Elektronicznie podpisany przez:
MIROSEAW LECH; GMINA STARE BOGACZOWICE
dnia 10 kwietnia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 39/2024
WOITA GMINY STARE BOGACZOWICE

z dnia 10 kwietnia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej Urzedu
Gminy Stare Bogaczowice i jednostek organizacyjnych

Na podstawie art.33 ust.3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z p6zn. zm.) oraz art. 68,
art. 69 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj.
Dz.U z 2023 poz. 1270 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadza sie Regulamin kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy Stare
Bogaczowice i jednostek organizacyjnych, okreslajacy zasady oraz tryb
przeprowadzania kontroli wewnetrznej, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

8§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

8§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Stare Bogaczowice.

Wojt Gminy Stare
Bogaczowice

Mirostaw Lech
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 39/2024
Wojta Gminy Stare Bogaczowice
z dnia 10 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN
Kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy Stare Bogaczowice i jednostek
organizacyjnych

§ 1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Wéjcie Gminy — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Stare Bogaczowice;

2. Zastepcy Wdjta - rozumie sie przez to Zastepce Wéjta Gminy Stare
Bogaczowice;

3. Skarbniku Gminy - rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Stare
Bogaczowice;

4. Sekretarzu Gminy — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Stare
Bogaczowice;

5. kontrolowanej jednostce - rozumie sie przez to Urzad Gminy Stare
Bogaczowice, jednostki organizacyjne Gminy oraz inne podmioty, ktore
wykorzystujg lub dysponujg srodkami budzetu Gminy Stare Bogaczowice;

6. komdrce merytorycznej — rozumie sie przez to w szczegodlnosci: Referat
oraz Samodzielne stanowisko;

7. zespole kontrolujgcym — rozumie sie przez to pracownika ds. kontroli oraz
pracownikéw Referatow, wykonujgcych czynnosci kontrolne na podstawie
stosownego upowaznienia;

8. osobach kontrolowanych - rozumie sie przez to pracownikdw kontrolowanej
jednostki.

8§ 2. 1. Skarbnik Gminy do dnia 15 grudnia kazdego roku na rok nastepny
opracowuje roczny plan kontroli, ktory jest zatwierdzany przez Wéjta Gminy.

2. Plan kontroli obejmuje kontrole kompleksowe i problemowe.

3. W razie potrzeby komérka kontroli podejmuje, poza planem kontroli,
kontrole dorazne.

4. Zlecenie kontroli doraznej zawiera:
1) okreslenie jednostki;
2) przedmiot kontroli;

3) termin i wskazowki metodyczne przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.
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5. Szczegdlng forma kontroli doraznej jest kontrola sprawdzajaca majaca na
celu sprawdzenie wykonania wnioskow i wykorzystania uwag, zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym. Wykonywana jest w szczegdlnosci w jednostkach,
w ktorych kontrola ujawnita istotne nieprawidtowosci badz w przypadku, gdy
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne sg niewystarczajace.

§ 3. Czynnosci kontrolne wykonujg upowaznieni przez Wojta Gminy
pracownicy Urzedu Gminy Stare Bogaczowice. Pracownik przeprowadzajgcy
kontrole podlega wytaczeniu z czynnosci kontrolnych, jezeli wyniki kontroli mogq
dotyczy¢ praw, obowigzkdw i roszczen jego oraz wspotmatzonka, krewnych,
powinowatych i przysposobionych, a takze z innych przyczyn, ktére mogg mieé
wptyw na bezstronnos$¢ jego postepowania.

8§ 4. Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujgacych
w kontrolowanej jednostce lub po godzinach pracy, za zgodg kierownika
jednostki kontrolowanej.

