ZARZADZENIE Nr 6/2025
Wojta Gminy Wierzbica
z dnia 20 stycznia 2025 .

w sprawie: systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy w Wierzbicy oraz
w jednostkach organizacyjnych gminy.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

System kontroli w Urzedzie Gminy oraz jednostkach organizacyjnych gminy ma na celu
zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych/jednostek organizacyjnych/samodzielnych stanowisk oraz wskazywanie
sposobow i srodkéw zapobiegajgcych powstawaniu nieprawidtowosci.

§ 2.

1. Formy organizacyjne systemu kontroli wewnetrznej obejmuja:

1) samokontrole prawidiowosci wykonania wtasnej pracy, do czego zobowigzani sg
wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej
pracy, zgodnie z zakresami czynnosci to jest uprawnien, obowigzkéow
i odpowiedzialnosci,

2) kontrole funkcjonalng sprawowang w ramach obowigzku nadzoru przez kierownikow
wszystkich szczebli,

3) kontrole instytucjonalng  wykonywang w  komdérkach  organizacyjnych
Urzedu/samodzielnych stanowiskach oraz jednostach organizacyjnych gminy przez
Wojta, Sekretarza, Skarbnika i innych upowaznionych przez Wojta pracownikéw.

§ 3.

1. Poszczegdlne komoérki organizacyjne/jednostki organizacyjne i samodzielne stanowiska
pracy zobowigzane sg do prowadzenia kontroli we wszystkich fazach dziatalnosci
jednostki w formie kontroli wstepnej, biezacej i nastepne;j.

2. Kontrola wstepna wykonywana jest gtéwnie w ramach obowigzkéw samokontroli i kontroli
funkcjonalnej: polega ona na kontroli czynnosci zamierzonych pod wzgledem zgodnosci
z kryteriami sprawnosci organizacjnej, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej
osoba kontrolujgca:

- zwraca bezzwtocznie nieprawidtowe dokumenty witasciwym osobom lub komérkom
z wnioskiem o dokonanie odpowiedniej zmiany lub uzupetnien,

- odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczgcych
operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami i zawiadamia o tym
bezposredniego przetozonego, ktéry w zaleznosSci od powagi sprawy podejmuje
decyzje o sposobie dalszego postepowania.

3. Kontrola biezgca - polega na sprawdzaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji w toku
ich wykonywania w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega prawidtowo i zgodnie

Z obowigzujgcymi przepisami.
Kontrole biezagcg obowigzani sg prowadzi¢ w ramach samokontroli wszyscy
pracownicy oraz w ramach kontroli funkcjonalnej wszystkie osoby na stanowiskach
kierowniczych Ilub osoby zobowigzane do sprawowania okreslonych czynnosci



kontrolnych, a takze osoby na stanowiskach pracy i komorkach organizacyjnych, ktérym
przypisano niniejszym regulaminem obowigzek kontroli instytucjonalne;j.

4. Kontrola nastepna - dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz
dokonane. Analiza tych dokumentéw pozwala stwierdzi¢ czy dotychczasowa dziatalnosé
przebiega prawidlowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz jakie czynniki
i przyczyny miaty wptyw na powstanie uchybien i nieprawidtowosci.

W wyniku dziatan kontroli nastepnej kierownik kontrolowanej komorki
organizacyjnej/jednostki podejmuje odpowiednie $rodki zmierzajgce do zapobiegania
powstania w przysztosci podobnych zaniedban i nieprawidtowosci.

Kontrole nastepng sprawujg przede wszystkim ogniwa kontroli instytucjonalnej oraz
osoby zobowigzane do nadzoru i kontroli prawidtowosci wykonania zadan z tytulu
petnienia funkcji kierowniczych.

§ 4.

1. W razie ujawnienia w toku kontroli wewnetrznej czynu majgcego cechy przestepstwa
osoba kontrolujgca obowigzana jest niezwlocznie zawiadomi¢ o tym Woéjta oraz
zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd tego czynu, w tym rowniez
wszelkie dokumenty sfatszowane, fikcyjne itp.

