ZARZADZENIE Nr 60/06
Wojta Gminy Gzy

z dnia 27 grudnia 2006 roku.

w sprawie : prowadzenia kontroli wewnetrznej oraz systemu zarzqdzania i kontroli Srodkow
unijnych w Urzedzie Gminy Gzy .

s 1

Kontrola pracownikow i poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem :

a/ legalnosci,

b/ gospodarnosci,

¢/ rzetelnosci,

d/ celowosci,

e/ terminowosci,

f/ skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci, ustalenie 0sob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobow naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatanie im w przysztosci.

s 3

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujqce rodzaje kontroli :

1/ problemowe — obejmujqce wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub stanowiska,

2/ wstepne — obejmujqce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

3/ biezqce — obejmujqce czynnosci w toku,

4/ sprawdzajqce — majqce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegolnosci majqce na
celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postepowania
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajqcy bezstronne i rzetelne ustalenie

stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu lub

stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dzialalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania kontrolnego.



§5

Wprowadza sie system zarzqdzania i kontroli Srodkow unijnych stanowiqcy zalqcznik Nr 1 .

§6

Kontroli dokonujq :

1/ Sekretarz Gminy w odniesieniu do kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych lub
stanowisk,

2/ Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych w odniesieniu do podporzqdkowanych im
pracownikow.

s 7

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia,
protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac :

a/ okreslenie kontrowanej komorki lub stanowiska,

b/ imie i nazwisko kontrolujqcego,

¢/ daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d/ okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

e/ imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki,

f/ przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegolnosci wnioski kontroli wskazujqce na
stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajqcych ustalenia zawarte w
protokole,

g/ date i miejsce podpisania protokotu,

h/ podpisy kontrolujqcego oraz kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo pracownika
zajmujqcego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy,

i/ wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

s 8

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub osobe
zajmujqcq kontrolowane stanowisko, osoby te sq obowiqzane do ztoZenia na rece kontrolujacego, w
terminie 3 dni od daty odmowy, pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§9

Protokol sporzqdza sie w 3-ch egzemplarzach, ktore otrzymujq : osoba kontrolowana, przelozony, a
Jjeden egzemplarz pozostaje w aktach kontrolujqcego.



§ 10
Drziatalnos¢ kontrolng prowadzi sie na podstawie rocznego planu kontroli.
s 11

Roczny plan kontroli przedstawia sie do zatwierdzenia Wojtowi.

§ 12

Roczny plan kontroli powinien zawierac :
a/ temat kontroli,

b/ rodzaj kontroli,

¢/ termin kontroli,

d/ przeprowadzajqcego kontrole.

§ 13

Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalqcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr 60/06
Wojta Gminy Gzy

z dnia 27 grudnia 2006 roku.

System zarzqdzania i kontroli srodkow unijnych.

N w

Dokumenty dotyczqce dofinansowania zadan realizowanych ze srodkow funduszy
strukturalnych i Funduszy Spojnosci tworzone sq na stanowisku pracy ds. nieruchomosci.
Osobq, ktora odpowiedzialna jest za przygotowanie i realizacje wnioskow jest Lukasz Zaleski
— Mlodszy referent ds. nieruchomosci.

Dokumentacja sporzqdzana jest w jednym egzemplarzu, natomiast kopie dokumentow w miare
potrzeb.

Dokumenty za zgodnos¢ z oryginatem sq potwierdzane przez Wojta Gminy Gzy.

Dokumenty zZrodtowe — oryginaly przechowywane sq u osoby odpowiedzialnej za
przygotowanie i realizacje projektu.

Osobq odpowiedzialng za raporty, sprawozdania z wykonania zadania zgodnie z podpisanq
umowq z dawcq srodkow oraz wnioskow o ptatnosé jest Lukasz Zaleski — Mlodszy referent ds.
nieruchomosci.

Dokumenty dotyczqce dofinansowania zadan realizowanych ze srodkow funduszy
strukturalnych kontroluje Sekretarz Gminy na podstawie opracowanego planu kontroli.
Zasady prowadzenia ksiqg rachunkowych zwiqzanych z realizacjq projektu finansowego z
udziatem srodkow z funduszy strukturalnych i Funduszu Spojnosci zawarte sq w Zatqczniku

Nr 13 do Zarzqdzenia Nr 44/2006 Wojta Gminy Gzy z dnia 30 pazdziernika 20006 roku.



