu.d:d\ mmmmrioim:_o.sm_.o 2190 - prawidlowos¢ ztozonych deklaracji podatkowych,
w Zurawicy z tytutu podatkow i oplat, . ; e 01.01.2014 - .,
3 ; ; o3 - skutecznos¢ prowadzenia egzekucji, wrzesief
Referat Podatkow | umarzanie zalegtosci eainntE deevritumsrzeniovwych 31.12.2014
i Oplat Lokalnych | podatkowych Yz Y
- przestrzeganie procedur przy dokonywaniu wydatkow,
S Wydatki biezace, ewidencja - zgodnos¢ wydatkow z planem finansowym
Biblioteka ; ’ ek . e ; ; ; e
: $rodkéw trwalych, jakos¢ - prawidlowos$¢ opisu dokumentow ksiegowych i zapisow | 01.01.2014 — e
6. |Gminna w - S s pazdziernik
: : i organizacja swiadczonych w ksiggach rachunkowych, 31.12.2014
Zurawicy ; SR : 5 7 ;
uslug - prawidlowos¢ ewidencjonowania $rodkow trwatych,
- ilo$¢ i sposob rozstrzygnigcia skarg, zazalef i odwotan
- przestrzeganie procedur przy dokonywaniu wydatkow,
Wydatki biezace, ewidencja - zgodnos¢ wydatkow z planem finansowym
7 GZEASIPO Srodkow trwatych, jakosé - prawidtowo$¢ opisu dokumentéw ksiggowych i zapisow | 01.01.2014 — fietesad
" | w Zurawicy i organizacja $wiadczonych w ksiegach rachunkowych, 31.12.2014 P

ustug

- prawidlowo$¢ ewidencjonowania srodkow trwatych,
- ilo$¢ i sposdb rozstrzygnigeia skarg, zazalen i odwotan
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Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 16/2015
Wojta Gminy Zurawica

z dnia 23.02.2015 r.

(miejscowosé¢, data)

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

Nr.oo
Upowazniam
Pana/Pania .. ... ..
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
G el e R et R ———————
(nazwa i adres podmiotu kontrolowanego)
OBEJMUIACE] OKIES .. ..ttt e e e 3
ktorej przedmiotem DEAZIe ..ot

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dokumentu tozsamosci kontrolujacego.

Termin rozpoczecia dziatan kontrolnych: ...l
orientacyjny termin ich zakonczenia ..............c.cooeviiiiiiiiininannn,

(Wéjt Gminy Zurawica)
Waznos¢ upowaznienia przedtuza sig dodnia .....................

(Wéjt Gminy Zurawica)



Zatgcznik nr 3

do zarzadzenia nr 16/2015
Wéjta Gminy Zurawica

z dnia 23.02.2015 r.

Protokél pobrania dokumentu / rzeczy

Na podstawie § 5 zarzadzenia nr 16/2015Wojta Gminy Zurawica z dnia 23.02.2015r. w sprawie
planu kontroli wewngtrznej w Gminie Zurawica na 2015 r.

dziatajae W ODBCHOBEH ,usvesmiumsvimmrsivessusnsmmnnes vos seniom sy s mvmssmmnEsam sy s b or LIRS L8308
(imig, nazwisko, stanowisko sluzbowe osoby uczestniczqcej w pobraniu dokumentu /rzeczy)

(okreslenie miejsca pobrania dokumentu / rzeezy)

pobrania dokumentu/rzeczy w postaci

(miejscowosé¢, data)

(podpis osoby uczestniczqcej w pobraniu dokumentu / rzeczy) (podpis kontrolujgcego)



Zalacznik nr 4

do zarzadzenia nr 16/2015
Wéjta Gminy Zurawica

z dnia 23.02.2015 r.

Protokol przyjecia ustnych wyjasnien / ustnego o$wiadczenia

Na podstawie § 6 zarzadzenia nr 16/2015Wdjta Gminy Zurawica z dnia 23.02.2015r. w sprawie
planu kontroli wewngtrznej w Gminie Zurawica na 2015 r.

wdniu ..o

ERTIE O, v 50000 00 Ao s 8 95 4 R A S
(imig, nazwisko oraz stanowisko skladajgeego wyjasnienia / oswiadczenie)

ustne wyjasnienia/oswiadczenie W SPrawie. ...........o. it

O ANASTRPUTHORT TEOECH s onivne s £ummvp s s ss s 5 s s simm s asn 5o e ot ot o A B R S R

(miejscowos<, data)

(podpis osoby skladajqcej wyjasnienia /oswiadczenie) (podpis kontrolujgcego)



Zatacznik nr 5
do zarzadzenia nr 16/2015
Wojta Gminy Zurawica
z dnia 23.02.2015 r.
Protokol ogledzin

Na podstawie § 6 zarzadzenia nr 16/2015W¢jta Gminy Zurawicaz dnia 23.02.2015 r. w sprawie
planu kontroli wewngtrznej w Gminie Zurawica na 2015 r.

dzialajac w obecnosci

AOKOTAL W AL ..o i e s

ogledzin

(okreslenie obicktu, skiadnikow majgtkowych, przebiegu czynnosci poddanych ogledzinom)
wowsniku kiorych ustalonn, comasteRUIEs . o smwmmmmmemsonmmewsmnsmmesseimenms srmmmrnm s s s S 558

w toku ogledzin dokonano utrwalenia stanu za pomoOCa: ......c.vvvvviiiiiiiiiiiieii g

ktore stanowig zatgcznik do protokotu.

(podpis osoby uczestniczgcej w ogledzinach) (podpis kontrolujgcego)



