ZARZĄDZENIE NR 49/05

WÓJTA GMINY KONOPISKA

z dnia 08 września  2005 r.

w sprawie ustalenia zasad przeprowadzania kontroli  Referatów Urzędu Gminy Konopiska i gminnych jednostek organizacyjnych. 

Na podstawie art.33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. 

 z  r.2001 Nr142 poz.1591 z póżn. zm), art. 28 a, ust.1, art.28b ust.1 i 2 oraz art.127 ustawy    z dnia 26 listopada 1998 r.  o finansach publicznych ( Dz.U. z 2003 r. Nr 15 poz.148 z póżn.zm.).

 zarządza się, co następuje:

§ 1

 Ustala się tryb, zasady i procedury przeprowadzania kontroli referatów Urzędu Gminy , gminnych jednostek organizacyjnych  oraz jednostek , którym Gmina udziela dotacji budżetowej . Zasady te zawarte są  w załączniku Nr 1 niniejszego zarządzenia.  

                                                                  § 2

Zobowiązuje się wszystkich kierowników jednostek organizacyjnych Gminy do opracowania i wdrożenia trybu, zasad i procedury przeprowadzania kontroli gospodarowania środkami  publicznymi własnej jednostki  z uwzględnieniem  treści załącznika nr 1 niniejszego zarządzenia. 

 





§ 3 

Traci moc zarządzenie nr 48/2003 Wójta Gminy Konopiska z dnia 14.11.2003 r. w sprawie przeprowadzania kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz zarządzenie nr 49/2003 Wójta Gminy Konopiska z dnia 14.11.2003 r. w sprawie przeprowadzania kontroli gospodarowania środkami pieniężnymi oraz kontroli administracyjnej wydatków w jednostkach podległych Gminie. 







§ 4

Wykonanie zarządzenia powierza się samodzielnemu stanowisku d/s kontroli wewnętrznej . 







§ 5 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.








          Załącznik Nr 1 do zarządzenia







         Nr  49/2005 Wójta Gminy Konopiska






                    
       z dnia 08 września 2005 r.

Zasady przeprowadzania kontroli

 Referatów Urzędu Gminy Konopiska  i gminnych jednostek organizacyjnych.

 





§ 1 

Na podstawie art.33 ust..5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z r. 2001 Nr 142   poz. 1591 z póżn.zm.), art.28 a ust.1, art.28 b ust.1 i 2 oraz art. 127 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2003 r. Nr 15 poz.148 z późn. zm.) ustala się zasady przeprowadzania kontroli w Urzędzie Gminy w Konopiskach.







§ 2 

1.Kontrolę, o której mowa w § 1 w Urzędzie Gminy wykonują :

1)Skarbnik Urzędu Gminy Konopiska.

2)Sekretarz Urzędu Gminy Konopiska.

3)Kierownicy Referatów Urzędu Gminy Konopiska w zakresie powierzonych im zadań regulaminowo- organizacyjnych.

2. Kontrolę, o której mowa w § 1 w jednostkach organizacyjnych Gminy wykonują:

1) Dyrektorzy i Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych .

2) Dysponenci dotacji budżetowych.

3) Dyrektorzy samodzielnych publicznych zakładów opieki zdrowotnej.

4) Główni Księgowi w/w jednostek ( w zakresie dotyczącym finansów jednostki)..







§ 3

1.Skarbnik Gminy i Referat Finansowy realizuje zadania kontrolne w zakresie:

1) przestrzegania ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości  (Dz.U. z

 2002 r. Nr 76, poz.694 z póżn.zm.),

2) przestrzeganie ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.U

.z 2003 r. Nr 15, poz.148 z póżn.zm.),

3) przestrzegania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2004 r. Nr 19 poz.177 z późn.zm.),

4) przestrzegania ustawy z dnia  14.06.1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U z 2000 r. Nr 98 poz.1071), 

5) kompetencji Skarbnika Gminy (głównego księgowego Urzędu Gminy). 

2..Sekretarz Gminy realizuje zadania kontrolne w zakresie:

1) kontroli i koordynacji działań referatów urzędu w zakresie właściwego i terminowego załatwienia indywidualnych spraw obywateli zgodnie z przepisami prawa,

2) terminowego załatwiania skarg i wniosków,

3) realizacji zaleceń pokontrolnych będących wynikiem kontroli Urzędu Gminy przez jednostki zewnętrzne,

4) dyscypliny pracy pracowników Urzędu Gminy,

5) stosowania instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt,

6) przestrzegania ustawy z dnia  14.06.1960 r. Kodeks podstępowania administracyjnego ( Dz.U. Z 2000 r. Nr 98 poz.1071),.