8§ 5. W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych zespot kontrolny ma prawo
do:

1) wstepu i poruszania sie po terenie kontrolowanej jednostki;
2) wgladu do dokumentéw, akt i urzadzen ewidencyjnych;

3) sporzadzania niezbednych dla kontroli fotokopii, odpisdw oraz wyciggéw
z dokumentdw, a takze zestawien i obliczenn wynikajacych z przedtozonych
dokumentéw;

4) zgodnosc¢ sporzadzonych odpisow, wyciggdéw, zestawien i obliczen
z dokumentami potwierdza kierownik kontrolowanej jednostki lub osoba do
tego upowazniona;

5) przeprowadzania ogledzin obiektéw i sktadnikdéw majatkowych;

6) pobierania od pracownikéw kontrolowanej jednostki ustnych i pisemnych
wyjasnien w zakresie wynikajagcym z powierzonych im czynnosci stuzbowych;

7) zabezpieczenia oryginatdw dokumentéw, majacych znaczenie dowodowe dla
kontroli.

8§ 6. W celu zapewnienia obiektywnej, rzetelnej i kompleksowej kontroli,
zespodt kontrolujacy obowigzany jest do przestrzegania w jej toku nastepujacych
zasad:

1. Zasady prawdy materialnej (obiektywnej), to jest obowigzku
przedstawiania faktow kontrolnych w sposob obiektywny, rzetelny i zgodny
z rzeczywistoscia. Ustaleniu prawdy materialnej stuzg zrddta i Srodki dowodowe
w postaci:

1) dowodu z dokumentu, rozumianego jako kazdy przedmiot zawierajacy
utrwalong za pomocg pisma tres¢, wyrazong przez jej autora. Do dokumentow
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zaliczone sg m.in.: ewidencja ksiegowa, rejestry, zestawienia, sprawozdania,
notatki, ktére osoba kontrolujgca zastaje w kontrolowanej jednostce lub ktére
na jej zadanie lub wniosek zostang sporzadzone;

2) wyjasnienia w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli pobrane od
pracownikéw kontrolowanej jednostki przez kontrolujgcego;

3) dowodu z o$wiadczen rozumianego jako dobrowolne dostarczenie osobie
kontrolujgcej przez pracownika kontrowanej jednostki wiadomosci o faktach,
ztozone w formie ustnego lub pisemnego oswiadczenia;

4) dowodu z ogledzin rozumianego jako czynnosc¢ formalng, polegajaca na
naocznym ustaleniu przez osoby kontrolujace rzeczywistego stanu
faktycznego, w celu jego skonfrontowania z obowigzujgcym stanem
normatywnym. Ogledziny mogg mie¢ na celu sprawdzenie nie tylko
rzeczywistego stanu skfadnikdw majatkowych, ale réwniez faktycznego
przebiegu jakiegos procesu, dla ustalenia czy odbywa sie on zgodnie
z okreslonymi dla tej czynnosci procedurami.

2. Zasady podmiotowosci, tj. obowigzku dokonywania ustalen w odniesieniu
do kontrolowanej jednostki i ujmowania w protokole kontroli tylko tych wynikéw,
ktére dotycza jej dziatalnosci. Nie stanowi naruszenia zasady podmiotowosci
zamieszczenie w protokole ustalen, ktore wykazujg skutki dziatania innej
jednostki. Ustalenia te udowodnione i udokumentowane, stanowi¢ mogq
podstawe do przeprowadzenia kontroli w innej jednostce organizacyjnej, ktéra
nieprawidtowym dziataniem wywotata ujemne nastepstwa w dziatalnosci
kontrolowanej jednostki.

3. Zasady przedmiotowosci kontroli, tj. obowigzku dokonywania ustalen
wedtug zakresu tematycznego wprowadzonego planem kontroli lub kontroli
doraznej.

4. Zasady kompleksowosci kontroli, tj. obowigzku dokonywania ustalen
z uwzglednieniem kryterium celowosci, legalnosci, gospodarnosci i rzetelnosci.

5. Zasady kontradyktoryjnosci, tj. obowigzku zapewnienia stronie
kontrolowanej, czynnego udziatu w procesie kontroli poprzez mozliwos¢
wypowiadania sie, sktadania wyjasnien i oswiadczen oraz biezacego
informowania o istotnych dla strony ustaleniach kontroli.

