ZARZ ADZENIE NR 1/07
BURMISTRZA GMINY ZYCHLIN

z dnia 2 stycznia 2007 r.

w sprawie: nadania regulaminu organizacyjnego Urgdu Gminy w Zychlinie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 ma@@01r. o samorgzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz. 15912@02 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153 poz. 1271, N\4,24oz. 1806; z 2003 r., Nr 80,
poz. 717 i Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102,.d®55 i Nr 116, poz. 1203, z 2005r.
Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457; z 2006r. 1Ry poz. 128 i Nr 181, poz. 1337)

zarzdzam, co naspuje:

§ 1. Nadaje si regulamin organizacyjny Uedu Gminy w Zychlinie

stanowicy zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§ 2. Traci moc dotychczas obeamujacy regulamin organizacyjny Ugdu
Gminy w Zychlinie nadany zaeglzeniem nr 10/2002 Burmistrza Gmirychlin
z 29 listopada 2002r. w sprawie nadania regulamiganizacyjnego Urdu Gminy
i Miasta wZychlinie, zmienionego zagdzeniami:

- Nr 73/03 Burmistrza Gmingychlin z dnia 30 wrzgia 2003r.
- Nr 73/04 Burmistrza Gmingychlin z dnia 23 listopada 2004r.

§ 3. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem 3 stycznia 2007r.

Burmistrz GminyZychlin

/-IGrzegorz Ambroziak



Zalycznik
do Zaradzenia Burmistrza Nr 1/07
z dnia 2 stycznia 2007 r.

Regulamin organizacyjny
Urzedu Gminy w Zychlinie

|. Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy w Zychlinie, zwany dalej
Regulaminem okia:
1. Zakres dziatania i zadania 4du Gminy zwanego dalej Ugdem,
2. Organizact Urzedu,
3. Zasady funkcjonowania Ugdu,
4

. Zakres dziatania kierownictwa Wdu, poszczegolnych referatow i samodzielnych

stanowisk pracy.

8§ 2.llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

Gminie - naley przez to rozumi@Gmire Zychlin,

Radzie - nalgy przez to rozumieRad; Miejska w Zychlinie

. Burmistrzu, Zasipcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierownikuzddiu
Stanu Cywilnego - nahly przez to rozumie odpowiednio: Burmistrza Gminy
Zychlin, Zastpoe Burmistrza Gminy Zychlin, Sekretarza GminyZychlin,
Skarbnika Gminyychlin oraz Kierownika Urgdu Stanu Cywilnego \iychlinie.
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8 3. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika dowego w stosunku
do pracownikéw uradu, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnydaktadu
komunalnego oraz peni funkcggromadzenia Wspdlnikow dla spétki Mig-Ma.

8 4.Urzad jest pracodawcdla zatrudnionych w nim pracownikow.

§ 5.Siedzily Urzedu jest miast&ychlin.

8 6. 1. Urad jest czynny w dniach roboczych; poniedziatki, skip czwartki,
piatki w godz. 8.00-16.0Grody w godz. 10.00-18.00.
2. Urad Stanu Cywilnego udzieldlubéw take w soboty, niedziele wicta
w godzinach uzgodnionych z kierownikiem USC orazkenuje inne czynriei
z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

Il. Zakres dziatania i zadania Urzedu

8 7. 1. Uraad stanowi aparat pomocniczy organéw Gminy: Raduriniistrza.
2. Do zakresu dziatania Wdu naley zapewnienie warunkéw nalgego
wykonywania spoczywagych na Gminie:
1) zada wiasnych,
2) zada zleconych,
3) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumaekomunalnego,
4) zada wynikajacych z ustaw szczegolnych.



8 8. 1. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy,

w wykonywaniu ich zadai kompetenciji.

2. W szczegolnei do zada Urzedu naley:

1) Przygotowanie  materialtbw nieginych do  podejmowania  uchwat,
zaradzen, postanowig i innych aktow z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynioo prawnych przez organy Gminy.

2) Wykonywanie — na podstawie udzielonych upawea — czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadaGminy,

3) Zapewnienie organom Gminy w@lovosci przyjmowania, rozpatrywania
i zatatwiania skarg i wnioskow,

4) Przygotowania materiatbw do uchwalenia i wykoaywe budetu Gminy oraz
innych aktow Gminy,

5) Realizacja innych obowzkow i uprawnié wynikajacych z przepisow prawa oraz
uchwat organoéw Gminy,

6) Zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywaBkesji Rady, posiedie
komisji oraz pracy Burmistrza,

7) Prowadzenie zbioru przepisow gminnych dpsego do powszechnego wdl
w siedzibie Urzdu,

8) Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z olxawjacymi, w tym zakresie
przepisami prawa a w szczeg&oio
a. przyjmowanie, rozdziat , przekazywanie i wysygakorespondencii,

b. prowadzenie wewitrznego obiegu akt,
c. przekazywanie akt do archiwum,

9) Realizacja obowgkoéw i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy —

zgodnie z obowizujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

I1l. Organizacja Urz edu

8 9. W skiad Urzdu wchodz nasgpujace komorki organizacyjne i stanowiska
pracy :
1) Referat Organizacyjno-Prawny — OP
2) Referat Finansowy — Fn
3) Referat Budownictwa, Planowania Przestrzenmnégwoestycji — BPI
4) Urzd Stanu Cywilnego — USC
5) Referat Spraw Obywatelskich — SO
6) Referat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ocly8nodowiska — RGO
7) Referat Kultury, @wiaty i Sportu — KOS
8) Samodzielne Stanowisko do Spraw Kontroli — SK
10) Samodzielne Stanowisko do Spraw Informatyza§l
11) Radca Prawny — RP

8 10. 1. Struktura stanowisk:
1) Stanowiska Kierownicze:
a) Kierownik Referatu Organizacyjno-Prawnego (Sekmtar
b) Kierownik Referatu Finansowego (Skarbnik)
c) Kierownik Referatu Budownictwa, Planowania Przestreego i Inwestycji
d) Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego pelmy jednoczénie funkcg Kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich



e) Kierownik Referatu Kultury, @viaty i Sportu
f) Kierownik Referatu Rolnictwa, Gospodarki GruntarfiéhronySrodowiska

2) Zastpcy w Referatach:

a) Finansowym — Zagbca Skarbnika

b) Organizacyjno-Prawnym — Zapta Kierownika

c) Budownictwa, Planowania Przestrzennego i Inyggist Zastpca Kierownika.
d) Urzdu Stanu Cywilnego — Zagtca Kierownika

3) Samodzielne Stanowiska:
a) Samodzielne Stanowisko do Spraw Kontroli — ikgpe
b) Samodzielne Stanowisko do Spraw Informatyzaajspektor.

2. Kierownicy Referatéwasodpowiedzialni za wkxiwa organizacgj pracy referatow
oraz prawidtowe i sprawne wykonywanie zadaprawuj bezpdredni nadzér nad
pracownikami.

3. Pracownicy w Referatach praguyv oparciu o ustalone przez Kierownikow
Referatéw szczegotowe zakresy czysuio

4. W zakresie czynioi uwzgkdnia s¢ upowanienia do zatatwiania spraw
w imieniu Burmistrza, w tym do wydawania decyzjinadistracyjnych, postanowie
| zaswiadcze.

5. Zakresy czynrii, o ktorym mowa w ust. 3 podlegajzgodnieniu i zatwierdzeniu
przez Burmistrza.

8 11. Struktug organizacyja Urzedu oraz zwierzchnictwa stbowego okréa
schemat organizacyjny stanawy zahcznik Nr 1 do Regulaminu.

IV. Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 12.Urzad dziata w oparciu o nagiujace zasady :
1) praworadndsci,
2) stwebnaci wobec spoteczrigi lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewrtrznej,
7) podziatu zadapomkdzy kierownictwo Urzdu, poszczegoOlne referaty
I stanowiska pracy,
8) wzajemnego wspoétdziatania.

8 13. Pracownicy Urgzdu w wykonywaniu swoich obowzkéw i zada Urzedu
dziatap na podstawie przepisow prawa i obgrdni % do scistego jego
przestrzegania.



§ 14.Pracownicy Urzdu w wykonywaniu zadaUrzedu i swoich obowjzkdw
Ssa obowhzani postpowa w taki sposob, aby pagia¢ zaufanie obywateli do
organéw Pastwa i Gminy.

8§ 15. 1. Gospodarowaniesrodkami rzeczowymi odbywa ¢iw sposéb
racjonalny, celowy i oszedny z uwzgédnieniem zasad szczegOlnej staracho
w zarzdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyexymi zamowié publicznych.

8 16.Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Z&sty Burmistrza, Sekretarza
I Skarbnika, ktorzy ponogzodpowiedzialné przed Burmistrzem za realizagwoich
zada.

8 17. 1. Urad dziata zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Roczny plan pracy Ugdu opracowuje Kierownik Referatu Organizacyjno-
Prawnego (Sekretarz) a zatwierdza Burmistrz w teienido 31 grudnia roku
poprzedniego.

§ 18. W Urzedzie dziata kontrola wewitrzna, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowego wykonywania zafla Urzedu przez poszczegolne referaty
i wykonywanie obowizkéw przez poszczegOlnych pracownikow édha.

§ 19. 1. Referaty i stanowiska pracy realizujadania wynikajce z przepiséw
prawa i Regulaminu w zakresie ich wdavosci rzeczowej.
2. Referaty i stanowiska pracys ©bowhzane do wspdipracy i wspoétdziatania
miedzy sola w szczegolnéci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultaciji.

V. Zakresy zadai i kompetencji Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

§ 20. Zadania i kompetencje Zagpcy Burmistrza:

1. Sprawuje bezgoedni nadzo6r nad dziatalbcia nasgpujacych referatow:
- Referatu Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochréngdowiska,
- Referatu Budownictwa, Planowania Przestrzennégaestycji,
2. Wykonuje zadania powierzone przez Burmistrzanym
3. Sprawuje funkej Burmistrza w razie nieobecfm lub niemancsci petnienia

przezé obowihzkow.
4. Z upowanienia Burmistrza wspotpracuje z organami podzmgmocniczego.
5. Prowadzi dziatania dostosowcg gmire do ogdélnych zasad oboaxiujacych
w UE.
Prowadzi sprawy zwzane z pozyskiwaniem strukturalnych funduszy umimy
Prowadzi sprawy zwtane z realizagj zada gminy obejmujcych promoci
gminy, wspierania i upowszechniania idei samdoxve] | wspoiprag
Z organizacjami pozagdowymi oraz ze spoteczegami lokalnymi i regionalnymi
innych pastw.
Przygotowuje koncepcje programéw rozwoju gminy.
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§ 21. Zadania i kompetencje Sekretarza:
Sprawuje bezpgoedni nadzor nad dziataléca nastpujacych referatow:

- Referatu Organizacyjno-Prawnego,
- Referatu Kultury, Gwiaty i Sportu.

2.
3.
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Wykonuje zadania powierzone przez BurmistiZzastpce Burmistrza.
Sprawuje funkej Burmistrza i Zasfpcy Burmistrza w razie ich nieobedweo lub
niemanosci petnienia przez nich oboyakow.

4. Z upowanienia Burmistrza wspotpracuje z organami podzmtmocniczego.
5.
6. Nadzoruje organizagj pracy w Urzdzie oraz prowadzi sprawy zyziane

Prowadzi sprawy kadrowe, gospodagkatami oraz funduszem ptac dn.

z doskonaleniem kadr, w tym wdemie polityki szkoleniowej magej na celu
przystosowanie administracji samgupwej do ustawodawstwa unijnego oraz
poprawy jakdci ustug.

Nadzoruje tok i terminow6é wykonywanych zada Urzedu, wiaciwa obstug
Rady i jej komisiji.

Koordynuje dziataln@ komoérek organizacyjnych Ugdu oraz organizuje ich
wspotprag.

§ 22. Zadania i kompetencje Skarbnika :
Opracowuje bugkt gminy.
Dokonuje analiz bugbtu i na bieaco informuje Burmistrza o jego realizaciji.
Przekazuje pracownikom i referatom wytyczne ordane niezédne do
opracowania projektu planu htetowego.
Czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dakentacji finansowe|.
Realizuje zapisy ustawy o finansach publiczpyah podatkach, optacie
skarbowej i zamowieniach publicznych.

6. Realizuje buzet gminy.
7.
8. Kieruje prag Referatu Finansowego.

Zapewnia ochrgnmienia komunalnego (inwentaryzexj

VI. Zadania wspolne dla Referatow i stanowisk pracy

§ 23. W celu wykonania powierzonych zadd&eferaty i stanowiska pracy

wykonuja nastpujace czynnéci i dziatania natury ogolnej:

1.
2.

3.

ok
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Przygotowuyj projekty uchwat organéw gminy oraz zaizeh burmistrza.
Opracowuj projekty planéw spoteczno-gospodarczych rozwoju irgm
I budzetu Gminy w cgsci dotyczcych ich zakresu dziatania.

Opracowyj prognozy, analizy i oceny oraz sprawozdania w @dmpmowadzonych
spraw.

Zapewniaj witasciwa i terminowg realizacg zada.

Wspotpracy z innymi Referatami Ukddu i stanowiskami pracy oraz jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami.