7) przestrzegania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U.z 2004 r. Nr 19, poz.177 z późn.zm.),

8) kompetencji Sekretarza Gminy.       

3. Kierownicy Referatów realizują zadania kontrolne w zakresie:

1) przestrzegania ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 15, poz.148 z późn.zm.),

2) przestrzegania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2004 r.Nr 19,poz.177 z późn zm.),

3) przestrzegania ustawy z dnia  14.06.1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz.U. z 2000 r. Nr  98 poz. 1071),

4) kompetencji poszczególnych kierowników  referatów.







§ 4 

1. Skarbnik Gminy ponosi  odpowiedzialność w zakresie:

1) prowadzenia rachunkowości jednostki,

2) wykonywania dyspozycji środkami pieniężnymi,

3) dokonywania wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

4) dokonywania wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych. 

2. Dowodem dokonania przez skarbnika wstępnej kontroli jest jego podpis złożony na dokumentach dotyczących danej operacji . Złożenie podpisu  przez Skarbnika obok podpisu pracownika właściwego rzeczowo oznacza, że:

1) nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości merytorycznej tej operacji i jej legalności,

2) nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno-rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów dotyczących tej operacji,

3) zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym oraz harmonogramie dochodów i wydatków, a jednostka posiada środki finansowe na ich pokrycie. 

3. W razie ujawnienia nieprawidłowości w zakresie określonym w § 4 ust.2 pkt.1 Skarbnik zwraca dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunięcia nieprawidłowości odmawia jego podpisania.

4. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik  zawiadamia pisemnie Wójta. Wójt może wstrzymać realizację zakwestionowanej operacji albo wydać w formie pisemnej polecenie jej realizacji. 

5. W celu realizacji swoich zadań Skarbnik ma prawo:

1) żądać od kierowników innych komórek organizacyjnych jednostki udzieleni

 w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień , jak również udostępnienia do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem tych informacji i wyjaśnień,

2) wnioskować do kierownika jednostki o określenie trybu, według którego mają być wykonywane przez przez inne komórki organizacyjne jednostki , prace niezbędne dla zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowe.

                                              § 5 

1. Wójt, jako kierownik jednostki sektora finansów publicznych, jest odpowiedzialny za całość gospodarki finansowej jednostki, w tym za wykonywanie określonych ustawą o finansach publicznych, obowiązków w zakresie  kontroli finansowej, czyli procesów związanych z gromadzenie i rozdysponowaniem środków publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.  

2. Urząd Gminy jako jednostka sprawująca nadzór nad gminnymi jednostkami budżetowymi kontroluje przestrzeganie przez te jednostki procedur kontroli wyszczególnionych w § 6.

3. Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków,

2)  badanie i porównywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie i gromadzenie środków publicznych , zaciąganie zobowiązań finansowych i dokonywanie wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych,

3 prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

                                                 § 6

1. Ustala się następujące procedury kontroli wydatków:

 1) kontrola wstępna , która ma na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom, obejmuje w szczególności badanie projektów umów, porozumień i i innych dokumentów powodujących powstanie zobowiązań.

W ramach tych czynności dokonuje się oceny:

- celowości wydatków, które są realizowane poprzez wykorzystanie zasobów dla efektywnej realizacji zadań jednostki gminnej,

- gospodarności, której istotą jest wykorzystywanie zasobów pozwalające na minimalizację kosztów działalności przy jednoczesnej maksymalizacji efektów ich wykorzystania,

- legalność dokumentów dotyczących wykonania planów finansowych Urzędu Gminy oraz ich zmian.

Kontroli wstępnej dokonują i w dowód tego składają swój podpis na właściwym dokumencie pracownicy uprawnione do ich sprawdzenia pod względem merytorycznym (kierownicy poszczególnych referatów  Urzędu Gminy, upoważnieni pracownicy, odpowiedni pracownicy merytoryczni w jednostkach organizacyjnych Gminy, a w zakresie legalności przy udziale radcy prawnego).