8§ 7. Wszczecie kontroli powinno by¢ poprzedzone jej przygotowaniem.
Przygotowanie kontroli obejmuje w szczegdlnosci:

1) przeprowadzenie analizy przed kontrolnej;
2) opracowanie programu;

3) wydanie imiennych upowaznien do przeprowadzenia kontroli.
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§ 8. Analiza przed kontrolna ma na celu ustalenie uwarunkowan prawnych,
finansowych i organizacyjnych majacych zwigzek z zakresem i celami kontroli
oraz uaktualnieniu niezbednej do opracowania programu kontroli wiedzy
o kontrolowanej dziatalnosci i jednostkach wytypowanych do kontroli
z uwzglednieniem ustalen wczesniejszych kontroli.

8§ 9. W programie kontroli zamieszcza sie informacje potrzebne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli oraz dokonania oceny kontrolowanej dziatalnosci,
w szczegdblnosci:

1) oznaczenie kontroli (hnumer i temat);
2) cele kontroli;

3) wskazanie kontrolowanej jednostki;
4) uzasadnienie podjecia kontroli;

5) wyniki analizy przed kontrolnej zawierajgce charakterystyke obszaru
objetego kontrolg, kluczowe uwarunkowania dotyczace kontrolowanej
dziatalnosci, analize ryzyka wystgpienia nieprawidtowosci oraz wyniki
wczesniejszych kontroli;

6) analize stanu prawnego dotyczgcego kontrolowanej dziatalnosci;

7) zakres przedmiotowy i okres objety kontrolg do wskazania w upowaznieniu
do kontroli;

8) wskazowki metodyczne, okreslajace sposob i technike przeprowadzenia
kontroli, dokumentowania jej wynikdéw oraz dokonania oceny kontrolowanej
dziatalnosci, w tym wskazanie dowodéw niezbednych do dokonania ustalen
oraz sposobu ich badania, zasad doboru préby do kontroli, wykorzystania
narzedzi informatycznych, powigzanie tematyki z aktami normatywnymi oraz
wskazowki dotyczace przestrzegania przepisdw o ochronie danych osobowych,
ochronie informacji niejawnych i innych tajemnic ustawowo chronionych;

9) zatozenia organizacyjne, w tym m.in. termin rozpoczecia i zakonczenia
kontroli, wykaz aktéw prawnych dotyczacych programu kontroli.

§ 10. 1. Zespot kontroli przeprowadza kontrole ma podstawie pisemnych,
imiennych upowaznien podpisanych przez Wéjta Gminy. Wzdr upowaznienia
stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

2. O zamiarze przeprowadzenia kontroli, zespdt kontrolujacy zawiadamia
kierownika jednostki kontrolowanej pisemnie, telefonicznie lub mailem -
nie pdzniej niz na 3 dni przed terminem rozpoczecia kontroli. W przypadku
telefonicznego zawiadomienia, kontrolujgcy na te okoliczno$¢ sporzadza notatke.
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3. Gdy istnieje ryzyko utraty dowodow lub zachodzi prawdopodobienstwo
popetnienia przestepstwa zesp6t kontrolujgcy moze przystgpi¢ do kontroli bez
powiadomienia kierownika kontrolowanej jednostki, jedynie po okazaniu
upowaznienia i dowodu osobistego lub legitymacji stuzbowej.

4. Przedtuzenie czasu trwania kontroli moze nastgpi¢ w wyjatkowych
przypadkach, tj. m.in. ujawnienia naduzy¢ lub powaznych nieprawidtowosci, na
podstawie wniosku zatwierdzonego przez Wdjta Gminy.

5. Pismo z uzasadnieniem koniecznosci przedtuzenia kontroli zespot
kontrolujacy przedktada Wojtowi Gminy co najmniej na 3 dni przed planowanym
terminem zakonczenia kontroli.