Zapewnigj obstug merytoryczia wiasciwych komisji Rady.

Rozpatryj i zatatwiap interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wrkios
obywateli.

Przygotowyj projekty decyzji administracyjnych.

. Wykonup na polecenia Burmistrza, jego Zgsty i Sekretarza inne zadania

w sprawach nie obfych zakresem dziatania Referatu.



10. Prowadz rejestr zlecg i uméw.

11. Realizyj zapisy ustawy o zamowieniach publicznych.

12. Realizyg wnioski wnoszone o udaginienie informacji publicznej w oparciu
o ustaw 0 dostpie do informaciji publicznej.

VIl. Szczegobtowe zakresy dziatania Referatow

8 24. Do zada Referatu Organizacyjno-Prawnego nalgy:

Wykonywanie obstugi organizacyjne;j dadu.

2. Prowadzenie dokumentacji w sprawach azanych ze stosunkiem pracy oraz

akt osobowych pracownikow i kierownikdéw jednosteganizacyjnych.

Organizowanie szkolenia i doskonalenia zawamwpracownikow.

Zapewnienie warunkéw do prowadzenia okresowyden kwalifikacyjnych

pracownikéw mianowanych.

Prowadzenie spraw socjalnych.

Przygotowywanie i wydawanidwiadectw pracy, kompletowanie wnioskow

emerytalno — rentowych.

7. Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespamcji na zewstrz i wewrgtrz
urzedu, prowadzenie ewidencji korespondencii.

8. Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskohstow wptywapcych do
urzedu.

9. Prenumerata czasopism i dziennikowedmvych.

10. Nadzor nad przechowywaniem piggairzedowych.

11. Przyjmowanie interesantéw zgtaszgich skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z burmistrzem i przewodnitym rady lkdz kierowanie ich do
wiasciwych Referatow.

12. Przygotowywanie materiatbw do projektow plang@racy Rady, jej komisji
I Urzedu oraz sprawozdaz realizaciji.

13. Podejmowanie czyniég organizacyjnych zwizanych z przeprowadzeniem Sesji
Rady, posiedzei spotka Rady i jej Komisji.

14. Protokotowanie sesji, posiedzespotka Radnych.

15. Prowadzenie rejestru uchwat Rady i komisji wntyejestru aktow prawa
miejscowego.

16. Przechowywanie uchwat podejmowanych przez gr@aminy.

17. Przygotowywanie i przekazanie dokumentow dbianem zaktadowego.

18. Opracowanie informacji i sprawozda zakresu realizacji uchwat Rady.

19. Planowanie kosztow utrzymania kltm, analiza i rozliczanie @iz wydatkow
przewidzianych na ten cel w higtie gminy.

20. Sprawowanie nadzoru nad organizagracy i czasem pracy wszystkich
pracownikow Urzdu.

21. Prowadzenie kgiki kontroli.

22. Przyjmowanie pism adowych i prokuratorskich w wypadku niearmsci
doreczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania.

23. Koordynacja i organizacja spraw zmanych z wyborami i spisami.

24.Prowadzenie spraw nazdeych do administratora danych osobowych
w Urzedzie Gminy.

25. Opracowywanie materialtdw do programow przecialdnia bezrobociu.
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26. Wystpowanie do PUP o przydzialrodkdéw finansowych na zorganizowanie
miejsc pracy.

27.Prowadzenie spraw osobowych pracownikow zatamyeh w ramach robot
publicznych.

28. Prowadzenie spraw zganych z organizagjrobot publicznych,

29. Obstuga transportowa organow gminy icdrz

30. Prowadzenie archiwum zakladowego i przekazysvamikt do archiwum
panstwowego.

31. Utrzymywanie porglku i czystéci w pomieszczeniach zajmowanych przez
urzad.

32. Prowadzenie remontéw i napraw oraz konserwagjynku urzdu i inwentarza
biurowego.

33. Zaopatrywanie Uedu w niezledny sprzt i wyposaenie, w tym materiaty
biurowe i kancelaryjne.

34. Prowadzenie kgji inwentarzowej.

35. Przeprowadzanie kontroli stanu bhp - okresavediza stanu bhp.

36. Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie utoéntow dotyczcych
wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych.

8 26. Do zad& Referatu Finansowego nalgy:

1. Przygotowanie materiatdw nieginych do uchwalenia budtu Gminy oraz

podgcia uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza.

Udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonaniu batl Gminy.

Zapewnienie obstugi finansowo-&gowej i kasowej urgu.

Uruchamianiesrodkéw finansowych dla poszczegdéinych dysponentawtzétu

Gminy.

5. Przygotowanie materiatdw niezinych do wykonania obowzkéw z zakresu
sprawozdawcCZei.

6. Sprawowanie nadzoru nad gospodarkKinansows gminnych jednostek
organizacyjnych.

7. Prowadzenie ksy rachunkowych - ksgowasci podatkowej, ksigowasci
syntetycznej i analitycznej, wykonywanie plandéw afisowych, rozliczanie
inwentaryzacji.

8. Dokonanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustedavyniku finansowego.

9. Przygotowywanie sprawoztlinansowych.

10. Dokonywanie umorze srodkéw trwalych oraz warksci niematerialnych
I prawnych.

11. Prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow.

12. Gromadzenie i przechowywanie deklaracji podatiah i wykazéw od
nieruchomdci sktadanych organowi gminy.

13. Przygotowywanie aktow administracyjnych dotygzh podatkow i optat.

14.Wystawianie upomnie tytutdbw wykonawczych, prowadzenie ewidenciji
i aktualizaciji.

15. Przygotowywanie danych do projektow aktow prastndotycacych podatkéw
| optat lokalnych.

16. Przygotowywanie sprawoatddotyczcych podatkéw i optat.

17.Sporzdzanie list ptac pracownikow Ugdu, MGOPS, przedszkoli i szkot
podstawowych, gimnazjum i liceum ogolnoksziakygo.
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18. Prowadzenie obstugi kgiowej MGOPS, przedszkoli i szkét podstawowych,
gimnazjum i liceum ogolnoksztaicego.

19. Prowadzenie obstugi kgowej OSP.

20. Rozliczenia podatku VAT.

21. Prowadzenie i rozliczanégviadczeé na fundusz ubezpieazspotecznych.

22. Wspotpraca z Uedlem Skarbowym i Zaktadem UbezpieaZgpotecznych.

23. Wypetnianie zaviadczeé do wnioskow emerytalno-rentowych.

24. Prowadzenie spraw z zakresu dziakdngospodarczej.

8§ 27. Do zada Referatu Budownictwa, Planowania Przestrzennego

I Inwestycji nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwdanych z planowaniem i realizacgada w zakresie
utrzymania gminnych drog, ulic, mostow, placéw orarganizacji ruchu
drogowego.

2. Prowadzenie spraw zw#aanych z planowaniem i realizacgada w zakresie
wodociagow i zaopatrzenia w wegd kanalizacji, usuwania i oczyszczas@ekow
komunalnych, utrzymania wdzen sanitarnych.

3. Prowadzenie spraw zgaanych z planowaniem i realizacgada w zakresie
zaopatrzenia w enekgelektryczmn i cieplm oraz gaz.

4. Prowadzenie spraw zg#anych z planowaniem i realizacgada w zakresie
lokalnego transportu zbiorowego.

5. Prowadzenie spraw zw#aanych z planowaniem i realizacgada w zakresie
gminnego budownictwa mieszkaniowego.

6. Prowadzenie spraw zgaanych z planowaniem i realizacgada&a w zakresie
targowisk i hal targowych.

7. Prowadzenie spraw zw#aanych z planowaniem i realizacgada w zakresie
planowania przestrzennego, decyzji o warunkach daly i zagospodarowania
przestrzennego.

8. Prowadzenie spraw zwdaanych z planowaniem i realizacgada w zakresie
zamowie publicznych realizowanych w wdzie gminy.

9. Prowadzenie spraw zgaanych z planowaniem i realizacgada w zakresie
pozyskiwania srodkéw finansowych Unii Europejskiej w ramach pramow
rozwoju lokalnego — infrastruktura techniczna igivarnictwo.

10.Prowadzenie spraw zwdanych z planowaniem i realizacgada w zakresie
pozyskiwania srodkéw finansowych Unii Europejskiej w ramach pramow
rozwoju lokalnego — rozwoj spoteczno-gospodarczy.

11.Prowadzenie spraw zwaanych z planowaniem i realizacgada obejmuacych
przygotowanie i monitorowanie stanu realizacji &ga rozwoju gminy oraz
Programu rozwoju lokalnego i promocji gminy.

12.Prowadzenie spraw zwaanych z planowaniem i realizacgada obejmuacych
nawizywanie wspotpracy partnerskiej z sampiami europejskimi i instytucjami
rzadowymi i pozaradowymi wspierajcymi rozwoéj samorzddéw.

13.Prowadzenie spraw zwaanych z planowaniem i realizacgada obejmuacych
koordynowanie wspotpracy gminy z podmiotami gospozimi.



8§ 28. Do zada Referatu Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony

Srodowiska nalezy:

1.

Prowadzenie spraw zygianych z realizag] zada& gminy obejmuicych

nastpujace zagadnienia:

- gospodarki nieruchondoiami oraz gospodarki wodnej,

- utrzymania gminnych obiektow i wdzen uzyteczndci publicznej oraz
obiektow administracyjnych

Wykonywanie zada wynikajacych z przepisOw ustawy o ochronie gruntow

rolnych i lesnych.

Koordynacja gospodarki nasiennej oraz koordymogvaobrotu materiatu

hodowlanego przy akceptacji i wspotpracy ze zBami weterynaryjnymi

I zootechnicznymi.

Podejmowanie dziadana rzecz intensyfikacji produkcji rolne;.

Prowadzenie spraw zazianych z realizagj zada wynikajacych z przepiséw

ustawy o scalaniu i wymianie gruntow.

Prowadzenie ewidencji pwiadczonych éwiadczér skladanych przez osoby

fizyczne d 0 ZUS i KRUS w celach emerytalno-revngoh dotycacych zaliczé

okresOw pracy i istnienia danego gospodarstwa.

Sporzadzanie dla KRUS na wniosek osoby fizycznej kartyticzeniem okreséw

ubezpieczenia | wysokoi sktadek dla rolnikow i ich czionkéw rodziny

optacanych w gminach do Ill-go kwartatu 1993 r.

Opiniowanie projektowanego podziatlu nieruchécnoz ustaleniami planow

miejscowych (we wspoétpracy z Ref. BPI).

Z urzdu lub na wniosek osoby fizycznej, osoby prawnejaascie pos¢powania,

a hasgpnie wydanie decyzji na rozgraniczenie nieruchéehozatwierdzenie

rozgraniczenia lub umorzenie pgsbwania rozgraniczeniowego gdy zawarta

zostata ugoda,dolz kierowanie spraw doa8u.

10. Prowadzenie dokumentacji z zakresu wnoszonygwosiadanych przez gmin

aportow, udziatow, akcji w tmych spotkach.

11. Powadzenie spraw nazewnictwa ulic, placéw ijso@vaci oraz numerow

porzadkowych nieruchomii.

12. Prowadzenie spraw zwanych z realizagj zada gminy obejmujcych

zagadnienia ochronyrodowiska, przyrody i tadu przestrzennego, utrzyiman
czystaci i porzadku na terenie gminy oraz zieleni gminnej i zadrisaw

13. Prowadzenie ewidencji wlzcieli psow ras agresywnych oraz sprawowanie

nadzoru nad utrzymaniem pséw w gminie.

14. Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem pizepisstawy o substancjach

trujacych.

15. Prowadzenie spraw zwanych z planowaniem i realizacgada w zakresie

wysypisk i unieszkodliwiania odpadow komunalnych.

§ 29. Do zada Referatu Kultury, O $wiaty i Sportu nalezy:

. Prowadzenie spraw obejmugych planowanie i realizagcjzada& w zakresie

edukaciji publicznej.

. Prowadzenie spraw obejmaych planowanie i realizagcjzada& w zakresie

wspolpracy z jednostkamiwiatowymi przy realizacji ich zadastatutowych.

. Prowadzenie spraw obejmagych planowanie i realizagcjzada& w zakresie

profilaktyki zdrowotnej — zapobieganie uzateniom.



4. Prowadzenie spraw obejmgych  planowanie i realizag] zada
w zakresi&ultury, w tym bibliotek gminnych i innych placéwelpowszechniania
kultury.

5. Prowadzenie spraw obejmaych planowanie i realizaggada w zakresie kultury
fizycznej i turystyki.

6. Wykonywanie zada wynikajacych z przepisbw ustawy o wychowaniu

w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi.

Sprawowanie nadzoru nad ochgaiobr kultury.

. Prowadzenie spraw zwdanych z pomagsocjalra dla rodzin uczniow — stypendia

szkolne.

9. Prowadzenie spraw zwdanych z projektowaniem wydarze lokalnych
I ponadlokalnych zwizanych z rocznicami historycznymi, imprezami
okolicznagciowymi, kulturalnymi i sportowymi.

10.Wspotpraca z podmiotami samadowymi, organizacjami pozagdowymi (w tym
organizacjami paytku publicznego i wolontariatem) oraz podmiotami
gospodarczymi w zakresie organizacji projektowanywidarzés o zastgu
lokalnym i ponadlokalnym.

