ZARZADZENIE NR 1262/2023
BURMISTRZA GMINY RAWICZ

z dnia 3 stycznia 2023 r.

w sprawie trybu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w jednostkach podlegtych i nadzorowanych
przez Burmistrza Gminy Rawicz, oraz jednostkach realizujgcych zadania publiczne i jednostkach
dotowanych z budzetu Gminy Rawicz

Na podstawie art. 247 ust. 2 w powigzaniu z art. 69 ust. 1ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz. U. z2022r., poz. 1634 z p6zn. zm.), art. 17 ustawy zdnia 24 kwietnia 2003 roku
0 dziatalno$ci pozytku publicznego io wolontariacie (Dz. U. z 2022 r., poz. 1327 z pdzn. zm.) i art. 36 ustawy
z dnia 27.10.2017 roku o finansowaniu zadah o$wiatowych (Dz.U. z2022r., poz. 2082 z p6zn. zm.)
zarzadzam przeprowadzanie kontroli wewnetrznej wedtug zasad okreslonych w niniejszym zarzadzeniu:

8§ 1. Ustalenia ogdlne

1 Burmistrz sprawuje ogolny nadzor - kontrole nad realizacja, okreslonych uchwatg budzetowa, dochodéw
lwydatkéw, przychodéw irozchodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego. Kontrola ta
przeprowadzana jest w podlegtych inadzorowanych przez Burmistrza jednostkach sektora finansdw
publicznych oraz jednostkach realizujacych zadania publiczne ijednostkach dotowanych z budzetu Gminy
Rawicz.

2. Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane zszczegélnym uwzglednieniem art. 44 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych.

3. Kontrole, o ktérej mowa wust. 1Burmistrz realizuje poprzez wyznaczonych pracownikéw
Biura Audytu i Kontroli.

§ 2. Forma i zakres kontroli wewnetrznej
1 Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona jako:
1) kontrola kompleksowa - obejmujaca catosé lub czesé dziatalnosci jednostki organizacyjnej,

2) kontrola problemowa - obejmujaca realizacje wybranego zagadnienia, realizowanego przez jedng
lub kilka jednostek organizacyjnych,

3) kontrola dotacji - obejmujaca prawidlowosé wykorzystania dotacji w jednostkach realizujacych zadania
publiczne ijednostkach dotowanych z budzetu Gminy Rawicz.

2. Kontrola dokonywana bedzie w trybie:

1) kontroli planowej - przeprowadzanej zgodnie z planem kontroli wewnetrznej ustalonym oddzielnym
zarzadzeniem na dany rok budzetowy,

2) kontroli doraznej - przeprowadzanej poza rocznym planem kontroli, w przypadku gdy okolicznosci
faktyczne uzasadniajg natychmiastowe podjecie kontroli,

3) kontroli sprawdzajacej - dotyczacej weryfikacji stopnia wdrozenia zalecen pokontrolnych.
§ 3. Rozpoczecie kontroli

1 O terminie rozpoczecia planowanej kontroli Burmistrz Gminy Rawicz lub osoba przez niego
upowazniona powiadamia Kierownika jednostki kontrolowane;j.

2. Kontrolujacy przystepujg do wykonywania czynnosci kontrolnych po okazaniu imiennego upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli, okreslajacego nazwe jednostki kontrolowanej
oraz orientacyjny czas trwania kontroli.

3. Imienne upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wystawia Burmistrz Gminy Rawicz.

4. Zasieganie w jednostkach organizacyjnych Gminy Rawicz informacji w zakresie przeprowadzanej
kontroli oraz uzyskiwanie wyjasniern od pracownikéw Urzedu Miejskiego Gminy Rawucz nie wymaga
dodatkowego upowaznienia.
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5. Inspektor podlega wytgczeniu od czynnosci kontrolnych, jezeli on sam lub cztonkowie jego rodziny
pozostaja w stosunkach prawnych lub osobistych z jednostka kontrolowana,
a charakter tych stosunkdw nasuwu watpliwos¢é co do bezstronnosci inspektora. Wyltaczenie inspektora
nastepuje w takiej sytuacji na wniosek samego inspektora, z urzedu lub na wniosek zgloszony wraz
z uzasadnieniem przez kierownika jednostki kontrolowanej.

6. Kontrolujacy zobowigzany jest do zachowania poufnosci materiatdw i informacji przekazywanych przez
kontrolowanego. Obowiazek zachowania poufnosci obejmuje w szczeg6lnosci zakaz
ich ujawniania iprzekazywania osobom trzecim oraz wykorzystywania dla wiasnych celow, a takze
zabezpieczenie materiatéw i informacji przed dostepem 0s6b niepowotanych.

§ 4. Czynnosci kontrolne

1 Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej lub za zgodg Kierownika
jednostki udostepniane sa materiaty do kontroli na zewnatrz.

2. Czynnosci  kontrolne  przeprowadza sie  w dniach i godzinach pracy  obowigzujacych
w jednostce kontrolowanej.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej  jest obowigzany  zapewnic inspektorowi  warunki
i Srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzania kontroli.