§ 11. Kierownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest zapewni¢ warunki
i Srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegdlnosci:

1) udostepni¢ oddzielne pomieszczenie do przeprowadzenia kontroli, a w
przypadku trudnosci lokalowych w siedzibie jednostki kontrolowanej lub
innych obiektywnych przeszkdd uniemozliwiajgcych prowadzenie kontroli
w siedzibie jednostki kontrolowanej mozliwe jest prowadzenie kontroli lub
tylko niektorych czynnosci kontrolnych w siedzibie Urzedu Gminy;

2) niezwtocznie przedstawié¢ zgdane dokumenty i materiaty;

3) terminowo, w czasie ustalonym przez kontrolujacych i na ich zadanie,
udziela¢ ustnych lub pisemnych wyjasnien osobiscie lub przez wskazanych
pracownikéw;

4) zapewni¢ pomoc przy sprawdzaniu stanu rzeczywistego sktadnikéw
majatkowych.

8§ 12. 1. W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego obiektéw lub innych
sktadnikow majatkowych albo przebiegu okreslonych czynnosci, zespot
kontrolujacy moze przeprowadzi¢ ogledziny.

2. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci kierownika jednostki
kontrolowanej lub wyznaczonego przez niego pracownika.

3. Z przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza sie protokdt. Wzér protokotu
stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

4. Przebieg i wyniki ogledzin mogg by¢ ponadto utrwalone za pomocg
urzadzen technicznych stuzacych do utrwalania obrazu lub dzwieku; nosnik, na
ktérym zostat utrwalony obraz lub dzwiek, stanowi zatgcznik do protokotu
ogledzin.

8§ 13. 1. W uzasadnionych przypadkach kontrolujgcy majg prawo
zabezpieczy¢ dowody niezbedne do dalszego postepowania. Zabezpieczenia
dokumentéw osoby kontrolujgce dokonujg w sposdb zapewniajacy ich
nienaruszalnos¢ przez:
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1) przechowywanie dowoddéw w kontrolowanej jednostce w zamknietym
i opieczetowanym pomieszczeniu;

2) oddanie na przechowanie kierownikowi lub innemu, upowaznionemu przez
kierownika, pracownikowi kontrolowanej jednostki za pokwitowaniem;

3) zabranie z kontrolowanej jednostki za pokwitowaniem.

2. Zabezpieczenie dokumentédw wymaga sporzgdzenia protokotu, ktorego
wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. Zwolnienia dokumentéw dokonuje sie protokolarnie wg wzoru okreslonego
w ust. 2.

§ 14. 1. Ustalenia z kontroli opisuje sie w protokole, ktory winien okreslac
fakty stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci kontrolowanej jednostki
w badanym okresie, a w szczegdlnosci konkretne nieprawidtowosci i uchybienia,
ich przyczyny i skutki.

2. Protokét podpisujq: zespot kontrolujacy, kierownik jednostki kontrolowanej
oraz gtdwny ksiegowy lub ich zastepcy (osoba upowazniona).

3. Osoby wymienione w ust. 2 parafujg kazdq strone protokotu kontroli.
4. Protokot kontroli powinien zawierac:
1) nazwe kontrolowanej jednostki;

2) imiona i nazwiska cztonkdw zespotu kontrolujgcego oraz numery i daty
wydania upowaznien do przeprowadzenia kontroli;

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

4) przedmiotowy zakres kontroli oraz okres objety kontrolg - zgodnie
z programem kontroli;

5) imie, nazwisko, date objecia stanowiska kierownika oraz gtdwnego
ksiegowego kontrolowanej jednostki,

6) opis podejmowanych czynnosci kontrolnych,

7) stwierdzone podczas kontroli fakty stanowigce podstawe do oceny
dziatalnosci kontrolowanej jednostki, a w szczegdlnosci nieprawidtowosci,
z uwzglednieniem ich przyczyn i skutkow,

8) adnotacje o dokumentach stanowigcych akta kontroli;

9) informacje o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o prawie
odmowy podpisania protokotu i ztozenia w ciggu 3 dni od daty jego
otrzymania pisemnych wyjasnien co do przyczyny tej odmowy;

10) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,

11) date i miejsce podpisania protokotu,
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12) podpis osoby kontrolujgcej i kierownika jednostki kontrolowanej oraz
gtdéwnego ksiegowego lub ich zastepcdédw (osoby upowaznionej) na kazdej
stronie protokotu.