11. Przygotowanie informatora gminnego (wersja @apva i elektroniczna - www).

0 ~N

§ 30. Do zada Referatu Spraw Obywatelskich nalay:

Prowadzenie statego rejestru miesziav.

2. Prowadzenie rejestracji danych o miejscu polmgdob, o zmianach dotygzych

stanu cywilnego, obowzku wojskowego, obywatelstwa, imion i nazwisk.

Prowadzenie Terenowej Bazy Danych w systenfia@rnmatycznym.

Udosgpnianie danych osobowych ze zbioréw meldunkowyatbioru PESEL.

Prowadzenie rejestrow, ewidencji, spolzanie wydrukow i spisow w zakresie

ewidenciji ludndci i dowodow osobistych.

6. Prowadzenie spraw zwanych 2z naniesieniem w dokumentacji zmian
dotyczcych nazewnictwa miejscodd i ulic oraz numeracji budynkow.

7. Obstuga dowodow osobistych w systemie komputgnow

8. Wspobtpraca z Centrum Personalizacji i Systenmmst@i Obywatela w zakresie
prowadzenia dokumentaciji niezinej do wydawania dowoddw osobistych.

9. Prowadzenie archiwum dowodowego.

10. Prowadzenie spraw wojskowych.

11. Naktadanidwiadcze osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

12. Prowadzenie spraw w zakresie akcji kurierskie;.

13. Prowadzenie spraw Obrony Cywilnej i spraw ohga.

14. Prowadzenie dokumentacji Zespotu Reagowaniaysowego

15. Wspotdziatanie z WKU i Wydziatem Zadzania Kryzysowego tUW w zakresie
spraw wojskowych i obrony cywilnej.

16. Organizacja ochrony p.pd jej realizacja.

17. Prowadzenie spraw osobowych kierowcéw meg&idanjednostek OSP.

18. Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzebiorek publicznych i zabaw
publicznych.

19. Wspotdziatanie z organartigania i sprawiedliwéci w zakresie zabezpieczenia
mienia, tadu i poradku publicznego oraz zapobieganie praestcci | patologii
spotecznej.

=

ok ow



20. Prowadzenie spraw naieych do petnomocnika do spraw ochrony informaciji
niejawnych.

21. Prowadzenie tajnej kancelarii.

22. Prowadzenie spraw Spotecznej Komisji Pojednayvcz

23. Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzamenmymi.

24. Wspotpraca z MGKOPWIM w zakresie przygotowaumaczystéci narodowych.

§ 31. Do zad& Urzedu Stanu Cywilnego naley:

1. Rejestracja urodag makenstw, zgonow i innych zdaraemapcych wplyw na

stan cywilny osob.

Sporadzanie aktéw stanu cywilnego.

Prowadzenie kgy stanu cywilnego i archiwum kg stanu cywilnego oraz akt

zbiorowych.

4. Przekazywanie kgy stanu cywilnego i akt zbiorowych do Archiwum
Paistwowego.

5. Sporadzanie i wydawanie odpisow skroconych i zupelnychksiag stanu
cywilnego.

6. Przyymowanie z zachowaniem uroczystej formywiadczédr o wshpieniu
w zwiazek matenski.

7. Przyjmowanie €wiadczé, sporadzanie protokotow i prowadzenie rejestrow
w zakresie rejestracji stanu cywilnego.

8. Wydawanie zawiadczéh i sporadzanie aktow maknstwa w przypadku
matzenstw wyznaniowych ze skutkiem cywilnym.

9. Organizowanie uroczysia pozycia makenskiego.

10. Wydawanie decyzji administracyjnych, zezwiola zaswiadczéh zgodnie
z przepisami prawa o0 aktach stanu cywilnego oramleksu rodzinnego
I opiekwczego.

11. Wspétpraca z innymi USC, ambasadami i konsoiata zakresie korespondencji
dotyczcej zdarzé stanu cywilnego.

w N

8§ 32. Do zadé& Samodzielnego Stanowiska do Spraw Kontroli naky:

1. Wykonywanie zada kontrolnych w oparciu o szczegoOtowe zasady kontrol
okreslone  Regulaminem Kontroli Wewtiznej stanowjcym zahcznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

2. Wykonywanie zada kontrolnych w Urzdzie Gminy w Zychlinie oraz
nadzorowanych jednostkach w zakresie gospodarowanikami publicznymi
pod wzgkédem legalnéci, gospodarnci i celowdci w oparciu 0 ustaw
z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publiczn{folk.U. Nr 155, poz. 1014
z p&n. zm.).

3. Koordynacja realizacji wnioskdw wnoszonych o siglenienie informacji
publicznej w oparciu o ustamo dostpie do informaciji publicznej (wspotpraca ze
wszystkimi Referatami).

8§ 33. Do zadéa Samodzielnego Stanowiska do Spraw Informatyzacji
nalezy:
1. Przygotowanie koncepcji wprowadzenia systemuwrimétycznego do obstugi
urzedu (w tym: ,e-urad”).
2. Ewidencjonowanie spgti komputerowego oraz oprogramowania.



3. Planowanie remontow i napraw, modernizacji &prz komputerowego,
prognozowanie potrzeb w zakresie dokonywania zakup@wiazanych

z rozbudowg systemu informatycznego.
4. Administrowanie siegi komputerova i zapewnienie bezpiecastwa danych

przechowywanych w bazach danych &dha.

8 34.Upowaznienia i obowazki radcy prawnego okéta ustawa z dnia 6 lipca
1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. Nr 123, poz.9192002 r.).

8 35. Zasady podpisywania pism i decyzji stanpwaahcznik nr 3 do
regulaminu.

VIl. Postanowienia koncowe

§ 36.Zafacznik Nr 1, 2 i 3 Regulaminu stanawego integrala czgsé.

8§ 37.Zmiany Regulaminu nagiuja w trybie wymagalnym dla jego
wprowadzenia.



SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W ZYCHLINIE
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Zafacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Uegdu Gminy wZychlinie

REGULAMIN
KONTROLI WEWN ETRZNEJ

Postanowienia ogolne

Rozdziat |

§ 1.

1. Obowigzek zorganizowania i odpowiedziakdéoza funkcjonowanie rachunkowm w urzdzie
zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 mz 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity
Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 zzmd6 zm.), chzy na kierowniku jednostki. Na podstawie
przepiséw art. 28a ust. 1, art. 35a ust. 3 i &7. ast. 2 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o
finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 300, Nr 15, poz. 148 z pd. zm.),
kierownik jednostki odpowiada ta& za zorganizowanie kontroli wewtrenej, zapewniacej
prawidtowe funkcjonowanie u¢du.

§ 2.

1. W szczego6towym griu niniejszy regulamin okgéa:

1) rodzaje, formy i funkcje kontroli wewetrznej, z uwzgidnieniem okrélonych ustaw o finansach
publicznych obowizkéw w zakresie kontroli finansowej,

2) procedury kontroli wydatkéw dokonywanych #zeodkéw publicznych, zasady wginej oceny
celowaci ponoszonych wydatkdw w zwiku z realizag zad& oraz sposob wykorzystania
wynikéw kontroli i oceny,

3) cele i zadania kontroli,

4) zasady, sposoby i tryb przeprowadzania czyairnkontrolnych,

5) uprawnienia i obowvaizki kontrolugcych i kontrolowanych,

6) sposdb dokumentowania ustaleontrolnych,

7) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastree do ustalé kontrolnych.

2. Postanowienia regulaminu majodpowiednie zastosowanie do weitvanych komérek
organizacyjnych ukdu, jak i powazanych z jego bugtem jednostek organizacyjnych.



Rozdziat Il
Podstawy prawne

§ 3.

Regulamin niniejszy opracowano na podstawie proepisogolnych obowgzujacych

oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktybzwiazan w zakresie kontroli wewgtrznej,

a w szczegdlriwi na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 z pgn. zm.),

2) Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansacHipztych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r., Nr 15,
poz. 148 z pgn. zm.),

3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieblicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177),

4) Innych aktow prawnych, na ktére powotuje sistrukcja w zakresie omawianych zagadnie

Rozdziat Il
Objasnienia

§ 4.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

— ustawie o rachunkowdci — dotyczy to ustawy z dnia 29 wémea 1994 r. o rachunkowoi
(tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694&n. zm.),

— ustawie o finansach publicznych- dotyczy to ustawy z dnia 26 listopada 1998 finansach
publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2003 r., Nr,X®z. 148 z pin. zm.),

— ustawie prawo zamowié publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 rwera
zaméwie publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177).

— kierowniku urz edu — oznacza to Burmistrza Gmiychlin,

— gtéwnym ksegowym — oznacza to skarbnika gminy,

— zarzadzajacym kontrole —oznacza to kierownika ugdu,

— kierowniku — oznacza to kierownika referatu lub jednostkiamigacyjnej,

— komorce kontrolowanej— oznacza to kontrolowany referat lub jednestiganizacyia,

— kontroli dokumentacyjnej — oznacza to badanie zgodoo tresci dokumentu ze stanem
faktycznym, ktéry dokumentuje,

— kontroli rzeczowej — oznacza to ustalenie w wyniku edgin, przeliczenia, zmierzenia,
szacowania, itp. stanu faktycznego dotgego kontrolowanego zdarzenia gospodarczego,

— kontroluj acym — oznacza to pracownika zatrudnionego na samegzestanowisku d/s kontroli
ktorego obowizek wykonywania takiej kontroli wynika z zakreswyweadsci stuzbowych,

- regulaminie— oznacza to regulamin kontroli wegirene;j.

§ 5.

1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finargowzdu w formie procedur kontroli
zostaly uregulowane oglsnymi przepisami wewgtrznymi takimi, jak:
— zakladowy plan kont, w tym Instrukcja w sprawiezzdzania systemem informatycznym,
— instrukcja obiegu dokumentéw kgowych,
— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,



- archiwizowanie dokumentéw kgiowych zgodnie z rzeczowym wykazem akt,

- zaradzenie w sprawie zasad przeprowadzania oraz speealitzenia inwentaryzaciji,

- zaradzenie w sprawie zasad w zakresie nadzoru gospwdarasrodkami publicznymi,

- zaradzenie w sprawie kontroli wydatkow Zeodkéw publicznych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych,

- zaradzenie w sprawie ewidencjonowania i rozdzialu mak&w biurowych isrodkéw do
utrzymania czyskwi,

- instrukcja regulujca gospodarksamochodow;
2. Procedury kontroli zawarte w ww. przepisach stanquodstaw badania w trakcie czynga

kontrolnych, zgodnii stanu faktycznego operacji finansowych z zawarty nich wyznaczeniami.

§ 6.

Pracownicy urgdu winni zapozna sie z trescia regulaminu i bezwzgtnie przestrzedga
zawartych w nim postanowie Fakt zapoznania iz przepisami zawartymi w regulaminie winien
by¢ potwierdzony w specjalnym $wiadczeniu, stanowcym Zahcznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Postanowienia szczegétowe

Rozdziat |
Podstawowe cele kontroli

§7.

1. Zasadniczym celem dziatabw kontrolnej jest wykrywanie nieprawidioda w
funkcjonowaniu jednostki na kdym odcinku jej dziatania, podniesienie sprasanodziatania
jednostki, poprzez eliminagjv przysziej pracy ujawnionych uchyhieujawnienie przyczyn trédet
ich powstawania.

2. Praktycznie realizacja podstawowych celéw kontmptilega na dostarczaniu kiegaym
jednostly, niezlzdnych dla usprawniania funkcjonowania dziatdabojednostki i racjonalnego
gospodarowania jej mgkiem, informacji o:

1) zaawansowaniu zaflaceldw jednostki i 0 wygpujacych odchyleniach,

2) newralgicznych  dziedzinach  jednostki, w  ktorych  tgpsja  zaniedbania,
nieprawidtowdciach i odchyleniach od prajych do stosowania norm oraz o nieracjonalnym
gospodarowaniu mieniem, naggiach, itp. z podaniem przyczyn powstania i osabnie
odpowiedzialnych,

3) srodkach umealiwiajacych likwidacg skutkow nieprawidtowsri i zaniedba,
4) sposobach isrodkach, zabezpieczg@ych przed wyspieniem w przyszici stwierdzonych
zaniedba i nieprawidtowdci.



Rozdziat Il
Przedmiot kontroli wewngtrznej

§ 8.

1. W swietle obowazujacych przepiséw ustawowych kontroli podlegajastpujace obszary
dziatalngci jednostki, wymienione w art. 35a ust 1 ustawiinansach publicznych, tj.:
1) gromadzenie dochoddow,
2) wydatkowanigrodkéw publicznych,
3) gospodarka mieniem komunalnym,
4) realizacja ustawy o zamowieniach publicznych.

2. W podlegtych jednostkach organizacyjnych, zgodnidyspozyci zawary w art. 127 ust. 1
ustawy o finansach publicznych, przedmiotem kontvghno by co najmniej 5% wydatkow w
danym roku.

§9.

