Zarzadzenie Nr 56/2014
Wajta Gminy Kodrab
z dnia 30 wrzesnia 2014 roku

W sprawie wprowadzenia Instrukeji dotyczgeej procedur kontroli wewnetrznej
w gminnych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art, 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j.Dz. U. 22013 r., poz. 885 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy Kodrab zarzadza co nastepuje:

'§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcjg w sprawie procedur kontroli wewnetrznej w gminnych
jednostkach organizacyjnych stanowiaca zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 60/2010 Wéjta Gminy Kodrab z dnia 31 grudnia 2010
roku w sprawie wprowadzenia Instrukeji dotyezacej procedur kontroli wewngtrznej
w gminnych jednostkach organizacyjnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalaeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 56/2014
Wjta Gminy Kodrab

z dnia 30 wrzesnia 2014 roku

INSTRUKCJA W SPRAWIE PROCEDUR KONTROLI WEWNETRZNEJ
W GMINNYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYINYCH

§1

. Wjt Gminy moze zarzadzié przeprowadzenie kontroli wewnetrzne;.
2. Regulamin niniejszy okresla szczegélowe zasady, warunki i tryb przeprowadzania

czynnosci kontrolnych w gminnych jednostkach organizacyjnych, w tym:
- Samorzadowej Instytucji Kultury — Publicznej Bibliotece w Kodrebie
- Samodzielnym Publicznym Zakiadzie Opieki Zdrowotnej w Kodrebie.

§2

. Kontrole wewngtrzng w gminnych jednostkach organizacyjnych zwanych dalej

»podmiotami kontrolowanymi” moze przeprowadzi¢ Wéjt Gminy, Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy lub inny, imiennie upowazniony pracownik, zwany dalej
Kontrolujacym?®.

. Wajt moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli podmiotowej zewnetrznemu zawodowo

prowadzacemu dziatania w zakresie kontroli lub audytu, na podstawie zawarte;
umowy.

§3

. Kontrola moze obejmowaé wszystkie zadania realizowane przez podmioty

kontrolowane i 0soby kontrolowane.

. Kontrolg przeprowadza si¢ w miare potrzeb, pod wzgledem zgodnosci z prawem,

efektywnosci, terminowosci i celowosci oraz skutecznosci realizacji zatozonych, przez
jednostke, celow.

. Postacig kontroli wewngtrznej jest kontrola zarzadcza.

§4

. Kontrola wewngtrzna jest narzgdziem zarzadzania wykorzystywanym do uzyskania

racjonalnej pewnosci, Ze cele zarzadzania zostaly osiagnicte.

. Wg standardéw kontroli wewnetrznej Unii Europejskiej — kontrola wewnetrzna

obejmuje calosé zasad i procedur przewidzianych i przyjetych przez kierownictwo

jednostki, aby uzyskaé zapewnienie, ze:

a} jednostka osiaga swoje cele zgodne z prawem, ze stanem faktycznym, w sposéb
oszczedny 1 efektywny,
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b) jednostka dziata zgodnie z przepisami prawa, aktami wewnetrznymi i wytycznymi
kierownictwa,

c} zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki sa chronione,

d) zapobiega si¢ oraz wykrywa bledy oraz nieprawidtowosci,

e) informacje finansowe i zarzadcze sa rzetelne i tworzone terminowo.

§5

. Kontrol¢ przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy jednostek organizacyjnych.
2. Kontrolg przeprowadza sig¢ na podstawie upowaznienia wydanego przez Wijta

Gminy, ktore sq rejestrowane u Sekretarza Gminy.

. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera: numer upowaznienia, date

i miejsce wydania, przedmiot kontroli, okreglenie okresu objetego kontrola, okreslenie
podmiotu kontrolowanego, okreslenie okresu wykonywania czynnosci kontrolnych
oraz podpis Wajta Gminy.

. Przed rozpoczgciem kontroli kontrolujacy zawiadamia podmiot kontrolowany

o terminie i zakresie kontroli.

. Kierownik podmiotu kontrolowanego: zapewnia kontrolujacemu warunki i srodki

niezbgdne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, udostepnia kontrolujacemu zadane
dokumenty dotyczace przedmiotu kontroli oraz udziela kontrolujgcemu wyjasnied
dotyczacych przedmiotu kontroli.

Kontrolujacy ma prawo: zadania od kierownika podmiotu kontrolowanego
dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli oraz zadania od pracownikow
i kierownika podmiotu kontrolowanego wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli.

- Kontrolujacy ma obowigzek dazy¢ do obiektywnego ustalenia stanu faktycznego

i wskazania nieprawidtowosci.

§o

. Ustalenia kontroli kontrolujacy dokumentuje w protokole kontroli.
2. Protoko! kontroli powinien zawieraé:

a) nazwg podmiotu kontrolowanego,

b) datg rozpoczecia i zakonczenia kontroli

¢) imig i nazwisko i stanowisko osoby kontrolujacej,

d) okredlenie przedmiotu i okresu objetego kontrola

e) imig i nazwisko kierownika podmiotu kontrolowanego

f) ustalenie stanu faktycznego

g) w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci — dokladny opis nieprawidiowosci
wraz ze wskazaniem: przyczyn i skutkéw nieprawidlowosci, a takze wnioski
1 zalecenia zmierzajgce do usunigcia nieprawidtowogci,

h) dane o liczbie egzemplarzy sporzgdzonego protokohy,

i) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustaleri
zawartych w protokole kontroli
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J) podpisy kontrolujacego i kierownika podmiotu kontrolowanego lub informacje
o odmowie podpisania protokotu wraz z wyjasnieniami dotyczacymi przyczyn
odmowy.

§7

Kierownik podmiotu kontrolowanego ma prawo w terminie 7 dni od podpisania protokohu
kontroli ustosunkowag sig, co do ustaleh zawartych w protokole.

§8

W przypadku odmowy podpisania protokoh: lub w przypadku wniesienia zastrzezen Wit
Gminy lub wyznaczona przez niego osoba:
* stara si¢ uzgodnié wspélne stanowisko pomiedzy kontrolujacym, a kierownikiem
podmiotu kontrolowanego,
* w przypadku nie uzgodnienia wspélnego stanowiska — podejmuje decyzje
o ostatecznych ustaleniach protokohi kontroli.

§9

Kierownik podmiotu kontrolowanego, w ciagn 30 dni od daty podpisania protokohu
zawiadamia kontrolujacego o wykonaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

§10
1. O wynikach kontroli oraz sposobie realizacji wnioskéw i zalecen kontrolujgcy informuje
Wéjta Gminy.

2. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznogei uzasadniajacych podejrzenie popelienia
przestgpsiwa lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, kontrolujacy mezwloczme

zawiadamia na piSmie Wojta.
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