4. Inspektor  dokonuje ustalen kontroli na  podstawie = dokumentacji gospodarki finansowej
i rzeczowej oraz zgromadzonych w toku kontroli informaciji.

5. Dokumentacja zbierana w czasie kontroli przechowywana jest w warunkach uniemozliwiajgcych dostep
do niej osobom nieupowaznionym.

6. Inspektor moze sporzadza¢ lub zaleca¢ sporzadzenie niezbednych do kontroli odpisow
oraz wyciggdw’ z dokumentdw.

7. Pracownicy jednostki kontrolowanej obowigzani sa udzieli¢ inspektorowi wyjasnien ustnych
i pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli w zakresie wynikajacym
z powierzonych im czynnosci stuzbowych.

8. Podczas czynnosci kontrolnych inspektor informuje sukcesywnie kierownika jednostki kontrolowanej
o stwierdzonych w toku kontroli uchybieniach i nieprawidtowosciach, bedacych wynikiem niewtasciwej
interpretacji przepiséw prawnych.

§ 5. Sprawozdanie z kontroli 1 Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie sprawozdanie w dwdch
jednobrzmiacych egzemplarzach w przypadku jednostek obstugiwanych przez Gminne Centrum Ustug
Wspolnych w Rawdczu w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach.

2. Sprawozdanie powdnno zawierac;
1) nazwe jednostki kontrolowanej w petnym brzmieniu ijej adres,
2) date rozpoczecia i zakonfczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej,
3) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
4) imiona i nazwiska gtéwnego ksiegowego i kierownika jednostki kontrolowanej,
5) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych,

6) stwierdzone podczas kontroli fakty, stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci jednostki kontrolowanej
w zakresie zgodno$ci z prawem, aw szczeg6lnosci konkretne nieprawidtowosci, z uwzglednieniem ich
przyczyn i skutkdw,

7) informacje o sporzadzeniu  zalgcznikow, stanowigcych  cze$¢  sktadowag  sprawozdania,
oraz ich wyszczegolnienie,

8) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego sprawozdania,
9) podpis inspektora przeprowadzajacego kontrole i kierownika jednostki kontrolowanej.
3. Sprawozdanie nalezy sporzadzi¢ w ciggu 30 dni od zakoAczenia czynnosci kontrolnych.
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4, Ze zrealizowanej kontroli doraznej sporzadza sie sprawozdanie lub notatke stuzbowa,
w zaleznosci od potrzeb, natomiast w przypadku kontroli sprawdzajacej sporzadza sie notatke stuzbowa,

§ 6. Narada pokontrolna

1 W celu omdwienia ustalen zawartych w sprawozdaniu z kontroli, podpisania go oraz umozliwienia
whiesienia zastrzezen do tresci sprawozdania. Burmistrz organizuje narade koriczacg kontrole zwang naradg
pokontrolna.

2. Z narady pokontrolnej sporzadza sie oddzielny protokdt zwany protokotem z narady pokontrolnej, ktéry
zawiera:

1) nazwe jednostki kontrolowanej,
2) numer kontroli,
3) termin narady,

4) informacje o przystugujacym  jednostce  prawie  zgloszenia w ciggu 3 dni  zastrzezen
i ztozenia wyjasnien do tresci sprawozdania,

5) podpisy 0s6b uczestniczacych w naradzie ze strony jednostki kontrolowanej,
6) podpisy os6b uczestniczacych w naradzie ze strony Urzedu Miejskiego Gminy Rawicz.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej, ktéry odmawia podpisania sprawozdania, obowigzany
jest bezzwiocznie ztozyé pisemne wyjasnienie co do przyczyn odmowy. Wrazie odmowy podpisania
sprawozdania z kontroli iztozenia wyjasnien co do przyczyn odmowy, inspektor odnotowuje ten fakt
w protokole z narady pokontrolnej.

4. Na podstawie wynikéw kontroli kieruje sie do jednostki kontrolowanej zalecenia pokontrolne, w ktérych
wskazuje sie zalecenia zmierzajace do usuniecia i usprawnienia badanej dziatalnosci.

5. Jednostka kontrolowana w terminie 14 dni od dnia doreczenia zalecen pokontrolnych przesyta do
Urzedu Miejskiego Gminy Rawicz informacje o wykonaniu  wnioskéw lub o przyczynach
ich niewykonania.

6. Burmistrz Gminy Rawicz moze zarzadzi¢ sprawdzenie wykonania wnioskéw pokontrolnych.
8 7. Biegli rzeczoznawcy

1 Burmistrz Gminy Rawicz ma prawo powotac biegtych rzeczoznawcoéw do przeprowadzenia nadzorczej
kontroli wewnetrzne;j.

2. Tryb oraz zakres pracy Biegtego regulowa¢ bedzie umowa zawarta pomiedzy Burmistrzem
i Bieglym.

§ 8. Postanowienia korcowe
1 Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikowi Biura Audytu i Kontroli.

2. Traci moc dotychczasowe Zarzadzenie Nr 283/2016 Burmistrza Gminy Rawicz z dnia 4 stycznia
2016 roku w sprawie trybu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w jednostkach podlegtych i nadzorowanych
przez Burmistrza Gminy Rawicz.
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