
ZARZJ\DZENIE NR 27/2013 

WOJTA GMINY St.AWNO 

z dnia 22 marca 2013 roku 


w sprawie wprowadzenia procedury realizacji zalecen pokontrolnych 

oraz post~powania z wynikami kontroli zewn~trznych w Urz~dzie Gminy Slawno 


oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Slawno 


Na podstawie art. 30 ust. 1 i ust. 2 pkt 3, art. 31 oraz art. 33 ust. 1 i ust. 5 ustawy 
z 	dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzqdzie grninnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6in. 
zm.), 

zarz'ldza sif, co nastepuje: 

Rozdzial I 

Postanowienia og6lne 


§1 
Wprowadza si~ instrukcj~ rejestrowania kontroli zewn~trznych, obiegu informacji 
i dokument6w oraz post~powania z wynikami kontroli zewn~trznych w Urz~dzie Gminy 
Slawno i jednostkach organizacyjnych Gminy Slawno, zwanq dalej "instrukcjq" . 

§2 
Instrukcja okresla zasady post~powania w przypadku kontroli i audytow prowadzonych 
przez upowaznionq do tego instytucj~ zewn~trznq zwanq dalej jednostkq kontrolujqcq. 

§3 
llekroc w instrukcji jest mowa 0: 

1) 	dokumentach odwolawczych - nalezy przez to rozumiec dokumenty sporzqdzone przez 
jednostk~ kontrolowanq odwolujqcq si~ od dokument6w pokontrolnych, w szczeg6lnosci: 
zastrzezenia,odwolania; 

2) 	dokumentach pokontrolnych - nalezy przez to rozumiec dokumenty sporzqdzone przez 
jednostk~ kontrolujqcq, w szczeg6lnosci: protok61 kontroli, raport, sprawozdanie, 
wystqpienie pokontrolne; 

3) 	dokumentach z informacjq pokontrolnq - nalezy przez to rozumiec dokumenty 
sporzqdzone przez jednostk~ kontrolowanq skierowane do jednostki kontrolujqcej 
z informacjq 0 sposobie realizacji zaleceil pokontrolnych, wykorzystaniu ocen i uwag; 

4) jednostce kontrolowanej - nalezy przez to rozumiec Urzqd oraz grninnq jednostk~ 
organizacyjnq, 0 kt6rych mowa w § 10 ust 2 Statutu Gminy Slawno; 

5) jednostce kontrolujqcej - nalezy przez to rozumiec organ lub instytucj~ upowazruonq 
do przeprowadzenia kontroli; 

6) kierowniku jednostki kontrolowanej - nalezy przez to rozumiec W6jta Gminy Slawno lub 
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej. 

§4 
Wszelkie postanowienia dotyczqce kontroli zewn~trznej odnoszq si~ do wszystkich jej form, 
niezalemie od nazwy, a wi~c audytu, inspekcji, wizytacji, rewizji itp. 

, szard Sta~ 



Rozdzial II 

przebieg kontroli zewn~trznej 


§5 
1. 	 W Urz~dzje Gminy Slawno oraz we wszystkich grrtinnych jednostkach organizacyjnych 

prowadzone Sq ksiqzki kontroli. 
2. 	 KsiC}zk~ kontroli w Urz~dzie Gminy SJawn prowadzi pra ownik obslu gujqcy 

Sekretariat Urz~du Gminy Slawno, natomiast w gminnych jednostkach organizacyjnych 
osoba wyznaczona przez kierownika tej jednostkL 

3. 	 Ksiqi:ka kontroJi zewn~trznych powinna zaw ierac w szczeg6lnos i: 

1) nazw~ jednostki kontrolujqc j; 

2) imi nazwisko i stanowisko kontrolera; 
I 

3) dat~ i n umer dokumentu upowazniaj'lcego do przeprow adzenia kontroli; 

4) zakres kon troli - temat i okres obj~ty kon trolq; 

5) dat~ rozp~cia kontroli zgodnie z okumentem upowa±niaj'lcym do 


przeprowadzenia kon troli; 
6) dab~ zakoitczenia kontroli zgodnie z dokumentem u powaZniajqcym do 

przep row adzenia kontroli; 
7) ew n tualne uwagi. 

Rozdzial III 

Post~powanie z wynikami k ontroli zewn~trznych 


§6 
1. 	 Po zakonczeniu p st~p wania kontrolnego w Urz~ie Gminy SJawno W6jt Gminy 

zapoznaje si~ z protokolem pokon trolnym i kwituje jego przyj¢e, a nast~pnie 
przekazuje go kierownikowi kontr lowan j k m6rki organiz cyjnej, celem 
p rzygotowania ewentualnych zastrzezen 0 pro kolu. 

2. 	 D cyzj~ 0 przekazaniu zastrzezeft. jednos tce kontroluj'lcej, a ta.k.Ze 0 wniesieniu 
odwolani pod jm uje W6jt Gminy Slawn . 

3. 	 Oryginal p rotokolu kontroli przechowywany jest Sekrelariaci Urz~du Gminy Slawno 
wraz z rejestrem kontroli zewn~trznych, a kopia p ro tokolu p rz kazywana jest 
kierownikowi kontrolowanego referatu. 

4. 	 Realizacja zalecen pokontrolnych polega na podj~u dzialan zaradczych w przypadku 
stwierdzonych niep rawidtowo§ci lub usp rawnieniu pracy kontrolowanej komarki. 

5. 	 Informacj~ 0 r alizacji zaleceit pokontrolny h sporz'ldz kierownik k trolowanego 
r feratu. 

§ 7 
1. 	 W przyp adku k n troli zewn~trznych prowadzonych w jednostkach organizacyjnych 

Gminy Slawno: 
1) kierownik tej jednostki rna 0 wiqz k zapoznania si'i! z dokumentami 

p okontroInymi, sporzqdzenia w uzasadnionych przypadkach p rojektu dokumentu 
odwolawczego oraz sporz'!dzenia dokumentu z informacjq pokon trolnct 

2) dok ument pokontrolny, dokument odw wczy i dokumen t z informacj'! 
p o on troInq pod pisuje kierownik gminn j jednostki organizacyjneji 

) kierownik kontrolowanej jednostki odp wiada za terminowe p rzeslanie informacji na 
temat realizacji zalecefl pokontrolnych. 

2. 	 W przypadku kon troli zewn~trznych w gminnych jednostkach organizacyjnych 
k ierownik jedn s tki organizacyjnej w ciqgu 3 dni roboczych przekazuje kopi~ 

dokument6w pokontrolnych W6jtowi Gminy Slawn . 



Rozdzial IV 
Przepisy koncowe 

§8 
Wykonanie zarzqdzenja powierza si~ kierowrukom referat6w w Urz~dzie Gminy Slawno 
oraz kjerowIDkom jednostek organizacyjnych Gmjny Slawno. 

§9 
Zarzetdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

W6jt 

5+~ 1~1fak 