Kontroli w jednostce podlegajzasoby rzeczowe oraz inne aktywa i zdeanie nimi. Nalgy
do nich:
1. Aktywa trwate:
1) wartdsci niematerialne i prawne,
2) srodki trwate,srodki trwate w budowie, zaliczki naodki trwate w budowie,
3) naleznosci diugoterminowe,
4) inwestycje diugoterminowe,
2. Aktywa obrotowe:
1) srodki pienkzne w kasie,
2) zapasy materiatdw i towarow,
3) naleznosci krotkoterminowe,
4) inwestycje krotkoterminowe (udziaty, akcje, inngjagy wartgciowe),
5) udzielone payczki i inne krotkoterminowe aktywa finansowe.
3. Zasoby informacyjne, zapisane rowniea ndénikach magnetycznych, a w szczegghio
informacje dotycace:
1) zdarzé gospodarczych wynikagych np. z umowy, zlecenia, dowodéw zakupu towardstug,
dowodow przychodu i rozchodu aktywow, itp.,
2) zapiséw zawartych w kgjach rachunkowych,
3) danych o dziatalrizi jednostki zawartych w innych dokumentach i ewicjiach.

Rozdziat IlI
Zadania kontroli wewnetrznej

§ 10.

1. Istota czynndci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanuéaktego i poréwnanie
go z obowjzujaca dla niego normporaz ustalenie odchyleod normy.

2. Pojcie normy naley tu rozumi€ szeroko — &da to zaréwno uregulowania prawne, azak
przepisy wewgtrzne, odnosgce st do szeroko rozumianej dziatakwod urzedu w tym: planowania
budzetowego i realizacji bugtu, finansowania, zatrudniania, wynagradzania,pa@enia



i gospodarowania materialami, ewidencji zdarzgospodarczych, gospodarowania aktywami

trwatymi, dziatalndci inwestycyjnej, obowizkéw pracowniczych.

3. Kontrolg winny by takze obgte obowazujace unormowania wewitrzne, o ktérych mowa
w85ust. 1, co do ich zgodim z przepisami ustawowymi i oboadujaca praktyka
dla ewentualnego zgtoszenia uwag dotggzh ich wadliwéci lub dezaktualizacji, zwtaszcza
gdy negatywnie oddziatywaljna osagniecie celdw zataonych przez urg.

4. Ujawnione w toku kontroli odgpstwa (negatywne) od oboygujacej normy, czy
nieprawidtowdci zobownzuja do:

1) zawiadomienia kierownika wdu o ustaleniach, a tak sformutowania wnioskow
wskazuacych na przyczyny powstawania stwierdzonych odehyleaz wskazania, w jakim
stopniu odchylenia te wplgly i moga wplyna¢ na dziatalné¢ urzedu, o ile nie zostanw
odpowiednim czasie skorygowane,

2) wskazania os6b odpowiedzialnych za powstate nidggdtawosci i uchybienia,

3) okreslenia sposobow krodkdw umdaliwiajacych napraw istniepcego stanu i wyrdéwnania
ewentualnych strat,

4) wskazania sposobow i srodkow  zapobiegagych  wystpowaniu  stwierdzonych
nieprawidtowdci i uchybiea.

§11.

1. Dla poprawy funkcjonowania wdu oraz racjonalizacji pracy, niegine jest, aby kontrola
dostarczata tate informacji o odchyleniach od normy raaych pozytywny charakter. W kdym
przypadku stwierdzenia takich odchylebowizkiem kontrolugcego jest:

1) ustalenie i dostarczenie informacji wskazych nazrodio powstania pozytywnych odchile
od normy, a take wykazanie, w jakim zakresie i stopniu wpgtiynone na dziatalni@ urzdu,

2) wskazanie pracownikéw, ktérzy przyczynile glo osagniccia efektéw majcych korzystny wptyw
na dziatalné¢ urzedu.

2. Wszelkie stwierdzone w trakcie kontroli dziatania zakresie racjonalizacji pracy
w kontrolowanym referacie, jednostce organizagyweny znalé¢ odzwierciedlenie w materiatach
z kontroli.

Rozdziat IV
Realizacja zada kontrolnych
— kryteria, podstawowe zasady i funkcje kontroli wevnetrznej

§12.

W trakcie czynnéci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznegdrp@wodbywa sig wedtug
okreslonych typowych kryteriow. Do takich kryteriow najezaliczy¢:

1) poprawncsé organizacyjna urzdu z punktu widzenia realizowanych celow (sprasno
prawidtowas¢ i efektywndé przyjetych rozwhzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a 2ak
doborusrodkéw w celu wykonania zatonych zada),

2) zgodnai¢ z prawem —tzw. legalnéc, czyli zgodndé¢ z obowizujacymi aktami normatywnymi,

3) gospodarnd¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodatci finansowych z punktu

widzenia racjonalnii, efektywndaci i celowdci podejmowanych decyzji, a naghie ich realizacji;

gospodarowanie aktywami wdu, ktdre umaliwia uzyskanie przy najaszych naktadach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,



4) celowdé — zapewniagjca eliminagg dziatax niekorzystnych i zédnych z punktu widzenia
interesOw uregdu, realizuje si przez sprawdzenie, czyrodki finansowe zostaly wydatkowane
zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, élioreym w planie finansowym,

5) zgodna¢ dokumentacji ze stanem faktycznym -inaczejrzetelndé, a ze strony kontrolagego
gwarancjaze podejmowane dziatania svykonywane wg najlepszej wiedzy i umigjosci osoby
kontrolujacej.

§ 13.

1. Przy uwzgédnieniu kryteriéw, o ktérych mowa w 8§ 12, kontrgawinna umaliwiac¢ realizacg
ponizszych funkciji :
1) profilaktycznej — polegajcej na zapobieganiu powstawania niekorzystnychiglgw
2) instruktazowej — przez dostarczenie kontrolowanemu informacji @waibzujacych normach,
w tym przepisach prawa szeroko rozumianego, icherpmétacji i zasadach stosowania
oraz pobudzenie do dziatanajpcych na celu unikanie w przyszt bleddw i nieprawidtowdci,
3) kreatywnej — polegajcej na inspirowaniu dziataw kierunku unikania w przyszioi btedéw
I nieprawidtowdci.
2. Kazda kontrola winna uwzgtiniac w zatazeniu spetnienie tych funkciji.

§ 14.

Postpowanie kontrolne winno odbywaic wedtug nasipujacych zasad:

1) zasady legalnéci postgpowania — stanowicej, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy
i podmiotowy musz by¢ umocowane w przepisach prawa, a ci® kontroli wewntrznej
- w przepisach wewtrznych urzdu,

2) zasady prawdy obiektywnej— zobowazujacej kontrolugcych do dokonywania wszelkich ustale
w pelnej zgodngci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikéentkoli w zgodnéci
Z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badangetnza i zjawisk,

3) zasada kontradyktoryjnosci — polegajca na maliwosci przedstawienia przez kontrolowanego
dowodow, wyjdnien i argumentacji w badanej sprawie, obgzliu przygcia
ich przez kontrolujcego i ustosunkowaniaesdo nich; zabezpiecza przed niepetnym badaniem
i wyciagnigciem niewtdciwych wnioskow.

§ 15.

W celu zabezpieczenia jak napkbzej skuteczrimi, kontrola powinna by przeprowadzona
metodami uzupetniagymi, tj. :

1) kontroli paredniej, polegajcej na wykorzystanidrodet informacji zawartych w ewidencji kigj
rachunkowych, ewidencji kgj pomocniczych, ewidencji operatywnej, w inwentagjz normach,
analizach ekonomicznych, w sprawozdawczon systemach obiegu dokumentéw, itp.

2) kontroli bezpéredniej, przez sprawdzenie badanego stanu faktgczng. w terenie.

§ 16.

Prawidlowa realizacja zaflai wypemienia funkcji kontroli wewgtrznej wymaga, by funkej

te wykonywali tylko pracownicy, ktorzy:

1) posiadai odpowiedni poziom kwalifikacji zawodowych i niezby wiedz merytoryczia
w zakresie funkcjonowania jednostek samdavych,

2) map dacswiadczenie zawodowe iasodpowiednio przygotowani w zakresie kontrolowanego
zagadnienia, a zwtaszcza gospodarki finansowejmosadach,



3) przestrzegaj zasad niezalmosci, uczciwaci, obiektywizmu, poufnéci i profesjonalnego
zachowania,

4) charakteryzuj sig kultura osobis4 i cierpliwaoscia,

5) posiadaj umiegtnosé analitycznego mifenia,

6) posiadai umiegtnos¢ trafnego i precyzyjnego formutowania wnioskdw orpeezentowania
wynikow kontroli.

§17.

1. Dla zapewnienia obiektywizmu funkcjonowania kofitreewnetrznej nie nalgy:

1) powierz& obowihzkéw wykonywania kontroli (poza samokontpl pracownikom
odpowiedzialnym (obecnie, w przysgb i w przesziéci) za wykonanie kontrolowanych przez
nich procesow, zadaoperacji, w tym za wystawianie dokumentow i zaghkiki maptkowe,

2) powierz& bezpdredniej odpowiedzialrii za skladniki majtkowe (w tym magazynowania,
przyjmowania, wydawania) osobom uprawnionym do wyalda dyspozycji w zakresie
gospodarowania nimi (rozdzielenie funkcji dyspozpggh od wykonawczych).

2. Dla zapewnienia skuteczim funkcjonowania kontroli wewgtrznej naley:

1) w zakresach czyndoi pracownikow, wykonujcych czynnéci kontrolne doktadnie i
jednoznacznie ustéluprawnienia, obowizki i odpowiedzialnét w tym zakresie,

2) zapozna pracownikdéw, wykonujcych czynnéci kontrolne z obowdizujacymi przepisami,
takze wewrgtrznymi (instrukcje i zarmzenia wymienione w § 5 ust.l) oraz egzekwowa
obowiazek podnoszenia kwalifikacji w tym zakresie,

3) stosowdéd zasa€d powierzania pieczy nad skladnikami @iEpwymi scisle okr&lonym
pracownikom (imiennie), za odebraniefwiadczenia o przyciu odpowiedzialnéci materialnej
za powierzone skiadniki mgkowe, przy roéwnoczesnym zapewnieniu maksymalnego
zabezpieczenia tych sktadnikbw przed kraglgiewtamaniem oraz optymalnych warunkéw
wiasciwego przechowywania i dozoru,

4) Scisle przestrzega zasad dokumentowania wszystkich operacji i zdarssvidencji aktywow
i dokumentéw, obiegu i kontroli dokumentéw orazathgch wystawiania i akceptacji — pragjch
w dokumentach obiegu i archiwizowania dokumentow.

3. Kierownicy referatow oraz jednostek organizacymyawzgkdnia - w zakresach czynsoi

podlegtych sobie pracownikow — postanowienia zasvertst. 1 i 2.

Rozdziat V
Podstawy organizacji kontroli wewrgtrznej i jej formy.

§ 18.

1. Czynndci kontroli wewrgtrznej, stosownie do ustalonego podziatu ohakdw kontrolnych
poszczegoblnych referatow i jednostek organizacyjnycnaley prowadzé na wszystkich etapach
dziatalngci, tj. w formie:

1) kontroli wstpnej,
2) kontroli biezacej,
3) kontroli nasgpcze;.

2. Kontrola wsgpna jako kontrola decyzji i operacji planowanyclameerzonych ma na celu

zapobieganie nieprawidtowym dziataniom i polega smawdzeniu, czy zamierzone Czygrio



Sa zgodne z kryteriami okénymi w § 12. Polega ona ponadto na czyerech sprawdzagych,
akceptacji rozliczenia, badaniu popradrtioi prawidtowaci dokumentéw rodgych powstanie
zobowhnzan i naleznosci. Fakt przeprowadzenia kontroli wphej osoba kontrolaga potwierdza:

1) na dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym,

2) w przypadku kontroli rzeczowej (np. pgsti realizacji inwestycji) — na protokole kontroli
lub na innym dokumencie, w miejscu do tego wyznagmg z tym ze kontrok rzeczowy
przeprowadza siw obecnéci odpowiedzialnego za realizagjrac.

3. W wypadku ujawnienia nieprawidtoda w toku kontroli wstpnej prac przygotowawczych,
osoba kontrolujca:

1) poleca niezwtoczne usuie nieprawidtowsci, informujac o tym, najpéniej w terminie 7 dni,
bezpgdredniego przetzonego,

2) wstrzymuje dalsg realizacg prac, w przypadku gdy ich realizacja spowodéwaoze znaczne
straty materialne, niezwtocznie informajo tym przetaonego.

4. W wypadku ujawnienia nieprawidtoéci w toku kontroli wsgpnej dokumentoéw osoba
kontrolupca:

1) przekazuje niezwiocznie dokumenty wdavym pracownikom, referatom Ilub jednostkom
organizacyjnym z wnioskiem o usgoie stwierdzonych nieprawidtowa w dokumentach duz
operacjach, ktérych dotygz

2) odmawia akceptacji dokumentéw nierzetelnych, rmiefadtowych lub dotyczcych operacji
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodh, zawiadamia¢ jednoczénie
0 powyzszym bezptredniego przelzonego.

5. Obowizkiem przetaonego, ktory zostat poinformowany o faktach, o ytér mowa w ust. 3

i wust. 4 pkt. 2, jest poglfie decyzji w sprawie dalszego toku pgsiwania, odpowiednio do wagi

nieprawidtowdci.