2) kontrola bieżąca, która polega na badaniu czynności i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia ich prawidłowości i zgodności z planem finansowym . Bada również rzeczywisty stan rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych oraz prawidłowość  ich zabezpieczenia przed kradzieżą, uszkodzeniem i innymi szkodami. Kontroli bieżącej dokonują i w dowód tego składają swój podpis na właściwym dokumencie osoby uprawnione do ich sprawdzania pod względem formalno- rachunkowym (wyznaczeni pracownicy referatu księgowości). Po dokonaniu tych czynności , ostatecznego zatwierdzenia księgowego i złożenia na nich podpisu dokonują osoby uprawnione do ich zatwierdzania (Skarbnik i Wójt lub jego zastępca).

Przedmiotem kontroli są w szczególności: 

- racjonalność dokonywanych zakupów materiałów, środków trwałych i wyposażenia,

- terminowość rozliczenia przez pracowników pobranych zaliczek i delegacji,

- bieżące i prawidłowe ewidencjonowanie w księgach rachunkowych oraz raportach kasowych obrotów pieniężnych,

- stosowanie przepisów ustawy o rachunkowości i zamówieniach publicznych,

- terminowe regulowanie zobowiązań wymagalnych jednostki w terminach płatności  oraz bieżące rozliczenia środków budżetowych z jednostką nadrzędną. 

3) kontrola następna, która obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane, a w szczególności:

- prawidłowość dekretacji dokumentów źródłowych i zgodność z Zakładowym Planem Kont oraz klasyfikacją budżetową,

- rzetelność potwierdzeń merytorycznych i formalno-rachunkowych,

- zgodność dokonywanych wydatków z zawartymi umowami oraz planem rzeczowych wydatków jednostki,

- efektywność poniesionych wydatków w stosunku do zamierzeń,

- stwierdzenie czy wykonane zadania zrealizowano nie przekraczają planowanych kosztów,

- stwierdzeniu czy nie wystąpiły wydatki niecelowe np. zapłata odsetek  za nieterminowe regulowanie zobowiązań i jakie były tego przyczyny,

- ustaleniu czy prawidłowo rozliczono wydatki na inwestycje,

- ustaleniu czy wydatkom z kasy, banku odpowiadają dokumenty źródłowe (faktury, rachunki) oraz czy podstawą ich otrzymania są odpowiednie umowy, zamówienia i oferty.

Dowodem dokonania kontroli jest odpowiednia adnotacja kierownika jednostki lub osoby przez niego upoważnionej na dokumencie o dokonanej kontroli i jej zakresie.Przedmiotem tej kontroli jest analiza danych finansowych zebranych w prowadzonej ewidencji kosztów i w sporządzanych sprawozdaniach na wybranym do kontroli obszarze. Analiza ta umożliwia sformułowanie opinii  na temat bieżącej i porównywalnej z okresami poprzednimi sytuacji finansowej oraz podjęcie na podstawie tej opinii właściwych, działań.

Jednostki organizacyjne gminy zobowiązane są do sporządzenia i przesłania do Urzędu Gminy rocznego zestawienia przeprowadzonych kontroli następnych   Sprawozdanie należy dostarczyć do Urzędu Gminy wraz  ze sprawozdaniem rocznym.  

                                               § 7

Kontrola realizacji procedur kontroli w gminnych jednostkach organizacyjnych podlegających Urzędowi Gminy w Konopiskach obejmuje w każdym roku co najmniej 5 % wydatków danej  jednostki. 

Przeprowadzana jest przez pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku d/s kontroli wewnętrznej. 

                                               § 8 

1. W toku przeprowadzania kontroli należy stosować kryteria legalności, sprawności organizacyjnej, celowości, działań , gospodarności i rzetelności. 

2. Kontrola w szczególności powinna :

1) sprawdzić zgodność działalności jednostki kontrolowanej z obowiązującymi przepisami prawa,

2) zebrać informacje pozwalające na usprawnienie struktury organizacyjnej podległych jednostek lub komórek,

3) badać i oceniać procesy gospodarcze i finansowe związane  z realizacją zadań jednostek i komórek podległych,

4) ujawniać nieprawidłowości i osoby za nie odpowiedzialne oraz przyczyny i okoliczności powstania tych nieprawidłowości,

5) wskazać sposób i środki umożliwiające usunięcie ujawnionych nieprawidłowości oraz sprawdzenie realizacji zaleceń pokontrolnych. 

3. Przeprowadzający kontrolę zobowiązany jest kierować się zasadami:

1) wykonywania czynności kontrolnych zgodnie z obowiązującymi przepisami,

2) obiektywnego i rzetelnego udokumentowania wyników kontroli,

3) dokonywania ustaleń dotyczących działalności kontrolowanej jednostki lub komórki, organizacyjnej,

4) przedstawiania faktów wynikających ze źródeł dowodowych,

5) zachowania tajemnicy państwowej.