2. W kazdym przypadku wskazujacym na dokonanie czynu majgcego cechy przestepstwa
osoba kontrolujgca obowigzana jest do:

1) przygotowania i przedtozenia Wojtowi, przy udziale radcy prawnego, pisma
powiadamiajgcego o tym fakcie wtasciwy organ powotany do scigania przestepstw,

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

3) przedstawienia Wéjtowi, na podstawie przeprowadzonych czynnosci wyjasniajgcych,
wniosku w sprawie przedsiewziecia srodkow organizacyjnych w celu zapobiezenia
powstawaniu w przysztosci podobnych czynéw.

§ 5.

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:
1) Wajt,
2) Sekretarz i Skarbnik Gminy,
3) Inni pracownicy upowaznieni do dokonywania kontroli wewnetrzne;.

§ 6.

1. Obowigzki osdb wymienionych w § 5 w zakresie kontroli wewnetrznej polegajg na
sprawdzeniu prawidtowosci stosowania przepiséw dotyczgcych prawa materialnego oraz
postepowania administracyjnego, a w szczegdlnosci:

1) prawidtowosci zatatwiania spraw,

2) terminowosci zatatwiania spraw,

3) prawidtowosci obiegu akt i dokumentéw,

4) prawidtowosci pobierania optaty skarbowej,

5) prawidtowego stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjnej,
6) przestrzegania tajemnicy stuzbowej,

7) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,

9) przestrzegania ustawy o ochronie informacji niejawnych.

2. W przypadkach stwierdzenia nieprawidtowosci osoby wymienione w § 5 zobowigzane sg
do podejmowania we wilasnym zakresie stosownych dziatan usprawniajgcych oraz
sygnalizowania zwierzchnikom o sprawach wykraczajgcych poza witasne mozliwosci
podjecia tych krokéw, w tym takze wnioskowania do zwierzchnikbw w sprawach
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zastosowania sankcji regulaminowych w stosunku do osob winnych stwierdzonych
nieprawidtowosci.

§7.

. Postepowanie kontrolne prowadzone przez osoby wskazane w § 5 ma na celu ustalenie
stanu  faktycznego dziatalnosci  kontrolowanej  komorki/jednostki/'samodzielnego
sathowiska w zakresie okreslonym w upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli
i dokonanie oceny tej dziatalnoSci oraz sprawdzenie stopnia realizacji zalecen
pokontrolnych sformutowanych na podstawie prowadzonych poprzednio kontroli w danym
temacie.

. Sekretarz Gminy przedktada Woéjtowi do zatwierdzenia roczny plan kontroli. Zmiany
w planie wymagajg zgody Wojta.

. Przy opracowaniu planéw kontroli Sekretarz Gminy winien uwzglednia¢ w szczegdlnosci:
— wyniki wczesniejszych kontroli,

— wyniki kontroli przeprowadzanych przez organy kontroli zewnetrznej,

— wptywajgce do Urzedu skargi i wnioski,

. Kontrole wewnetrzne prowadzone sg na podstawie rocznych planéw kontroli,
sporzgdzonych we wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy.

§ 8.

. Pracownicy wskazani w § 5 pkt. 2, 3 i 4 przeprowadzajg kontrole na podstawie
pisemnego, imiennego upowaznienia Wojta okreslonego w poleceniu stuzbowym,
dotyczgcym kontroli, a zawierajacego:

— nazwe kontrolowanej komérki/jednostki/'samodzielnego stanowiska,

— przedmiotowy zakres kontroli,

— przewidywany czas jej trwania.

. Do przeprowadzenia kontroli spraw lub dokumentéw stanowigcych informacje niejawng

konieczne jest uprzednie wyrazenie stosownej zgody przez Petnomocnika Wojta ds.

Ochrony Informacji Niejawnych.

. Kontrolujgcy podlega wytgczeniu z udziatu w kontroli, jezeli zakres kontroli dotyczy

dziatalnosci wykonywanej przez niego, jego matzonka, krewnych, powinowatych do

drugiego stopnia. O wytgczeniu z postepowania kontrolnego decyduje Wajt.