§19.

1. Kontrola bieaca polega na badaniu czydnb i wszelkiego rodzaju operacji podczas
ich wykonywania dla stwierdzenia, czy wykonywana@ rha prawidtowy przebieg i jest zgodne
z ustalonymi wyznaczeniami (wsk@kami planu finansowego, limitami wydatkéw, nornmiauazycia
np. opatu, paliwa, przepisami, zasadami racjonanegektywnego gospodarowania).

2. Kontroli biezacej podlegaj rowniez wszystkie zasoby ugdu i jednostek organizacyjnych. Dla
zapewnienia wkciwego gospodarowania i ochrony mienia nigitie jest:

1) przeprowadzanie kilka razy w roku niezapowiedgjakontroli gotéwki i innych walorow

przechowywanych w kasie oraz ich zabezpieczeniaasie przechowywania i transportu.

2) przeprowadzanie przynajmniej raz w roku :

a) kontroli zabezpieczenigodkow trwatych srodkow trwatych w budowie, zapaséw materiatow

i towarow; kontrola winna hy przeprowadzona w trakcie ich inwentaryzaciji, deosktadniki
te nie podlegaly w danym roku inwentaryzacji, kohir przeprowadza si w terminie
wyznaczonym przez zagdzapcego kontrad,

b) kontroli stanu zapaséw wybranych materiatdw i tawarna koniec dowolnego okresu

sprawozdawczego,

¢) inwentaryzacji sprgu i innych skladnikow matkowych, nie kdacych srodkami trwatymi,

co do ktérych istnieje oboazek ewidencjonowania ifgiowego w wyznaczonym terminie.

Kontrola biezaca nalezy réwniez obja¢ obce sktadniki matkowe, lzdace na stanie jednostki.

3. Kontrol biezaca obownzani s wykonywa& wszyscy pracownicy na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownicy upowdeni do wykonywania oké&onych czynnéci kontrolnych.
Przepisy § 18 ust. 2 do 4 stosuje @ilpowiednio.



§ 20.

1. Kontrola nasfpcza (kdicowa) polega na badaniu przesaic¢ i operacji ju zrealizowanych
oraz zwizanych z nimi dokumentow.
2. Do zada kontroli kaicowej w szczegoélnwi nalery:

1) analizowanie, badanie uzyskanych efektéw dziataraa poréwnanie ich z zaonymi celami,

2) badanie sprawrsoi dziatania operacyjnego — m. in. sprawdzenie, dapy proces przebiegat
zgodnie z zafzeniami i w ustalonej kolej$ai oraz czy podczas realizacji procesu (zadania,
operacji, przedsivziecia) zostaty wyeliminowane wcédiej zauwaone zjawiska negatywne
(odbiegagce od przytych norm) oraz czy wczniej wykonane kontrole zostaty przeprowadzone
W sposob rzetelny,

3) dostarczenie informacji co, w jakim zakresie i ktdrym etapie dziaka operacyjnych nafsy
zmieni, aby osigma¢ zatazone cele.

3. W wyniku kontroli kaxcowej, ktéra ujawnita nieprawidtowoi, winny by podgte czynndci
pokontrolne, majce na celu:

1) usunécie stwierdzonych nieprawidtowa, likwidacje ich przyczyn i skutkbw oraz zapobieganie
wystepowaniu ich w przyszkei,

2) usprawnienie badanej dzialaf#e0 przez wyeliminowanie z procesOw ujawnionych
nieprawidiowdci; takze w wypadku strat, pacych nieprawidiowéci lub powtarzajcych
sie zaniedba,

3) zastosowanie sankcji wobec pracownikow za nie wifmirialnych.

4. Kontrole nastpcz sprawuj przede wszystkim pracownicy zobewz@ni do kontroli
prawidlowdici wykonania zada — pracownicy na stanowiskach kierowniczych oramagizielne
stanowisko d/s kontroliPrzepisy 8§ 18 ust. 2 do 4 stosuje @ilpowiednio.

§ 21.

1. Kontrole w formach wymienionych w 8 18 ust.1, malg na sprawdzeniu dokumentacji
pod wzgkdem:
1) formalnym,
2) merytorycznym,
3) rachunkowym.
2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygaggnodokumentéw oraz na zbadaniu
prawidtowdici ich sporadzenia ze wzghu na tré¢ i forme, w szczegdlnéei zas na zbadaniu, czy:
1) dokument zostat wystawiony przez wdavy podmiot,
2) operacji dokonaty upowaione do tego osoby,
3) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upovcae,
4) tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,
5) czynna¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zleceni@m, it
6) zawarcie umowy zostalo poprzedzone gostvaniem przewidzianym w oboaujacych
przepisach (ustawy Prawo zamoiwvjgublicznych),
7) uczestnicacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokuomen fakt zdarzenia
gospodarczego, co do sld, jakdsci i gatunku,
8) zobowhzani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danyapie wykonali ¢ kontrok
i czy wykonali p nalezycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na dokencie.
3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy @amie danej czynnoi jest celowe,
czy wykonanie danej czyndo jest zgodne z planem lub ustaleniami zawartymumowie, itp.,
w szczegolngci zas na zbadaniu czy:



1) zlecana (zleceniem zewtrznym lub wewgtrznym, umow, zamowieniem, itp.) do wykonania
czynna¢ co do ilagci, jakasci, kosztu, miejsca i czasu wykonania jestaijv planie,

2) zlecenie wykonania czynéd wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykoeaoo do
ilosci, jakasci, terminu,

3) ujeta w dokumencie czynidé, jako wykonana, jest zgodna co dosdp jakasci, kosztu, miejsca
i czasu wykonania ze zleceniem, zamowieniem, umayy.,

4) normy zastosowane w obliczeniach do planéw, #lecemow, zamdwig, programow,
itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, oslmoe s& do jakaci, ilosci i kosztu
jednostkowegoaszgodne z normami obogdujacymi w chwili wykonania.

4. Kontrola dokumentéw pod wzglem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprdeino

i rzetelndci wyliczen zawartych w dokumentach.

Rozdziat VI
Rodzaje i formy kontroli

§ 22.

W ramach kontroli wewgtrznej wystpuija trzy formy kontroli:
1) samokontrola,
2) kontrola instytucjonalna,
3) kontrola funkcjonalna.

§ 23.

1. Samokontrola to kontrola, do ktérej zobawany jest kady pracownik bez wzgtu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej praByplega na biacym kontrolowaniu
prawidtowasci wykonywania wiasnej pracy, z uwzdhieniem postanowfezawartych w regulaminie
oraz obowazkéw wynikapcych z posiadanego zakresu czy§uio

2. W zakresie obowizkoéw samokontroli wykonywana jest kontrola gsta w toku codziennego
dziatania. Obejmuje ona obagki w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozlicaakiosztow
i wydatkow, badania prawidtowoi projektéw umow i planow, zleée zamowié i réznych innych
dokumentéw skutkapych powstanie zobowzan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtow® w przebiegu operacji gospodarczych lub innych
przedsiwzie¢ oraz w dowodach dokumenigych te zdarzenia, w ewidencjach, itp. dokanyj
samokontroli powinien:

1) przedsiwzia¢ niezledne dziatania w celu uswuaia nieprawidtowéci,

2) poinformowa& przeleonego o ujawnionych nieprawidtodmach, w sytuacji gdy
nieprawidtowdci te wpltyra lub wplyrely w sposob negatywny na dziataédojednostki, np.
spowodowaly lub spowodyjznacace straty, znieksztalcity lub znieksztaldane dotycre
sytuacji finansowej, itp.

4. Obowizkiem przetaonego, ktéry zostat poinformowany o faktach z @spkt 2, jest podicie
decyzji w sprawie dalszego toku pgstwania, odpowiednio do wagi nieprawidtaigo

§ 24.

Kontrola instytucjonalna sprawowana jest, przezcisheie w tym celu utworzone samodzielne
stanowisko d/s kontroli, ktérego zakres dziatanikreda kierownik urzdu w regulaminie
organizacyjnym.



§ 25.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez praciwdw na stanowiskach kierowniczych
oraz na stanowiskach nie kierowniczych, w refetathd jednostkach organizacyjnych kioych
udziat w realizacji okrédonych zada, operacji, procesow, itp., ktérych obawzki wykonywania
kontroli funkcjonalnej zostaly okéwne w zakresach czyném stwbowych, hdz ktoérzy do
wykonywania tej kontroli zostali oglonie upowanieni.

Rozdziat VII
Planowanie kontroli wewnrgtrznej.

§ 26.

1. Przed przyspieniem do kontroli naley opracowa roczny plan kontroli obejmagy rok
kalendarzowy, ze wskazaniem tematdw i élagiem czasu przewidzianego na ich zbadanie. Ustalo
plan naley przedstawi do zatwierdzenia Burmistrzowi Gmiychlin.

2. Ewentualnej zmiany planu, wynikagej z obiektywnych potrzeb kontroli, naje dokonywa
w tym samym trybie.

3. W oparciu o plan zatwierdzony przez Burmistrza @nitychlin w terminie do 15 stycznia
kazdego roku, do zadasamodzielnego stanowiska d/s kontroli wetkme] sprawujcego kontrag
instytucjonala, nalezy zaliczy¢ badanie:

- zgodndci dziatania z obowzujacymi przepisami prawa i uregulowaniami wesranymi
(legalnaé),

- doborusrodkow, efektywnéci ich wykorzystania w celu realizacji zatmych zada,

- prawidtowdici i efektywndaci przyjetych kierunkéw dziatania,

- sprawndci dziatania kontroli funkcjonalnej oraz przestraa przez pracownikow regulaminu

kontroli wewretrznej,

- majgce na celu ustalenie przyczyn i skutkow stwierglaajh nieprawidtowsci, a take osob za

nie odpowiedzialnych,

- majace na celu wskazanie sposobdékadkdéw umdaliwiajacych uniknecie stwierdzonych

nieprawidtowdci,

- majce na celu dostarczenie informacji do doskonaleaiadzania urgdem oraz jednostkami

organizacyjnymi i ich zasobami.

4. Poza planem magby¢ przeprowadzane w gu roku kalendarzowego kontrole niegbj
zatwierdzonym planem kontroli, jeli zostaly zarzdzone przez Burmistrza Gmingychlin na
wniosek: samodzielnego stanowiska d/s kontroli wgrznej.

§ 27.

1. Plan kontroli, o ktorym mowa w &6 ust. 1, z uwzgbnieniem zakresu i terminu
przeprowadzenia kontroli, spadza samodzielne stanowisko d/s kontroli wetnanej i przedktada
do zatwierdzenia Burmistrzowi Gmingychlin w terminie do 31 grudnia bigcego roku na rok
nasgpny.

2. Opracowujc roczny plan kontroli, samodzielne stanowisko d@ntroli wewretrznej,
zobowhzane jest uwzghbni¢ ponizsze postanowienia:

1) objecie systematycznkontrobh gospodarowania zasobami ¢ofe i jednostek organizacyjnych, w
tym prawidiowdci przeprowadzania inwentaryzacji skladnikow gikegwych, obgcie
systematyczpkontrok sprawndci dziatania kontroli funkcjonalnej,



2) ujawnione nieprawidtowszi w wyniku przeprowadzonych przez samodzielne stasko d/s
kontroli wewretrznej kontroli kompletnych, problemowych i dangch,

3) nieprawidtowdci ujawnione przez kontrole zewtnzne,

4) skargi dotycgce dzialalnéci poszczegdllnych pracownikéw, referatdbw i jednkste
organizacyjnych.

§ 28.

Plan kontroli winien zawieta
1) numer kontroli,
2) podmioty podlegage kontroli,
3) zakres tematyczny kontroli,
4) okres obgty kontroh,
5) czas trwania kontroli,

Rozdziat VIII
Obowiazki kontroluj acych

§ 29.

1. Obowizkiem kontrolugcego jest:

— przygotowanie gido kontroli w celu wykonania jej zgodnie z proceditematyla,

— rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznege razie stwierdzenia nieprawidtodo
i uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkow finansowych rwarg mazliwosci) oraz wskazanie
0sOb za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzensagnie¢ i przyktadow godnych
upowszechnienia — wskazanie oséb, ktéggostyczynity do nich w sposob szczegdliny,

— zgodne z niniejszym regulaminem przygotowanie udwntacji z kontroli i w terminie
wyznaczonym przez zagdzapcego kontrad.

Rozdziat IX
Obowiazki samodzielnego stanowiska d/s kontroli

§ 30.

Do obowhzkéw samodzielnego stanowiska d/s kontroli matealiczy¢ w szczegoélnei:
1. W zakresie obovgzk6w merytorycznych:

1) opracowanie rocznego planu kontroli,

2) opiniowanie wnioskow o przeprowadzenie kontraditytucjonalnej,

3) ustalanie tematyki i metodyki kontroli,

4) ustalenie szczegoétowego planu przebiegu cz§gsinkontrolnych, zapewniagego prawidiowy
i terminowy przebieg pogbowania kontrolnego,

5) rzetelne i terminowe, z zachowaniem obggujacych procedur, prowadzenie pgsbwania
kontrolnego oraz rzetelne i terminowe spoizanie dokumentacji pokontrolnej,

6) opracowywanie projektow pism i decyzji w zakrgsiecedury odwotawczej,

7) opracowanie projektu  wygtienia  pokontrolnego w  sprawach  merytorycznych
i / lub personalnych oraz przedstawienie ich doyde@urmistrzowi GminyZychlin.