                                                   § 9 

Kontrole mogą być przeprowadzane w formie:

- kompleksowej, która obejmuje całokształt działania jednostki,

- problemowej, która obejmuje wybrane zagadnienia z działalności kontrolowanej jednostki,

- doraźnej, która ma charakter interwencyjny, wynikający z potrzeb pilnego zbadania nagłych zdarzeń i która w miarę potrzeby może przybrać formę kontroli kompleksowej lub problemowej,

- sprawdzającej, której celem jest sprawdzenie wykonania zaleceń pokontrolnych. 

                                                 § 10

1. W celu zorganizowania  i przeprowadzenia kontroli Referaty Urzędu Gminy opracowują i przekazują dla samodzielnego stanowiska kontroli wewnętrznej propozycje kontroli na dany rok kalendarzowy na podstawie, których opracowuje się roczny plan kontroli dla referatów i jednostek organizacyjnych podlegających Urzędowi Gminy Konopiska w terminie określonym corocznie  odrębnym pismem.

2. Roczny plan kontroli zatwierdza Wójt i Skarbnik (o ile dotyczy spraw finansowych).

3. Roczny plan kontroli zawiera:

- tematykę kontroli,

- wykaz jednostek przewidywanych do przeprowadzenia kontroli,

- termin przeprowadzenia kontroli,

-  informację kto przeprowadza kontrolę.

3. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia : imienne upoważnienie , polecenie wyjazdu służbowego podpisane przez Wójta lub w jego imieniu przez Zastępcę Wójta i  dowód osobisty. 

4. W przypadku prowadzenia kontroli przez zespół, przebieg kontroli koordynuje osoba wyznaczona przez zarządzającego kontrolę.

                                               § 11

Kontrolujący może zostać wyłączony z udziału w kontroli jeśli  są przyczyny, które mogą mieć wpływ na jego bezstronność  lub mogą dotyczyć praw i obowiązków kontrolującego i jego najbliższych.

                                                § 12

1. Kontrolę przeprowadza się w dniach i godzinach pracy obowiązujących w jednostce kontrolowanej, jedynie w wyjątkowych przypadkach można ją przeprowadzić poza obowiązującym czasem pracy.

2. Po przybyciu do jednostki kontrolujący powinien okazać imienne upoważnienie, polecenie wyjazdu służbowego i dowód osobisty oraz dokonać wpisu do książki kontroli znajdującej się w jednostce kontrolowanej. 

3. Kontrolujący ma prawo żądać by kierownik kontrolowanej jednostki zapewnił warunki i środki niezbędne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w tym zwłaszcza by przedstawił żądane dokumenty dotyczące przedmiotu kontroli, ułatwił terminowe udzielenie wyjaśnień przez pracowników, udostępnił oddzielne pomieszczenie z telefonem oraz wyposażenie służące do przechowywania materiałów kontrolnych. 

                                                 § 13

1. Kontrolujący dokonuje ustaleń na podstawie dowodów, do których zalicza się w szczególności dokumenty, dowody rzeczowe, protokoły oględzin, zeznań świadków, opinie biegłych, jak również pisemne oświadczenia  i wyjaśnienia. Każdy dowód rzeczowy może być oznaczony przez przedstawiciela jednostki kontrolowanej i kontrolującego trwałymi cechami lub znakami, aby uniemożliwić ich zastąpienie innym dowodem oraz zabezpieczyć go przed dokonaniem w nim jakichkolwiek zmian. 

Przy oględzinach magazynu i kontroli kasy , niezbędna jest obecność osoby odpowiedzialnej za dany dział lub odcinek pracy , a w razie jej nieobecności, komisji powołanej przez kierownika kontrolowanej jednostki. Czynności kontrolne należy wykonywać z udziałem osób mających nadzór funkcjonalny nad tymi komórkami. 

2. Dowody zbierane w toku kontroli powinny być przechowywane pod zamknięciem i w miarę potrzeby zabezpieczone.

3. Odpisy i wyciągi z dokumentów, które podlegają kontroli mogą być sporządzone za zgodą i w obecności kontrolującego, który na żądanie kierownika kontrolowanej jednostki potwierdza zgodność odpisu lub wyciągu z oryginałem.   