. Upowazniony do kontroli pracownik ma prawo:

a) wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z kontrolowang dziatalnoscia,

b) zabezpieczania dokumentéw i innych materiatéw dowodowych,

c) zadania od pracownikéw kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki udzielania
ustnych i pisemnych wyjasnien,

d) sporzadzania niezbednych dla przeprowadzenia kontroli odpiséw, kopii lub wyciggéw
z dokumentow,

e) zadania od kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej/jednostki sporzadzania
zestawien i obliczen opracowywanych na podstawie dokumentéw kontrolowanej
komorki organizacyjnej,

f) utrwalania czynnosci kontrolnych, takze za pomoca urzgdzeh technicznych stuzacych
do utrwalania obrazu lub dzwieku,

§9.

. Kontrola przeprowadzana jest jednoosobowo lub zespotowo.

2. Kontrolujgcy wykonuje czynnosci kontrolne w oparciu o tres¢ upowaznienia do
kontroli.

3. Pracownik wykonujgcy czynnosci kontrolne:

a) przeprowadza kontrole zgodnie z zasadami i trybem postepowania kontrolnego
okreslonym w niniejszym zarzadzeniu,

—
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b) dokonuje w sposdb obiektywny ustalen kontroli oraz rzetelnie je dokumentuije,

c) sporzgdza dokumenty okreslone w niniejszym Zarzgdzeniu, a w szczegolnosci
notatki stuzbowe, protokoty kontroli,

d) wykonuje inne zadania w zakresie postepowania kontrolnego zlecone przez
przetozonych stuzbowych,

4. Z ustnych wyjasnien kontrolujgcy sporzadza, w razie potrzeby protokét. Wzor
protokotu przyjecia ustnych wyjasnien okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzgdzenia.

5. O odmowie udzielenia wyjasnien pracownik informuje pisemnie o tym fakcie
kontrolujgcego, wskazujgc jednoczesnie przyczyne odmowy.

6. Kazdy pracownik kontrolowanej komoérki organizacyjnej/jednostki/'samodzielnego
stanowiska moze w zwigzku z kontrolg ztozy¢ z wtasnej inicjatywy pisemne lub ustne
oswiadczenie w sprawach zwigzanych z przedmiotem kontroli.

§ 10.

. Ustalenia kontroli opisuje sie w protokole, ktéry powinien okresla¢ fakty stanowigce

podstawe do oceny dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej w badanym

okresie, konkretne nieprawidtowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz osoby za nie

odpowiedzialne.

. Protokdt kontroli winien zawieraé co najmnie;j:

1) nazwe kontrolowanej komérki organizacyjnej/jednostki/samodzielnego stanowiska,

2) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

3) imiona i nazwiska osob kontrolujgcych, ich stanowiska stuzbowe oraz daty i numery
upowaznien do przeprowadzenia kontroli,

4) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki lub

przetozonego stuzbowego w stosunku do samodzielnych stanowisk,

okreslenie zakresu przedmiotowego i rodzaju kontroli oraz okresu objetego kontrolg,

szczegotowe ustalenia kontroli z powotaniem sie na konkretne dowody,

stwierdzenie w ilu egzemplarzach sporzgdzono protokét,

wykaz zatgcznikow stanowigcych integralng czes¢ protokotu,

adnotacie o  poinformowaniu  kierownika  kontrolowanej  komorki/jednostki

0 przystugujgcych mu uprawnieniach przewidzianych w § 12 niniejszego Zarzadzenia

oraz ewentualnych zastrzezeniach do tresci protokotu.

10) informacje o doreczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi kontrolowane;j
komorki organizacyjnej/jednostki,

. Protokot przedkiada sie kierownikowi kontrolowanej komérki organizacyjnej/jednostki lub

przetozonemu stuzbowemu w przypadku samodzielnych stanowisk, celem zapoznania sie

z zawartymi w nim ustaleniami. Protokdt winien byé podpisany w terminie 3 dni roboczych

od daty otrzymania.

. W tresci protokotu ewentualne poprawki mogg byC¢ naniesione przy jednoczesnym

zaparafowaniu przez kontrolujgcego i kontrolowanego. Sprostowania oczywistych omytek

pisarskich dokonuje kontrolujgcy.

. Kazdg karte protokotu parafuje kontrolujgcy i kierownik kontrolowanej komorki

organizacyjnej/jednostki.

. Protokot  kontroli podpisujg osoby kontrolujgce i kierownik kontrolowanej komorki

organizacyjnej/jednostki.