Rozdziat X
Przebieg posgpowania kontrolnego — procedury kontroli

§ 31.

1. Dla wszczcia czynndci kontrolnych niezbdne jest imienne upowmienie wystawione
przez Burmistrza Gmingychlin. Upowanienie winno zawieraokreslenie:
1) numeru kontroli,

2) zakresu tematycznego kontroli,

3) podmiotu podlegagego kontroli,

4) okresu objtego kontrad,

5) czasu trwania kontroli,

6) podstawy prawnej wydanego upowgnia,

7) nazwisk osob upowaionych do przeprowadzenia kontroli,

Wzér upowanienia do przeprowadzenia kontroli stanowi a€ahik Nr 2 do niniejszego
regulaminu.

2. Wydane upowanienie wane jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. W prailpa potrzeby
Zmiany wystawionego upovmienia — winno b§ wydane nowe upowaienie przez Burmistrza
Gminy Zychlin.

3. Kazde upowanienie wystawia si w dwoch egzemplarzach: jeden dla kontrolowanegogid
zahcza s¢ do akt kontroli.

4. Do spraw niejawnych i tajnych upowaenie, o ktbrym mowa w ust. 1, nie ma zastosowania

§ 32.

1. Po udaniu si do kontrolowanego, upovmiony do kontroli, bezp@ednio przed przyspieniem
do czynnéci kontrolnych, przedkiada kontrolowanemu upemania do kontroli i informuje o
przedmiocie kontroli i czasie jej trwania.

2. Obowizkiem kontrolowanego jest zapewnienie kontrgiginu odpowiednich warunkow do
sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontrateqr
1) przygotowanie kontrolggemu odpowiedniego  pomieszczenia  oraz = wypasa

do przechowywania materiatéw kontrolnych,

2) udostpnianiezadanych dokumentéw dotygzych przedmiotu kontroli,
3) umaziwienie dokonania ogldzin,
4) zobowhzanie pracownikow do udzielania w¥gen.

3. Czynndci kontrolne przeprowadzaesiv godzinach pracy obow#ujacej u kontrolowanego.

4. W przypadku zaistnienia szczegoélnych okolicgmio kontrola mae by przeprowadzona
poza godzinami pracy, o ktérych mowa w ust. 3, niogek kontrolujcego i po wydaniu stosownych
polece przez kontrolowanego.

§ 33.

1. Kontrolujacy ma prawo do:

1) wolnego wstpu do pomieszcze i obiektdow kontrolowanego, z watkiem pomieszcag
do ktérych maj zastosowanie przepisy o informacjach tajnych jemvaych,

2) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony débr osobistychurdglzeh ewidencyjnych, planow,
sprawozda, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotycych przedmiotu  kontroli,
a takze sporzdzania odpiséw i wyagoéw z tych dokumentow.



3) przeprowadzania ogiizin stanu faktycznego dotygzgo przedmiotu kontroli,

4) pobierania od pracownikéw kontrolowanego pisemnyglasnien (informacji). Wzér wystpienia
kontrolupcego o0 udzielenie pisemnych wéféen (informacji) stanowi zaicznik Nr 3
do niniejszego regulaminu kontroli. Wygptenie kontrolujcego zawierace wyjd&nienia
(informacje) pracownika winno Bypodpisane przez kontrohgiego.

2. W sprawach niejawnych i tajnych przepisy zawartastv 1 nie maj zastosowania.

§ 34.

1. Ustaler faktow kontrolnych, kontrolagy dokonuje jedynie na podstawie dowodéw, do ktdryc
zalicza st: dokumenty, dowody rzeczowe, edkiny, dane ewidencji i sprawozdawéep opinie
specjalistéw i biegtych, zelgia fotograficzne, szkice s$wiadczenia i wyjénienia ztaone na pimie.

2. Dowody, o ktérych mowa w ust. 1, zeka s¢ do protokotu kontroli, z tymie dowody w postaci
odpisow, kserokopii i wyagow z dokumentow winny &y przed whczeniem, potwierdzone
za zgodnéc z oryginatem.

3. Ustalenia bigacego stanu faktycznego kontreloy dokonuje w kontrolowanych dziedzinach
przez ogtdziny, w obecnfci osoby odpowiedzialnej za kontrolowany odcindk diziat pracy.

4. W przypadku kontroli magazynow i kasy kontraky dokonuje kontroli obowizkowo,

w obecndci oséb materialnie odpowiedzialnych.

5. Kontrolujacy sporadza odebny protokét z przebiegu kontroli, o ktérych mowaust. 3 i 4.

6. Pobranie dowodow rzeczowych kontraly dokumentuje pokwitowaniem.

7. Opisupc ustalenia kontroli w ramach poszczegolnych temaidntrolupcy winien podé:

1) zakres kontroli,

2) jakie dokumenty poddano kontroli,

3) okres obgty badaniem,

4) sposoOb badania (petny, wyrywkowy),

5) wynik badania (jakie stwierdzono nieprawidtcien).

§ 35.

1. W trakcie trwania kontroli do obowzkéw pracownikéw komorki kontrolowanej naje
1) uczestniczenie w niegnym zakresie w czyndoiach kontrolnych (przy ogtizinach, kontroli
kasy, magazynu),
2) przygotowanie nazyczenie kontrolyjcego niezbdnych =zestawie i obliczen opartych
na dokumentach, a taé kserokopii dokumentéw, dotygz/ch przedmiotu kontroli.
3) udzielanie ustnych i pisemnych w§gen w sprawach dotyazych przedmiotu kontroli,
4) uwierzytelnianie odpiséw i kserokopii dokumentow.
2. Kontrolowani pracownicy w sprawachedacych przedmiotem kontroli, magz wilasnej
inicjatywy zlozy¢ kontrolupcemu pisemneswiadczenia, ktére natg zabczy¢ do protokotu kontroli.

§ 36.

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidto$eo nalery je doktadnie opisai ustalt ich skutki,
w tym — w miag mazliwosci — skutki finansowe dla budtu.

2. W sytuacji, gdy kontrolucy stwierdzi w toku kontroli zaistnienie ravosci wystpienia
powaznych szkéd w mieniu, obowdany jest do pisemnego zawiadomienia o isinign zagraeniu
kierownika kontrolowanego referatu lub jednostlgamizacyjnej. Kopi zawiadomienia kontrolagy
zahkcza do dokumentaciji kontroli.



3. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 2, powinno e m. in. opis stwierdzonego stanu
oraz doktadny czas przekazania informacji kierownik kontrolowanego referatu lub jednostki
organizacyjnej.

4. Kierownik kontrolowanego referatu lub jednostkganizacyjnej, ktéry zostat poinformowany o
faktach, o ktérych mowa wust. 1, podejmuje natyielstn stosowne decyzje mag na celu
przeciwdziatanie zageeniu.

5. W wypadku, gdy kierownik kontrolowanego referatib jednostki organizacyjnej nie podejmie
dziataa, o ktorych mowa w ust. 3, kontrogly zobowizany jest do natychmiastowego pisemnego
powiadomienia o tym stanie rzeczy kierownika jedkio&opi¢ zawiadomienia kontrolagy zahcza
do dokumentacji kontroli. Postanowienia ust. 2 @®ssk odpowiednio, z tymze zawiadomienie
winno zawiera dodatkowo czas przekazania informacji kierownik@@uanostki.

§ 37.

1. Osoba odpowiedzialna za kontf@lanego odcinka pracy, w razie ujawnienia nieprémdsci

w toku kontroli, jest obovgzana niezwtocznie powiadoénbezpdgredniego przetzonego, jak rownie

podja¢ niezlzdne kroki zmierzajce do usuricia tej nieprawidtowgci.

2. W wypadku ujawnienia w toku kontroli vegtnej nieprawidtowéci, kontrolupcy:

— zwraca bezzwlocznie nieprawidtowe dokumenty de#aym referatom, jednostkom
organizacyjnym z wnioskiem o dokonanie zmian lubpetnie,

— odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub duofgych operacji sprzecznych
Z obowhzujacymi przepisami i zawiadamia o tym niezwlocznie mistrza Gminy Zychlin,
ktory podejmuje decygjw tej sprawie.

3. W wypadku ujawnienia w toku kontroli czynu reggo cechy przegtstwa:

1) kontrolujacy:

— niezwlocznie zawiadamia o tym Burmistrza Gmiychlin.
— zabezpiecza dokumenty i przedmioty stamgeidowdd przegpstwa.
Kopie zawiadomienia kontrolagy zahcza do dokumentacji kontroli.
3) Kierownik urzdu;
- niezwtocznie zawiadamia o tym organy powotangaigania przespstw, ustala jakie warunki
i okolicznagci umazliwity przesgpstwo lub sprzyjaty jego popetnieniu,
- bada, czy przegbstwo waze sk z zaniedbaniem obowikow kontroli przez osoby powotane
do wykonywania tych obowazkdw,
— na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania bewamdpowiedzialnych pracownikow
wyciaga konsekwencje stbowe i w razie potrzeby podejmujeodki organizacyjne, w celu
zapobieenia powstawania podobnych nieprawidiéeiov przyszigci.

Rozdziat XI
Sposob dokumentowania czynriei kontrolnych

§ 38.

1. Protokaét kontroli powinien zawie¢a

1) imig i nazwisko kontrolujcego oraz numer i datipowanienia do kontroli,

2) nazwe kontrolowanego referatu lub jednostki organizaejjnjej adres, imi i nazwisko
kierownika z uwzgldnieniem zmian w okresie @bym kontroh,

3) dat rozpoczcia i zakaczenia kontroli z wymienieniem dni przerw w dokoramiu czynnéci
kontrolnych,



4) zakres kontroli (jakie elementy poddano kontroli),

5) okres objty kontroh,

6) wyniki kontroli (jakie stwierdzono nieprawidiowai),

7) klauzuk o powiadomieniu kierownika kontrolowanego refer&ib jednostki organizacyjnej o
przystugupcym im prawie, trybie i terminie zgtoszenia zastetedo ustalé ujetych w protokole
oraz o prawie odmowy podpisania protokotu,

8) zestawienie zatznikéw podlegajcych whczeniu do protokotu dla Burmistrza Gmidychlin,

9) wzmianlk o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli dadenciji kontroli,

10) podpisy kontrolujcego i kierownika kontrolowanego referatu lub jestkborganizacyjnej, a w
przypadku odmowy podpisu przez kierownika— wzméiaolodmowie podpisania protokotu,

11) miejsce i dat podpisania protokotu przez osoby wymienione wlkt

12) dane o liczbie egzemplarzy spgizonego protokotu oraz wzmiapko wreczeniu jednego
egzemplarza kierownikowi.

2. Protokot kontroli naley sporadzic w dwoch egzemplarzach, chylie Burmistrz Gminy
Zychlin postanowi inaczej. Liczbdodatkowych egzemplarzy okta Burmistrz GminyZychlin ze
wskazaniem ich przeznaczenia.

3. Wszystkie strony protokotu kontroli winny dyarafowane przez kontroligiego i kierownika
kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjne

4. Wszelkie spormzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wagii z dowodow
wymienionych oraz zestawienia i obliczenia oparta dokumentach przez kontraloggo
lub na jegazadanie przez pracownikow kontrolowanego referatujiainostki organizacyjnej, winny
by¢ potwierdzone za zgod&®z oryginatem.

5. Wzdr protokotu stanowi Zaéznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 39.

1. Po zakaczeniu kontroli kierownik kontrolowanego referatibljednostki organizacyjnej, w
terminie wskazanym w protokole, zobawany jest do podpisania protokotu bez zaswmzedub
ztozenia kontrolujcemu pisemnej odmowy podpisania protokotu z podangzyczyn odmowy;
moze take skorzysté z prawa ziléenia zastrzeen, o ktorych mowa w § 40 ust. 1 i 2, dokoauj
odpowiedniej adnotacji w protokole kontroli.

2. Wniesione zastrzenia, o ktérych mowa w 8§ 40 ust. 1, winnyé¢bydokumentowane i
zahkczone do protokotu kontroli.

3. Kierownik kontrolowanego referatu lub jednostkiganizacyjnej zobowrzany jest do
podpisania protokotu kontroli po wyczerpaniu praosg o ktérej mowa w 8§ 40.

4. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierdkan kontrolowanego referatu lub
jednostki organizacyjnej nie stanowi przeszkodywaczcia posgpowania pokontrolnego.

5. Podpisany protokét wraz z dokumenta&pntroli i dokumentami, o ktérych mowa w ust. 2
lub odmowva podpisania protokotu, o ktérej mowa w ust. 1, koliacy niezwtocznie przekazuje
Burmistrzowi GminyZychlin.



Rozdziat XII
Tryb zgtaszania i rozpatrywania zastrzeen
do ustalei zawartych w protokole kontroli

§ 40.

1. Kierownikowi kontrolowanego referatu lub jednostkirganizacyjnej przystuguje prawo
zgtoszenia kontrolagcemu, w terminie oké&onym w protokole, umotywowanych zastieg do
ustaler zawartych w protokole kontroli.