4. Kierownik kontrolowanej jednostki moze odmadéwi¢ podpisania protokotu,
sktadajac w ciggu 3 dni od daty jego otrzymania pisemne wyjasnienie co do
przyczyn tej odmowy. Uprawnienie takie przystuguje réwniez gitdwnemu
ksiegowemu lub jego zastepcy.

5. Protokot kontroli, ktérego podpisania odmowit kierownik kontrolowanej
jednostki, podpisuje zespdt kontrolujacy, czynigc w protokole zapis o odmowie
podpisania. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika
kontrolowanej jednostki nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania
pokontrolnego.

§ 15. 1. W oparciu o wyniki kontroli Wojt Gminy przekazuje kierownikowi
kontrolowanej jednostki wystgpienie pokontrolne, wskazujac nieprawidtowosci
oraz wnioski zmierzajgce do ich usuniecia i usprawnienia badanej dziatalnosci.
Wystgpienie pokontrolne przed jego podpisaniem przez Woéjta Gminy, jest
przedktadane do wgladu Skarbnikowi Gminy.

2. Wystgpienie pokontrolne przekazuje sie kierownikowi kontrolowanej
jednostki w terminie do 30 dni od dnia podpisania protokotu kontroli.

3. Kontrolowana jednostka jest obowigzana w terminie 30 dni od dnia
doreczenia wystgpienia zawiadomi¢ Wdjta Gminy o wykonaniu wnioskow lub
o przyczynach ich niewykonania. Do wnioskédw zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym przystuguje prawo wniesienia na piSmie w terminie 14 dni od dnia
jego otrzymania umotywowanych zastrzezen.

8§ 16. 1. W przypadku wniesienia zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego,
zespot kontrolujacy ocenia czy spetniajg one wymogi formalne do ich
rozpatrzenia, tj. czy zostaty podpisane i zgtoszone w terminie przez osobe
uprawniong i dotyczg tresci wystgpienia pokontrolnego oraz przygotowuje ich
analize.

2. Wynik analizy opiniuje Skarbnik Gminy i przedktada Wéjtowi celem
podjecia decyzji.

3. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen badz uwzglednienia ich w czesci
lub w catosci, niezwiocznie poinformowany zostaje kierownik kontrolowanej
jednostki. Uwzglednienie zastrzezen w czesci lub w catosci powoduje zmiane
tresci wystgpienia i przestanie zmienionego wystgpienia pokontrolnego
kierownikowi jednostki kontrolowanej.

§ 17. 1. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajgcych
podejrzenie naduzycia lub innego czynu majacego znamiona przestepstwa lub
wykroczenia, zespdt kontrolujgcy niezwtocznie powinien zawiadomic¢ Wajta.
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2. Zespdt kontrolujacy zobowigzany jest do:

1) przygotowania przy wspotpracy z radcg prawnym wniosku/pisma
powiadamiajgcego o tym fakcie wiasciwy organ do Scigania przestepstw
i wykroczen;

2) ustalenia, jakie warunki i okolicznosci umozliwity przestepstwo/wykroczenie
lub sprzyjaty jego popetnieniu;

3) zbadania, czy przestepstwo/wykroczenie wigze sie z zaniedbaniem
obowigzkdw kontroli przez osoby zobowigzane do jej wykonywania;

4) przygotowania projektu wniosku w sprawie wyciggniecia konsekwencji
stuzbowych w stosunku do oséb odpowiedzialnych za stwierdzone naduzycia
podczas przeprowadzanej kontroli. Projekt wniosku - po stosownych
konsultacjach - przedktadany jest niezwtocznie Wéjtowi.