4. Potwierdzenia zgodności odpisów ,  wyciągów dokumentów  stanowiących załacznik do protokołu oraz zestawienia i obliczenia należy uzyskać od kierownika komórki organizacyjnej, w której dokumenty te znajdują się.

5.Od każdego pracownika i byłego pracownika jednostki kontrolowanej kontrolujący może żądać wyjaśnień ustnych i pisemnych w sprawach dotyczących przedmiotu kontroli.

6. Kontrolujący w toku kontroli i po jej zakończeniu powinien przyjąć oświadczenie pracowników kontrolowanej jednostki i innych osób mających interes prawny w sprawie kontroli, a w treści protokołu zastrzec, że wyjaśnienia złożone zostały z ich inicjatywy.

7. W toku czynności kontrolujący informuje w miarę potrzeby kierownika jednostki  o stwierdzonych nieprawidłowościach, wskazując równocześnie celowość niezwłocznego podjęcia środków  zaradczych i usprawniających.

8. Kontrolujący w związku z ustaleniami kontroli może wystąpić do kierownika kontrolowanej jednostki z pisemnym wnioskiem o wydanie doraźnych zarządzeń. Odpis takiego wniosku należy przesłać zarządzającemu kontrolę, a ponadto zamieścić o tym wzmiankę w protokole kontroli. 

9. W razie stwierdzenia w toku kontroli okoliczności wskazujących na popełnienie przestępstwa, kontrolujący niezwłocznie zawiadamia o tym na piśmie kierownika kontrolowanej jednostki i zarządzającego kontrolę.

                                                 § 14

1. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujący sporządza protokół kontroli.                

2. Protokół powinien zawierać:

1) nazwę jednostki kontrolowanej w pełnym brzmieniu, jej adres oraz nazwę organu sprawującego nadzór,

2) datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli z wymienieniem ewentualnych przerw w kontroli, 

3) imiona i nazwiska kontrolujących, daty i numery upoważnień do przeprowadzenia kontroli  lub datę i numer polecenia jej przeprowadzenia (kontrole nieplanowane)

4) określenie przedmioty kontroli i okresu objętego kontrolą,

5) imię i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki i jego zastępców , 

a w miarę potrzeby kierowników wewnętrznych komórek organizacyjnych 

i okres ich zatrudnienia na kierowniczych stanowiskach,

6) stwierdzone przez kontrolującego ustalenia , w tym nieprawidłowości 

i uchybienia z ewentualnym wskazaniem naruszonych przepisów , przyczyn ich powstania , osób odpowiedzialnych, z wyszczególnieniem ujawnionych strat i w miarę możliwości ich rozmiarów,

7) wzmiankę o sporządzonych dodatkowych protokołach, odpisach 

i wyciągach, pobranych wyjaśnieniach i oświadczeniach, wydanych w toku kontroli zarządzeniach itp.,

8) stwierdzenie, że poinformowano kierownika kontrolowanej jednostki 

o przysługujących mu uprawnieniach wymienionych w ust.6, 10, 11 niniejszego § oraz wzmiankę , że do protokołu kontroli wniesiono zastrzeżenia , bądź że ich nie wniesiono,       

9) informacje, że protokół kontroli sporządza się w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, a  jeden egzemplarz protokołu doręcza się kierownikowi kontrolowanej  jednostki,

10) wykaz załączników z podaniem nazwy i cech każdego dokumentu,

11) miejsce i datę sporządzenia protokołu kontroli.

3. Protokół kontroli po podpisaniu przez kontrolującego dostarczany jest za pokwitowaniem kontrolowanemu, który po zapoznaniu wnosi uwagi lub podpisuje wszystkie egzemplarze. Podpisy składają kierownik kontrolowanej jednostki oraz główny księgowy (jeśli kontrola obejmowała sprawy finansowo-księgowe) lub ich zastępcy. Jeden podpisany egzemplarz podlega zwrotowi do kontrolującej jednostki. 

4. Każdą kartkę protokołu parafuje kontrolujący i kierownik kontrolowanej jednostki lub osoba przez niego upoważniona oraz Główny Księgowy jednostki. Przy podpisach umieszcza się pieczątkę firmową kontrolowanej jednostki.

5. Jeżeli przed podpisaniem protokołu kierownik kontrolowanej jednostki lub główny księgowy zgłaszają zastrzeżenia do konkretnych ustaleń kontroli wymienionych w protokole, kontrolujący jest zobowiązany dodatkowo zbadać zasadność tych zastrzeżeń i jeśli zachodzi potrzeba zmienić odpowiednie zapisy,

6. Jeżeli kierownik lub główny księgowy kontrolowanej jednostki odmówią podpisania protokołu kontroli, należy żądać pisemnego wyjaśnienia przyczyn tej odmowy.