2. O ile zastrzeenia, o ktérych mowa w ust. 1, zostaly zzioe kontrolujcemu na pgimie
przed podpisaniem protokotu kontroli, kontraley obowikzany jest dokor@analizy tych zastrzen:

1) w przypadku nieuwzgtnienia w czsci lub w cal@ci zastrzeen, przekazuje na finie swoje
stanowisko kierownikowi kontrolowanego referatu Iyednostki organizacyjnej wraz z
pouczeniem o0 jego prawie do zgtoszenia umotywowangastrzeen w terminie 7 dni do
Burmistrza GminyZychlin.

3) w przypadku uwzgldnienia zastrzesh winien ponownie przeanalizowaustalenia zawarte
w protokole i w miag potrzeby, podj¢ dodatkowe czynni@i kontrolne.

§ 41.

Whiesione zastrzenia, o ktérych mowa w § 40:

1) nie podlegaj rozpatrzeniu, jeeli zostaty ztaone przez osabnieuprawnion lub zostaly ztaone
po uptywie terminu okrdonego w 8 40 ust. 2 pkt. 1,

2) podlega rozpatrzeniu przez kierownika wgdu, ktory wydaje decyzjwraz z uzasadnieniem w
terminie do 20 dni od daty wpltywu zastieg.

3) Decyzja Kierownika urgu, o ktérej mowa w pkt 2 :
a) jest ostateczna i nie przystuguje od nigjatanie,
b) w terminie do 7 dni od daty pagja decyzji winna b§ przekazana do wiadorfm

kierownikowi kontrolowanej komorki,

¢) winna by dofaczona do protokotu kontroli.

Rozdziat XIlI
Poskpowanie pokontrolne — narada

§ 42.

1. W celu oméwienia ustatekontroli i sformutowania wnioskéw dotyszych podgcia czynndci
i srodkéw dla usprawnienia kontrolowanej dziatdlcipmaze by zorganizowana narada pokontrolna.

2. Narada taka nme® by zorganizowana zaréwno na wniosek kontrgapo, jak i z inicjatywy
Kierownika urzedu. Narad winien w takim przypadku zorganizowakierownik komorki
kontrolowanej, w terminie nie @aiej niz 7 dni od daty podpisania protokotu kontroli lub ddty
wydania decyzji, o ktérej mowa w § 41 pkt. 2.

3. Naradzie pokontrolnej przewodniczy kierownik kambwwanego referatu lub jednostki
organizacyjnej, uczestnigz w niej: Burmistrz Gminy Zychlin, uruchamiajcy kontrok
oraz wyznaczeni przez kierownika kontrolowanegernagfi lub jednostki organizacyjnej pracownicy.



4. Z przebiegu narady pokontrolnej winien¢ébgporadzony protokét, w ktérym wie winny
by¢ wnioski wraz z terminami ich realizacji. Protokd@odpisuje protokolant i kierownik
kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjn®rotokét sporzdza s¢ w dwdch
egzemplarzach, ktére otrzymukierownik kontrolowanego referatu lub jednostkgamizacyjnej i
Burmistrz GminyZychlin.

Rozdziat XIV
Zalecenia pokontrolne

§ 43.

1. Kontrolujacy na podstawie wynikéw kontroli i wnioskow z nayad ktérych mowa w § 42 ust.
4, opracowuje projekt zalege wnioskdw pokontrolnych, ktory przedstawia do ygic Burmistrza
Gminy Zychlin.

2.Burmistrz GminyZychlin, w oparciu o projekt, o ktorym mowa w ust.@bdejmuje decyzjo
wydaniu wysipienia pokontrolnego. W jego t@ formutuje konkretne zalecenia, zobawujace
do podgcia dziatsh zmierzagcych do usuricia nieprawidtowéci. Wyznacza ponadto termin
ich realizacji oraz termin do przystania informazjsposobie wykonania zaléce

3. Wystpienie pokontrolne, o ktéorym mowa w ust. 2, winrmwierad zwiezly opis wynikéw,
ze wskazaniemrédet i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli niapridtowasci i uchybien,
polecenia wdrgzenia dziatéd zmierzajcych do usuricia stwierdzonych nieprawidtowoi i uchybiea
oraz wskazanie kierunkow dziataaprawczych.

4. W terminie do 30 dni od daty otrzymania wysenia pokontrolnego, kierownik kontrolowanego
referatu lub jednostki organizacyjnej winien povaat¢ Burmistrza GminyZychlin o realizacji
poszczegllnych zalethezawartych w zamgzeniu, w tym o ich wykonaniu, o stopniu realizacji
polecé bedacych w toku realizacji. W wypadku niezrealizowapi@ecd — poda konkretne powody,
uniemaliwiajace ich zrealizowanie.

Rozdziat XV
Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych

§ 44.

Wykonanie zaleae pokontrolnych winno by egzekwowane i podledgakontroli sprawdzajcej

dla ustalenia:

1) stopnia realizacji zaleaa wnioskéw pokontrolnych,

2) rzetelndci odpowiedzi na polecenia pokontrolne,

3) zmiany zakwestionowanego, w trakcie poprzednigjtiadi, stanu faktycznego w kierunku stanu
pozadanego.



Rozdziat XVI
Przepisy szczegolne w zakresie kontroli
jednostek organizacyjnych

§ 45.

1. Stosownie do wymogoéw zawartych w przepisach &% (stawy o finansach publicznych,
Burmistrz Gminy Zychlin kontroluje przestrzeganie przez podlegte @amtowe jednostki
organizacyjne procedur kontroli oraz zgygania zobowizan finansowych i dokonywania wydatkow.

2. Samoradowe jednostki organizacyjne, podlegakontroli na zasadach przewidzianych
niniejszym regulaminem, t.j.:

1) kontroli kompleksowej nie rzadziejmnraz na 5 lat,
2) problemowej w zakresie wydatkéwadego roku,
3) sprawdzajcej stosownie do potrzeb.

3. Od zasady wyrenej w ust. 2 pkt 1 mma odsipi¢, jezeli kontrole problemowe i dofae
przeprowadzone w jednostce vagil 5 lat, obglty tacznie podstawowdziatalng¢ jednostki.

4. Kontrolg problemovy nalery obja¢ w kazdym roku co najmniej 5% wydatkow.

5. Rejestr jednostek organizacyjnych podlegggh kontroli zawierazakcznik nr 3 do Statutu
Gminy Zychlin .

6. Kontrole nalery przeprowadza we wszystkich jednostkach organizacyjnych pmanych
z budretem dla ustalenia:

1) stanu faktycznego dziataléw kontrolowanej jednostki organizacyjnej w zakeesimaliwiajacym
dokonanie oceny tej dziatalfm,
2) realizacji obowizku opracowania pisemnych procedur kontroli wetwamej, przewidzianego

w art. 35a ust. 3 ustawy o finansach publicznych,

3) przestrzegania realizacji ustalonych procedur kbintwewrgtrznej oraz zasad wginej oceny
celowaci poniesionych wydatkow, o ktérych mowa w art. 28tawy o finansach publicznych.

§ 46.

1. Zadania w zakresie kontroli jednostek organizagsiinokr&lone w 8§ 45 wykonuje samodzielne
stanowisko d/s kontroli wewetrznej, wg zasad okénych w rozdziatach VII- XV niniejszego
regulaminu.

2. Do udziatu w czynn@iach kontrolnych mag by¢ wiaczeni pracownicy innych komorek
organizacyjnych jednostki.

2. W przypadkach wymagaych specjalnych kwalifikacji, kierownik jednostkioze powotd

rzeczoznawe

§ 47.

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wgbu oraz poruszaniagsna terenie jednostki kontrolowanej
na podstawie dokumentow, o ktorych mowa w § 311ydtez potrzeby uzyskiwania przepustki.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpiesgivie i higienie pracy oraz przepisom
0 postpowaniu z wiadomiziami zawieragcymi tajemnig¢ paistwowa i stuzbowa, obownzujacymi
w jednostce kontrolowanej.



§ 48.

1. Oprécez danych wymienionych w 8 38 ust. 1, protgk@dinien zawieré ponadto:
1) klauzuk dotyczca ochrony danych osobowych lub tajemnicy skarbowe;j
2) nazwe kontrolowanej jednostki organizacyjnej w jej peaimybrzmieniu, jej adres i numer
statystyczny.
2. Wzér protokotu kontroli samogdowych jednostek organizacyjnych stanowiagahik Nr 5
do niniejszego regulaminu.

Rozdziat XVIII
Postanowienia kacowe

§ 49.

1. Kontrolupcy, w zwhzku 2z wykonywaniem czynBoi objetych upowanieniem
do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obgmki potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie polecenia wyjazduisawego.

2. Samodzielne stanowisko d/s kontroli winnat lmbjete systematycznym szkoleniem w ramach
doskonalenia kadr administracji samgmtawe].

Grzegorz Ambroziak

Burmistrz GminyZychlin

Integralna czs¢ Regulaminu stanowizahczniki:

Zalacznik nr 1 — Wz6r éwiadczenia o zapoznanitegracownikow Urzdu Gminy
z Regulaminem KontroleWztrznej.

Zalacznik nr 2 — Wzor upowanienia do przeprowadzenia kontroli

Zalcznik nr 3 — Wzér wysgpienia kontrolujgcego o udzielenie pisemnego
wyfaienia(informacji) dotyczcego przedmiotu kontroli.

Zalkcznik nr 4 — Wz6r protokotu kontroli.

Zalacznik nr 5 — Wz6r protokotu kontroli.



Zafacznik Nr 1 do
Regulaminu Kontroli Wewgtrznej

Oswiadczenie

Niniejszym @wiadczam,ze przyptem (tam) do wiadoméci i scistego przestrzegania zasady
okreslone w regulaminie kontroli wewgirznej oraz zobowgzuje Sig
w zakresie kontroli pogpowa zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami. Jedeoue
zobowhnzuje sie do zapoznania z tfeia niniejszego regulaminu podlegtych mi pracownikéw.

Wykaz referatéw organizacyjnych Urzedu Gminy w Zychlinie,
ktorym przekazano egzemplarze
,Regulaminu kontroli wewn etrznej”

Imi ¢ i nazwisko Stanowisko Podpis
3. 4, 7.

r
o

©|® N gk W IN -

[ —
o




Zafacznik Nr 2 do
Regulaminu Kontroli Wewgtrznej

(miejscowex)
Upowanienie nr ................

Na podstawie 8§ 31 ust. 1 Regulaminu kontm@wretrznej, stanowicego zajcznik
do Zarzidzenia Nr 1/07 z dnia 02 stycznia 2007 rokusprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urdu Gminy wZychlinie, upowaniam

PANAIPANG. .......eetiiiii et e e ree e e e et e e e e et e e et e et e et aeernn—— e eeeear e aaaaens
............................................ (|m|qnaZW|sko|stanOW|skostbowe)
do przeprowadzenia KONIOl ...........iiiiieeeeeeiieie e e e e e e e e e e eees
....................................................... (zakreskontroh)
LT OO PEPRRUOPPPPRPR
(nazwa|adresjednostk|kontrolowanej) ....................................
W CZASIE  ieeeeitutuuuniaaa s e e e e e e e e eeeeeeeeeeettas b s e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeteetbae s mnaat s e e e e e e e e e e e eeeeeeeeenrrrnnnnns

(czas trwania kontroli)

Upowanienie niniejsze wae jest za okazaniem dowodu osobistegandéa upowanienia
uptywa z dniem.........ccceeevvviiiiiiies e .

(okmgta pieczc) (piecz¢ i podpis osoby wydagej upowanienie)

Waznasé upowanienia przedida Sie do dnia ........eeeeiieiieieieeiiiieeeeeee )

(okragta piecz¢) (piecz¢ i podpis osoby wydagej upowanienie)



Zafacznik Nr 3 do
Regulaminu kontroli wewgtrznej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Wystapienie kontrolujacego o udzielenie pisemnego wyjaienia
(informacji) dotyczacego przedmiotu kontroli.

1). Podstawa prawna wysienia:

8 33 ust. | pkt.4 Regulaminu kontroli wewtrenej, stanowjcego zadcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego ke Gminy wZychlinie.

2). Dane personalne osoby, do ktorej skierowanstapyenie o ztaenie pisemnego
wyjasnienia (informaciji) dla kontrolggego:

Q) IMi @ I NAZWISKO ......uutiiiiiiiiiiieiii et ettt e e e e e e e e e e se st e e e e e e e e e e e eaaee s

D) StanNOWISKO SHDOWE..........ccoiiiiiiiiiicee e et e s e e e e e e e e e e e eenaannes

3). Przedmiot sktadanych wyjaen (informacji)



Zafacznik Nr 4 do
Regulaminu kontroli wewgtrznej

PROTOKOL

kontroli ............. (Uwaga! Wpisa: problemowej, kompleksowej, sprawdzajj)
przeprowadzonej W .l (wpisa* komérk organizacyj — wydziat, referat)

Numer statystycznyjednostki kontrolowanej)

Kontrole przeprowadzit inspektor d/s. kontroli wegtrenej (imie i nazwisko inspektora)

A , dziadgy na podstawie upowimienia Nr ..... do przeprowadzenia kontroli
wydanego przez kierownika jednostWiijta, burmistrza, prezydenta, stargsinarszatka) W okresie ..............
od............ do............ 200... r., Zlyozeniem dni: ......ooovevvviiiiiiiieieeee 200...r.

