ZARZADZENIE NR 27/2013
WOJTA GMINY SEAWNO
z dnia 22 marca 2013 roku

w sprawie wprowadzenia procedury realizacji zalecen pokontrolnych
oraz post¢epowania z wynikami kontroli zewnetrznych w Urzedzie Gminy Stawno
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. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6in.
zm.),

zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§1
Wprowadza sie instrukcje rejestrowania kontroli zewnetrznych, obiegu informacji
i dokumentéw oraz postgpowania z wynikami kontroli zewnetrznych w Urzedzie Gminy
Stawno i jednostkach organizacyjnych Gminy Stawno, zwang dalej ,,instrukcjg”.

Instrukcja okres$la zasady postgpowania w przypadku kontroli i audytéw prowadzonych
przez upowazniong do tego instytucj¢ zewnetrzng zwang dalej jednostka kontrolujaca.

§3

llekro¢ w instrukgji jest mowa o:

1) dokumentach odwotawczych - nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzadzone przez
jednostke kontrolowang odwolujaca sie od dokumentéw pokontrolnych, w szczegéInosci:
zastrzezenia, odwolania;

2) dokumentach pokontrolnych - nalezy przez to rozumie¢ dokumenty sporzadzone przez
jednostke kontrolujgcg, w szczegblnosci: protokét kontroli, raport, sprawozdanie,
wystgpienie pokontrolne;

3) dokumentach z informacjg pokontrolng - nalezy przez to rozumie¢ dokumenty
sporzadzone przez jednostke kontrolowang skierowane do jednostki kontrolujgcej
z informacjg o sposobie realizacji zaleceri pokontrolnych, wykorzystaniu ocen i uwag;

4) jednostce kontrolowanej - nalezy przez to rozumie¢ Urzad oraz gminng jednostke
organizacyjng, o ktérych mowa w § 10 ust 2 Statutu Gminy Stawno;

5) jednostce kontrolujgcej - nalezy przez to rozumie¢ organ lub instytucje upowazniong
do przeprowadzenia kontroli;

6) kierowniku jednostki kontrolowanej - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Stawno lub
kierownika gminnej jednostki organizacyjne;j.

§4
Wszelkie postanowienia dotyczgce kontroli zewnetrznej odnosza sie do wszystkich jej form,
niezaleznie od nazwy, a wiec audytu, inspekcji, wizytacji, rewizji itp.
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Rozdzial IT
Przebieg kontroli zewngtrznej

§5

W Urzedzie Gminy Stawno oraz we wszystkich gminnych jednostkach organizacyjnych

prowadzone s ksigzki kontroli.

Ksigzke kontroli w Urzedzie Gminy Slawno prowadzi pracownik obstugujacy

Sekretariat Urzedu Gminy Stawno, natomiast w gminnych jednostkach organizacyjnych

osoba wyznaczona przez kierownika tej jednostki.

Ksigzka kontroli zewnetrznych powinna zawiera¢ w szczegoOlno§ci:

1) nazwe jednostki kontrolujacej;

2) imig, nazwisko i stanowisko kontrolera;

3) date i numer dokumentu upowazniajacego do przeprowadzenia kontroli;

4) zakres kontroli - temat i okres objety kontrola;

5) dat¢ rozpoczecia kontroli zgodnie z dokumentem upowazniajgcym do
przeprowadzenia kontroli;

6) date zakoriczenia kontroli zgodnie 2z dokumentem upowazniajgcym do
przeprowadzenia kontroli;

7) ewentualne uwagi.

Rozdzial I1I
Postepowanie z wynikami kontroli zewnetrznych

§6
Po zakonczeniu postepowania kontrolnego w Urzedzie Gminy Slawno Wéjt Gminy
zapoznaje si¢ z protokotem pokontrolnym i kwituje jego przyjecie, a nastgpnie
przekazuje go kierownikowi kontrolowanej komoérki organizacyjnej, celem
przygotowania ewentualnych zastrzezen do protokolu.
Decyzje o przekazaniu zastrzezen jednostce kontrolujgcej, a takze o wniesieniu
odwolania podejmuje W6jt Gminy Slawno.
Oryginat protokolu kontroli przechowywany jest w Sekretariacie Urzedu Gminy Stawno
wraz z rejestrem kontroli zewnetrznych, a kopia protokolu przekazywana jest
kierownikowi kontrolowanego reteratu.
Realizacja zaleceri pokontrolnych polega na podjeciu dzialan zaradczych w przypadku
stwierdzonych nieprawidlowosci lub usprawnieniu pracy kontrolowanej komoérki.
Informacje o realizacji zaleceit pokontrolnych sporzadza kierownik kontrolowanego
referatu.

§7

W przypadku kontroli zewnetrznych prowadzonych w jednostkach organizacyjnych

Gminy Stawno:

1) kierownik tej jednostki ma obowigzek zapoznania si¢ 2z dokumentami
pokontrolnymi, sporzadzenia w uzasadnionych przypadkach projektu dokumentu
odwolawczego oraz sporzadzenia dokumentu z informacja pokontrolng;

2) dokument pokontrolny, dokument odwotawczy i dokument 2z informacjg
pokontrolng podpisuje kierownik gminnej jednostki organizacyjnej;

3) kierownik kontrolowanej jednostki odpowiada za terminowe przestanie informacji na
temat realizacji zaleceri pokontrolnych.

W przypadku kontroli zewnetrznych w gminnych jednostkach organizacyjnych

kierownik jednostki organizacyjnej w ciggu 3 dni roboczych przekazuje kopie

dokumentéw pokontrolnych Wéjtowi Gminy Stawno.



Rozdziat IV
Przepisy koiicowe

§8
Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom referatow w Urzedzie Gminy Slawno
oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy Stawno.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.