7. Protokół kontroli, którego podpisania odmówili kierownik lub główny księgowy kontrolowanej jednostki pozostaje podpisany jedynie przez kontrolującego, a na protokole dokonuje się wzmianki o odmowie podpisania protokołu przez kierownictwo jednostki . Do dokumentu dołącza się  złożone pisemne wyjaśnienie przyczyn odmowy podpisania protokołu.

8. Odmowa podpisania protokołu kontroli nie stanowi przeszkody do wszczęcia postępowania pokontrolnego , a protokół dołącza się do wystąpienia pokontrolnego.

9. Po podpisaniu protokołu kontroli nie wolno dokonywać w nim żadnych poprawek , ani dopisków bez omówienia ich na końcu protokołu , z wyjątkiem sprostowania oczywistych pomyłek pisarskich, które parafuje kontrolujący. 

10. Kierownik kontrolowanej jednostki może złożyć kontrolującemu pisemne oświadczenie co do stwierdzonych w toku kontroli naruszeń przepisów i uchybień oraz przyczyn ich powstania.

11. Kierownik kontrolowanej jednostki może przedłożyć zarządzającemu kontrolę w ciągu 7dni od dnia podpisania protokołu pisemne wyjaśnienie co do stwierdzonych w toku kontroli naruszeń przepisów  i uchybień oraz przyczyn ich powstania lub innych ustaleń.

                                                    § 15

1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidłowości i uchybień, do kierownika kontrolowanej jednostki kieruje się wystąpienie pokontrolne, które podpisuje Wójt lub Z-ca Wójta .

2. Wystąpienie pokontrolne powinno zawierać zwięzły opis wyników kontroli ze wskazaniem źródeł i przyczyn  powstania nieprawidłowości, a także wnioski i zalecenia wskazujące konkretne działania naprawcze i obowiązujące przepisy, zmierzające do usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień oraz usprawnienia działalności  kontrolowanej jednostki. Ponadto wystąpienie pokontrolne powinno zawierać termin realizacji wniosków pokontrolnych ( 30 dni od daty przekazania kierownikowi kontrolowanej jednostki wystąpienia pokontrolnego).

3. W wypadkach uzasadnionych wynikami kontroli, wystąpienie pokontrolne powinno również zawierać wnioski o pociągnięcie do określonej prawem odpowiedzialności , a w szczególności wnioski o odwołanie lub zwolnienie z zajmowanych stanowisk osób  odpowiedzialnych za wyrządzoną szkodę. 

4. Niezależnie od wystąpienia pokontrolnego przekazanego kierownikowi jednostki kontrolowanej w przypadku stwierdzonych nieprawidłowości skutkujących:

-  naruszeniem dyscypliny finansów publicznych, sporządzane są zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finansów publicznych o ujawnionym naruszeniu w myśl art.165 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz.U.z 2003 r. Nr 15, poz.148 z późn.zm.) podpisywane przez Wójta Gminy

- wystąpieniem czynu mającego znamiona przestępstwa czy wykroczenia sporządza się zawiadomienie do organów powołanych do ścigania tego rodzaju  zdarzeń podpisywane przez Wójta Gminy. . 

5. Kierownik kontrolowanej jednostki ma obowiązek przedłożenia Wójtowi Gminy  – do akceptacji – pisemnej informacji o sposobie realizacji wniosków pokontrolnych, zawierających opis podjętych przez jednostkę działań zmierzających do usunięcia nieprawidłowości oraz środkach zapobiegających występowaniu w przyszłości podobnych zdarzeń.

6. Na podstawie złożonego sprawozdania z realizacji wniosków pokontrolnych Wójt w uzgodnieniu z przeprowadzającym kontrolę inspektorem,zespołem, analizuje, omawia i ocenia , czy podjęte przez kierownictwo działania zaradcze są wystarczające i przyniosły lub przyniosą w przyszłości pożądane rezultaty.

7. W celu sprawdzenia rzetelności złożonej informacji Wójt może podjąć decyzję o przeprowadzeniu odrębnej kontroli sprawdzającej prawidłowość realizacji wniosków pokontrolnych.

                                     § 16

Dokumentację z przeprowadzonej kontroli i wydanych zaleceń pokontrolnych kompletuje i przechowuje  Sekretarz Gminy.