Przedmiotem kontroli byly nagiujace zagadni€nia ..............cccccuveeeeueencmmmmmeeeeeeeeienneenneneeennnennnes
Za OKIes .....ccevvveeeeeeeiiiieee, :

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w kolejnych rozadach: str.
I. Ustalenia 0gOIN00rganiZaCyNE. . ........u i meememiieeiiee s i cevutiinuriaanaanae e en s nsnnnnnnns
II. Gospodarka mieniem KOMUNAINYIM .........oo i e e eee e e e e e e e e e e e e e e e e eeeseeeeeees
SRRSO PP
IV ettt ———————— et 4o 4444 o bttt e et e e oo oo on__ee e e e e e oo AL E ettt et et e e e e e e e bbb n e et e e eneenare e

I. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJINE
1. Dane ogdlne

1.1. Stanowisko Kierownika............c.ccccoccovevieeceeeeeceeeeeeeene Uwaga! Wpisa* nazwe komorki organizacyjnej)
ZajMmuje Pan ... od ........... r.. zatrudniony na podstawie
........................................... zdnia.......cccceea Ty

Z-Ca KIEFOWNIKA.......c.coovoveeeeeceeeeeeeeeee e (Uwaga! Wpisa* nazwe komérki organizacyjnej)
JESt PaN o zatrudniony odnia na podstawie
........................................... zdnia.......cccooe T

Bezparednio odpowiedzialny za realizacjzad&a w zakresie kontrolowanym jest Pan
............................................................. zatrudniony na PodStaWIe. ... eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee,
zdnia.......oeee r.

1.2. Ostatnia kontrola ..........cccccccecvvnnnnnns byla przeprowadzana przez: ...........cc.ccc......
W ZAKIESIE ...ueeeeeiiiiiiiiiiiiiieiiieee e Za OKIeS ..ooooeee

Z 8... Regulaminu wynikaze w sklad .........ccccoooeiiiiiiiiiiiiiiiiie, (kontrolowanej komorki)
wchodzi ................ stanowisk pracy oproczréwenictwa. Na dzi@ kontroli W ........cccccceeeeinnne,
(Uwaga! Wpisa nazwe komérki organizacyjnej)zatrudnionych bylo ............cccccccovvnvsimmmns pracownikow.

Sprawy ledace przedmiotem kontroli prowadzi referat finansotsiegowy, w ktérym zatrudnionych
jest ..o pracownikow. Bezpedni nadzér na praceferatu Sprawuje ..........ccccoecveeeeeinenenn.



II. GOSPODARKA MIENIEM KOMUNALNYM

Uwaga! Oméwié wyniki badania poszczegoélnych zagadnieg kolejngci ustalonej w tematyce kontroli w kolejnych
rozdziatach.

Wskazd, na podstawie jakich danych i z czego wynikggh, np. z przedionych kontroluyjcym dokumentéw (poda
dokumenty, na ktérych oparto badanie, dokumentyesiay, jak akty notarialne, protokoty rokowaumowy wynajmu,
dziezawy mienia komunalnego i sposdb badania — petny ywlkowy) oraz informacji (wyjmies, aswiadczeé) na badane
tematy, ziéonych kontrolujcym przez (imiona i nazwiska oraz stanowiska skimgah poszczegoélne informacje,
wyjasnienia lub gwiadczenia).

Na powyszych ustaleniach czyném kontrolne zakaczono. Integrala cze$¢ protokotu kontroli
StanoOWi NASEPUJACE ZBACZNIKIL ...ttt

(Uwaga! Wymiené dodatkowe protokoty np. z egkin, dowody dotygze istotnych ustalg ztazone wyjanienia, itp.)

Kierownik jednostki kontrolowanej Pan ........cceceevviieivieiiiieiiiiiieiiieeeeeeeenn, zospatinformowany
0 przystugugcym mu z mocy przepiséw § .... Regulaminu kontredwretrznej ................ prawie
zgtoszenia w aigu trzech dni zastrzen, co do konkretnych faktow utrwalonych w niniejszym
protokole oraz prawie zkenia pisemnych wygaien odnagnie okoliczndci i przyczyn powstania
nieprawidtowdci opisanych w protokole kontroli. Protokét ninigys sporadzono w dwdch
jednobrzmacych egzemplarzach i po odczytaniu podpiSanQ............coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
(Uwaga! Wpisa odpowiednio bez zastems, zapowied wniesienia zastrzer). Jeden egzemplarz protokotu
WIECZONO KIEFOWNIKOWI ...uiiiiiieieie e ettt e e et e e e e e e e e et e e e e st eeeert e e eeaananns
(Uwaga! Wpisa® nazwe kontrolowanej komérki)

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano wakse kontroli .............. jednostki kontrolowanej
pod poz. ................. .
................................. ,dnia............ 200... r
Za jednostk kontrolowan: Kontrolugcy:
L L e
(kierownik komérki ) (inspektor — imi i nazwisko)

2 2 e



Zafacznik Nr 5 do
Regulaminu kontroli wewgtrznej

PROTOKOL

kontroli ............. (Uwaga! Wpisa® odpowiednio: problemowej, kompleksowej, sprawgtz)
przeprowadzonej Wi (wpisa® nazve jednostki organizacyjnej)
W o e

Numer statyStyCzny ..........ccoeeiiiiiiiieerinnnnnnnnd (jednostki kontrolowanej)

Kontrole przeprowadzit inspektor d/s. kontroli WERTENE] ............vevvvevvviviveveennnnne. (imie i nazwisko
inspektora) Z : dziaday na podstawie upowmienia
Nr ... , do przeprowadzenia kontroli wydanego prze................. (np. wdjta, burmistrza, prezydenta,
starost, marszatkh W Okresie .......... od.... do....... 200,.z wylaczeniem dni: .................c 200... .
Przedmiotem kontroli bylty nagiujace zagadni€nia ..............coooiiiiiiiii s
Kontrola objeto OKres .........coooviiiiiiiieiiiiice,

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w kolejnych rozadach: str.

I. Ustalenia 0gOIN00rganiZacCyNe .......ccoicccccccieiiiiiiiieieeee ettt tae e e e ee e e e aa e e e e e e e e e e e et e eeeeeeeeaees
II. Funkcjonowanie KONtroli WEWHIIZNE] .......cooiiii i
[l. Ksiegowas¢ i SprawozdawCz@ DUZEIOWE ..........ccooviiiiiiiiiiiiiie e
IV. Gospodarka pieRina i FOZraChUNKI ............ccooiiiiiiiii i s e veeeveeeveeee e nnnnneeeeeees
YT A o F= U 010 [0 =] 0] PSP

I. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJINE
1. Dane ogdlne

1.1. Stanowisko kierownika jednostki .......... zajmian .......cccceevvveeneen. od ... r. adtriony
NA POASTAWIE ......eveiiiiiiiiiieiiieeee et eeeceeeaeeeeeeeeeees zdnia ................ r.,.

Z-ca kierownika jednostki jest Pan ..........ccccceeeuvvvnnnininnnnns zatrudniony od dnia na podéta
................................................................................. z dnia...... I.

Glownym ksegowym jest od ................. r. Pani ..................... zatrudniona na podstawie
.................................................................................... Z dni@.meeeeveee T



2. Wewrgtrzne regulacje organizacyjno-prawne

2.1. Organizacj i zasady funkcjonowania jednostki kontrolowanej........................ okéa
Regulamin organizacyjny prayy dnia .......cccccceevveeenen.. . Z § ... R&uinu wynika,ze w skiad
jednostki  kontrolowanej wchodzi ................ nm@rek organizacyjnych —  referatow
(o] - VAR samodzielnycmetaisk pracy. Na dziekontroli w jednostce kontrolowanej
zatrudnionych byto ..................... pracownikSprawy lkdace przedmiotem kontroli prowadzi
referat finansowo-kggowy, w ktérym zatrudnionych jest ............c... pracownikow. Bezgoedni
nadzoér na pragcreferatu sprawuje gtéwny kgjowy.

3. Przepisy wewstrzne regulujace gospodark finansowa
3.1.W kontrolowanej jednostce obayzywaly nastpujace przepisy wewgirzne, magce zapewrd

— Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw &gowych, stanowica Zahcznik Nr 1,

— Instrukcja ewidenciji i kontroli druké¥cistego zarachowania, stanagé Zahcznik Nr 2,
— Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej, stanoaiZahcznik Nr 3,

— Instrukcja inwentaryzacyjna, stanaaa Zahcznik Nr 4,

— Zaktadowy plan kont, stanoyay Zahcznik Nr 5.

[I. FUNKCJONOWANIE KONTROLI WEWN ETRZNEJ

1.1.Zgodnie z postanowieniami Regulaminu organizacyyneg...........ccccceeeee.... , Stanawego
zahcznik dO ..ooooeeiiii, dnia ....ceemeeeeeeevnnnn...... roku kontrolwewretrzng (funkcjonalry)
sprawug z racji petnionych funkcji:

— kierownik jednostki, z-ca kierownika jednostkiowny kskgowy oraz kierownicy ....................
(wydziatow, referatéw i réwnogdnych jednostek organizacyjnyghy stosunku do pracownikéw bezpednio
im podlegtych.

1.2. W jednostce kontrolowanej nie ma wyelnionej komorki (instytucjonalnej) kontroli
wewretrznej, a jedynie utworzone zostalo samodzielneastésko d/s. kontroli. Na stanowisku
tym zatrudniony JeST  .....cccoiiiiiii e . ktory pemi funkej inspektora kontroli
wewrgtrznej od ................... r.

l1l. KSI EGOWOSC | SPRAWOZDAWCZO SC BUDZETOWA

Uwaga! Omowié wyniki badania poszczegélnych zagadnigg kolejndci ustalonej w tematyce kontroli, kolejno
wg. poszczegoélnych rozdziatow.

Wskazd, na podstawie jakich danych i z czego wynigggh np. z przedionych kontrolujcym dokumentéw (poda
dokumenty, na ktérych oparto badanie:egsirachunkowe, sprawozdania, bilans, umowy, faktupy, ii sposéb badania:
petny — wyrywkowy) oraz informacji (wyjder, aswiadczé) na badane tematy, Zionych kontrolujcym przez (imiona
i nazwiska oraz stanowiska sktageych poszczeg6ine informacje, wyijgenia lub gwiadczenia).



Na powyzszych ustaleniach czyném kontrolne zakaczono. Integralq czs¢ protokotu kontroli
stanowi nastpujace zahczniki: (Uwaga! Wymiend dodatkowe protokoly,

np. kontroli kasy, magazynu, dowody dokumengujistalenia, zione wyjanienia, itp.)

Kierownik  jednostki kontrolowanej Pan .................... zostal poinformowany
0 przystugugcym mu z mocy przepisow 8§ .... Regulaminu kontweéwretrznej ................ prawie

zgtoszenia w aigu trzech dni zastrzen, co do konkretnych faktow utrwalonych w niniejszym
protokole oraz prawie zkenia pisemnych wygaien odnanie okoliczndci i przyczyn powstania
nieprawidtowdci opisanych w protokole kontroli. Protokét ninigys sporadzono w dwdch
jednobrzmacych egzemplarzach i po odczytaniu podpisanaegal Wpisa odpowiednio bez zastezs,
zapowied wniesienia zastrzer). Jeden egzemplarz protokotu esrzono kierownikowi jednostki
kontrolowane;.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano waksé kontroli ....... jednostki kontrolowanej
pod poz. ................. .
................................ dni.............. 200... r
Za jednostikontrolowan: Kontrolujcy:

(kierownik jednostki ) (inspektor — imi nazwisko)



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzdu Gminy wZychlinie

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

8 1.Kierownicy Referatéw podpisaij

1. wszystkie pisma zwrzane z zakresem dziatania referatu, nie zagiree do
podpisu Burmistrza czy Z-cy Burmistrza,

2. z upowanienia Burmistrza decyzje administracyjne, postdeoid, zawiadczenia i
wezwania.

§ 2. Uprawnienia do podpisywania pism i decyzji, o ktdrymowa w § 1 nafsy okresli¢
w zakresie czynrigi kierownika referatu.

§ 3.Z upowanienia Burmistrza pisma i decyzje podpisaprocz kierownika referatu
pracownicy poszczegoélnych komérek organizacyjnycketlu w granicach upowaienia
okreslonego w zakresie czynid lub upowanienia udzielonego nagmie.

§ 4.Zasady okrdone w § od 1 do 3 nie dotygzzynndci z zakresu ukgu stanu
cywilnego dokonywanych przez Kierownika USC.

8 5. Wzory pieczci nagtéwkowych i pieozi do podpisu okrdone g w instrukcji
kancelaryjnej dla ukdow gmin.

8 6.Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpiqugma pozostage w zakresie
ich zada, nie zastrzeone do podpisu Burmistrza.

§ 7.Pracownicy przygotowsjprojekty pism w tym decyzji administracyjnych, atjac
je swoim podpisem umieszczonym na&o tekstu projektu z lewej strony.