3. Projekt wniosku/pisma w sprawie podejrzenia popetnienia czynu
zabronionego w swojej tresci powinien zawierac:

1) nazwe i adres kontrolowanej jednostki;

2) zwiezty opis stanu faktycznego z okresleniem czasu, miejsca, okolicznosci
i przyczyn zdarzenia;

3) zatgczenie ujawnionych w toku kontroli dowodéw;

4) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby ponoszacej
odpowiedzialno$¢ za ujawnione nieprawidtowosci, ktére wyczerpujg znamiona
przestepstwa/wykroczenia sciganego z urzedu, wysokos$¢ powstatej szkody
oraz propozycje kwalifikacji prawnej czynu.

4. Wiijt:
1) zawiadamia o tym organy powotane do Scigania przestepstw/wykroczen,

ustala jakie warunki i okolicznosci umozliwity czyn zabroniony lub sprzyjaty
jego popetnieniu;

2) w razie potrzeby podejmuje dziatania organizacyjne, w celu zapobiezenia
powstawania podobnych nieprawidtowosci w przysztosci,

3) moze wyciagna¢ konsekwencje stuzbowe wobec odpowiedzialnych
pracownikoéw.

§ 18. 1. Postepowanie kontrolne moze byc¢ przeprowadzone w trybie
uproszczonym bez sporzadzenia wystgpienia pokontrolnego w przypadku, gdy
zachodzi co najmniej jedna z nizej wymienionych koniecznosci:

1) przeprowadzenia doraznej kontroli w celu sporzgdzenia odpowiednich
informacji;
2) przeprowadzenia badania dokumentdéw i innych materiatéw otrzymanych

z jednostek podlegajacych kontroli;
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3) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, w szczegdlnosci w zakresie
sprawdzenia rzetelnosci odpowiedzi na wydane zalecenia pokontrolne;

4) przeprowadzenia szybkiego rozpoznania kontrolnego okreslonych spraw
i przedstawienia Wojtowi ewentualnych wnioskéw dotyczacych dalszego
postepowania.

2. Kontrola w trybie uproszczonym moze by¢ prowadzona takze wtedy, gdy
nie byto mozliwosci wczesniejszego powiadomienia kierownika kontrolowanej
jednostki o terminie przeprowadzenia kontroli.

3. Sprawozdanie z kontroli przeprowadzonej w trybie uproszczonym -
podobnie jak przy trybie podstawowym - zawiera:

1) opis stanu faktycznego (z przywotaniem dowoddéw, na ktérych oparto
ustalenia);

2) ocene realizacji zadan i zgodnosci dziatania kontrolowanej jednostki
Z przepisami prawa;

3) uwagi i wnioski wynikajace z ustalen kontroli.

4. W odréznieniu od trybu podstawowego sprawozdanie z kontroli w trybie
uproszczonym podpisuje Waoijt i przekazuje podmiotowi kontrolowanemu, jednak
nie w celu podpisania czy zgtoszenia zastrzezen, a jedynie dla realizacji zalecen
i wnioskdw, dotyczacych usuniecia nieprawidtowosci lub usprawnienia
funkcjonowania kontrolowanej jednostki.

5. Kierownik kontrolowanej jednostki w terminie 3 dni od dnia otrzymania
sprawozdania ma prawo przedstawi¢ do niego stanowisko. Nie wstrzymuje to
realizacji wnioskow z kontroli oraz nie tworzy po stronie Wéjta obowigzku
odniesienia sie do przedmiotowego stanowiska.

8§ 19. W przypadku ujawnienia w trakcie czynnosci kontrolnych,
dokonywanych w trybie okreslonym w § 18, okolicznosci wskazujacych na
odpowiedzialnos¢ stuzbowq, popetnienie przestepstwa, wykroczenia,
przestepstwa skarbowego, wykroczenia skarbowego lub naruszenia dyscypliny
finansow publicznych kontrole w dalszej czesci przeprowadza sie w trybie
podstawowym, okreslonym w § 15 Regulaminu.

8§ 20. 1. W razie, gdy ustalenia kontroli wskazujg na koniecznos¢ wydania
decyzji administracyjnej lub wykonania innych czynnosci w celu realizacji
wynikéw kontroli, komdrka kontroli przekazuje komdérce merytorycznej Urzedu
Gminy stosowne pismo wraz z kopig wystgpienia pokontrolnego.