. Protokotom zawierajgcym informacje niejawne przyznaje sie odpowiednie klauzule

tajnosci oraz chroni zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

§ 11.

. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik kontrolowanej komorki
organizacyjnej/jednostki lub przetozony stuzbowy w przypadku samodzielnych stanowisk,
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zgtasza zastrzezenia do jego tredci kontrolujgcy dodatkowo bada zasadno$¢ tych
zastrzezen i w uzasadnionych przypadkach uzupetnia lub koryguje protokot.

2. Jezeli kierownik kontrolowanej komdrki organizacyjnej/jednostki lub przetozony stuzbowy
w przypadku samodzielnych stanowisk, odmawia podpisania protokotu, jest obowigzany
ztozy¢ pisemne wyjasnienia przyczyn odmowy.

3. Protokét  kontroli, ktérego podpisania odmowit kierownik kontrolowanej komorki
organizacyjnej/jednostki lub przetozony stuzbowy w przypadku samodzielnych stanowisk,
podpisuje kontrolujgcy, odnotowujgc w protokole fakt odmowy podpisania protokotu oraz
dotagczajgc ztozone przez odmawiajacego podpisania pisemne wyjasnienie przyczyn
odmowy.

. Odmowa podpisania protokotu nie wstrzymuje wszczecia postepowania pokontrolnego.

. Kierownik kontrolowanej komoérki organizacyjnej/jednostki ma prawo w terminie 7 dni
roboczych od daty podpisania protokotu z kontroli do ztozenia pisemnych wyjasnieh do
zawartych w protokole ustalen.

6. Nie ztozenie pisemnych wyjasnien Ilub zastrzezen w terminie okreslonym

w ust. 5 uznaje sie za akceptacje ustalen i wnioskow.

(S

§ 12.

1. Na podstawie protokotu kontroli oraz ztozonych udokumentowanych wyjasnien pracownik
przeprowadzajgcy kontrole przygotowuje projekt zalecen pokontrolnych.
. Kontrolujgcy przedktada Wojtowi, celem zatwierdzenia projekt zalecen pokontrolnych.
. Zalecenia pokontrolne winny zawierac¢:
— ocene dzialalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej/jednostki,
— informacje o uwzglednionych przez Kkontrolujgcego wyjasnieniach ztozonych
w ramamach uprawnien przewidzianych w § 11 ust 5.
— whnioski i polecenia zmierzajgce do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien oraz do usprawnienia badanej dziatalnosci.
4. Zatwierdzone przez Wodjta zalecenia pokontrolne przekazywane sg kierownikowi
kontrolowanej komorki/jednostki lub przetozonemu stuzbowemu odpowiedniemu dla
samodzielnego stanowiska.
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§ 13.

Wyciggniecie konsekwencji stuzbowych w stosunku do winnych zaniedbanh nastepuje zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

§ 14.

1. Postepowanie kontrolne moze by¢ przeprowadzone bez koniecznosci sporzgdzenia
protokotu kontroli w przypadku, gdy zachodzi potrzeba przeprowadzenia szybkiego
rozpoznania kontrolnego okreslonych spraw i przedstawienia informaciji.

2. Z przeprowadzonego w tym trybie postepowania kontrolnego sporzgdza sie notatke
stuzbowg, ktérg podpisuje kontrolujgcy, informujgc kierownika kontrolowanej komorki
o dokonanych ustaleniach.

3. W przypadku, gdy ustalenia kontrolne wskazujg na wystgpienie istotnych
nieprawidtowosci lub uchybien nalezy zastosowaé tryb prowadzenia kontroli okreslony
w § 10.

§ 15.
1. Dziatalnos¢ kontrolna w ramach kontroli wewnetrznej jest ewidencjonowana w ,Dzienniku

przeprowadzonych kontroli” — Zalgcznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
2. Dziennik, o ktérym mowa w pkt.1 prowadzi Sekretarz Gminy.



§ 16.

Postanowienia niniejszego zarzadzenia dotyczg wszystkich pracownikow i muszg by¢
stosowane i przestrzegane w codziennej dziatalnosci na kazdym stanowisku.

§17.

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 18.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Wierzbica
/- Agnieszka Jastrzebska