2. Komoérka merytoryczna, do ktérej skierowano ww. pismo, jest zobowigzana
do zatatwienia sprawy i poinformowania o tym komoérke kontroli.
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3. W zakresie ustalen dotyczacych kontroli zarzadczej, komédrka kontroli
przekazuje kopie wystgpienia pokontrolnego lub innego dokumentu z kontroli
rowniez Sekretarzowi Gminy, do wiadomosci i wykorzystania.

4. Komorka kontroli otrzymuje oryginaty odpowiedzi na wystgpienia
pokontrolne i ocenia wykonanie wnioskéw pokontrolnych.

5. W przypadku uwag do wykonania wnioskéw zawartych w wystgpieniu
pokontrolnym, komorka kontroli przygotowuje pismo skierowane do
kontrolowanej jednostki w sprawie uzupetnienia odpowiedzi.

8§ 21. Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym
do jego wprowadzenia.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1

UPOWAZNIENIE
DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

Stare Bogaczowice, [data]
UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI
Na podstawie [przepis]
upowazniam
Pan/Panig [imie i nazwisko] - [stanowisko stuzbowe kontrolujacego],

do przeprowadzenia kontroli: [imie inazwisko] Iub [nazwa], [adres
kontrolowanej jednostki]

Zakres przedmiotowy kontroli: [temat kontroli]
Okres objety kontrolg [ ]

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dowodu tozsamosci lub
legitymacji stuzbowej.

Waznos¢ upowaznienia uptywa z dniem [data]
(pieczec i podpis osoby wydajacej upowaznienie)
Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia [data]

(pieczel i podpis osoby wydajacej upowaznienie)
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1
PROTOKOL OGLEDZIN

PROTOKOL OGLEDZIN

W dniu[data] r., [miejscowos¢][imie i nazwisko ]- [stanowisko stuzbowe
kontrolujgcego], dziatajac na podstawie [przepis]

w obecnosci [Pana/Pani][imie i nazwisko][stanowisko stuzbowe pracownika
odpowiedzialnego za przedmiot Iub czynnosci poddane ogledzinom Iub
wyznaczonego do udziatu w ogledzinach] oraz [imiona i nazwiska o0séb
uczestniczacych w czynnosci][dokonali/dokonaty] ogledzin [przedmiot ogledzin,
tj. miejsce, obiekt, sktadniki majatkowe, czynnosci].

W wyniku ogledzin ustalono, co nastepuje:

W toku ogledzin dokonano utrwalenia przedmiotu ogledzin w formie. Nosnik,
na ktérym dokonano utrwalenia stanowi zatgcznik do protokotu.[1]

[1]Wzmianke nalezy zamiesci¢, jezeli przebieg i wyniki ogledzin zostaty
utrwalone za pomocg urzadzen rejestrujgcych obraz lub dzwiek

Przed podpisaniem protokdét zostat (przekazany do przeczytania osobom
bioracym udziat w czynnosci) zostat odczytany.

podpis osoby biorgcej udziat podpis kontrolujacych

w ogledzinach
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Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika Nr 1

Protokét zabezpieczenia/zwolnienia dokumentow

Niniejszy protokdét zostat sporzadzony dnia ... W ... (nazwa jednostki
kontrolowanej) ...... PrZ€Z ..eevvveeeeenrnens dziatajacego na podstawie upowaznienia
nr...... z dnia ...... w obecnosci ...... (imiona, nazwiska oséb asystujgcych)......

Na podstawie § 13 ust. 1 i ust. 2 Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Urzedu
Gminy Stare Bogaczowice zabezpieczono nastepujgace dokumenty:

Lp. | Nri data Nazwa dowodu Kwota w zt|Nr Uwagi
dowodu wg dowodu | ewidencyjny

Miejsce przechowywania doKUmMEeNtOW: ........ccoccveieeiiiiiecececceece e

osoba przyjmujaca dokumenty na przechowanie  gtéwny ksiegowy

Zwolnienie dokumentéw: (data....)

osoba zwalniajaca przechowywane dokumenty gtowny ksiegowy
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