Zarzadzenie Nr 62/06
Wéjta Gminy Dartowo
z dnia 24 kwietnia 2006 roku

w sprawie ustalenia zasad kontroli prawidlowos$ci zatrudniania i wynagradzania
pracownikow Urzedu Gminy Dartowo i jednostek organizacyjnych Gminy Darfowo.

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pdézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania procedury kontroli prawidtowosci zatrudniania i
wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Dartowo i jednostek organizacyjnych Gminy
Dartowo, zwanej dalej kontrola kadrowa.

Rozdziat 1

Cele, i przedmiot kontroli

§ 2. Kontrola kadrowa jest instrumentem zarzadzania w sferze zatrudniania i ma na celu:
1) dostarczenie informacji niezbednych do podejmowania decyzji o zatrudnieniu,
2) zapobieganie negatywnym zjawiskom w zatrudnianiu i wynagradzaniu pracownikow,
3) inicjowanie rozwigzan normatywnych i organizacyjnych w zakresie zatrudniania,
4) udzielanie instruktazu pracownikom odpowiedzialnym za prowadzenie kadr.

§ 3. Przedmiotem kontroli kadrowej jest:
1) badanie zgodno$ci zatrudnienia z regulaminem organizacyjnym jednostki,
2) sprawdzanie posiadania przez pracownikéw kwalifikacji wymaganych przez przepij prawa do obejmowania
okres$lonego stanowiska,
3) badanie zgodnosci wynagrodzenia z przepisami prawa dotycz”ymi kontrolowanej jednostki

§4. Zasadami okre$lonymi niniejsza procedura objete sa:
a) Urzad Gminy Dartowo,
b) jednostki budzetowe,
¢) zaktad budzetowy,
d) gminne osoby prawne,

§5. Kryterium kontroli jest legalnos¢.

Rozdziat IT Organizacja kontroli

kadrowej

§6. Czynnosci kontrolne w jednostkach organizacyjnych Gminy przeprowadzaja w
imieniu organu zarzadzajacego kontrole pracownicy Urzedu Gminy Dartowo , upowaznieni
przez Wojta Gminy.

§ 7. Wojt Gminy Dartowo powotuje zespdt kontrolny w sktadzie:
1) Krzysztof mierzwa - Przewodniczacy Komisji,
2) Anna Szynkowska - Sekretarz Komisji,



3) Teresa Zebrowska - Cztonek Komisji,

§ 8. Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowiazujacej w jednostce
kontrolowane;j.

Prawa i obowiazki kontrolujacego

§ 9. W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych, kontrolujacy ma prawo:
1) wstepu i poruszania si¢ po terenie jednostki kontrolowane;j,
2) wgladu do dokumentdow, akt i urzadzen ewidencji jednostki,
3) ustalenia stanow faktycznych,
4) sporzadzania odpisow dokumentéw lub sprawozdan na zasadach przewidzianych w
przepisach o ochronie tajemnicy stuzbowe;j,
5) zadania wyjasnien ustnych i pisemnych,
6) zabezpieczenia dokumentéw majacych znaczenie dowodowe dla wynikéw kontroli.

§ 10. Obowiazkiem kontrolujacego jest:
1) rzetelne wykonywanie zadan objegtych zakresem kontroli,
2) obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
3) ustalenie przyczyn i skutkéow finansowych stwierdzonych nieprawidtowosci,
4) udzielanie wyjasnien dotyczacych zagadnien objetych kontrola,
5) wykonywanie czynno$ci kontrolnych taki sposéb, by w jak najmniejszym stopniu
zaktoci¢ prace w kontrolowanej jednostce.

§11. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujacemu warunki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli. Dotyczy to w szczegdlnosci niezwlocznego
przedstawienia kontrolujacemu dokumentéw i materiatéw oraz terminowego udzielania
wyjasnien przez pracownikow.

Rozdziat 111

Przygotowanie kontroli

§12. Rozpoczecie kontroli powinno by¢ poprzedzone odpowiednim jej przygotowaniem,
polegajacym na zapoznaniu sie:
1) z przepisami ogdlnym i wewnetrznymi, zwiazanymi z przedmiotem kontroli,
2) z materiatami poprzedniej kontroli (protokoty, wystapienia pokontrolne, informacje z
ich wykonania).

§13. Podstawe do przeprowadzenia kontroli kadrowej stanowi pisemne upowaznienie
wydane przez Wéjta Gminy Dartowo.

§14. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli kadrowej powinno zawierac:
1) podstawe prawna dokonania kontroli,
2) nazwisko i imig¢ osoby kontrolujacej, lub zespdt kontrolny ze wskazaniem
przewodniczacego,
3) nazwe i adres kontrolowanej jednostki,
4) temat kontroli,

Rozdziat IV Realizacja czynnosSci

kontrolnych



§15. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy przedstawia kierownikowi
jednostki dokumenty uprawniajace do przeprowadzenia kontroli oraz wystepuje o
dostarczenie niezbednych dokumentéw.

§16. Ustalenia kontrolne formutuje si¢ na podstawie dowodéw, do ktdrych zalicza sig w
szczegolnosci dokumenty i dowody rzeczowe, dane z ewidencji, ogledziny oraz pisemne
wyjasnienia i os$wiadczenia.

§17. Badane dokumenty kontrolujacy sprawdza pod wzgledem merytorycznym i formalnym.

§18. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze dokument jest sfatszowany lub nierzetelny,
kontrolujacy winien przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajace i ustali¢ stan faktyczny, a
zakwestionowany dokument dotaczyé do akt kontroli oraz sporzadzi¢ protokdt pobrania
dowodu w obecnosci oséb odpowiedzialnych.

Protokét kontroli

§ 19. 1. Protokét kontroli stanowi podstawe wszelkich czynnos$ci pokontrolnych, w
szczegolnosci:

a) ustalenia protokétu musza by¢é poparte dokumentami potwierdzajacymi
ujawnione nieprawidtowosci wraz z powolaniem sie na obowiazujace przepisy,
ktore zostatly naruszone,

b) protokét nie moze zawiera¢ subiektywnych ocen kontrolujacego oraz spraw
wymagajacych wyjasnienia, ktérych zbadanie jest mozliwe Ww jednostce
kontrolowane;j,

c¢) sformutowania protokétu, a zwlaszcza ujawnione uchybienia i
nieprawidtowosci winny by¢ ujete w sposob zwiezty, konkretny i
jednoznaczny,

2. Tre$¢ poszczegdlnych czes$ci protokdtu nalezy uzgodni¢ z osobami odpowiedzialnymi
za okre$lony zakres zadan. Jezeli osoba odpowiedzialna nie zgadza si¢ z
poszczegdlnymi faktami przedstawionymi w protokdle, kontrolujacy zobowiazany jest
zbada¢ zasadnos$¢ zastrzezen zgloszonych w formie pisemnej. W wypadku potwierdzenia
zastrzezen -wnies¢ odpowiednie poprawki do tre$ci opracowanego protokotu.

3. Protokdt sporzadza sie przynajmniej w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem po
jednym egzemplarzu dla kontrolujacego i kontrolowanego.

4. Protokdt podpisuja kierownik jednostki kontrolowanej oraz kontrolujacy.

§20. Protokdét kontroli, ktérego podpisania odmowitl kierownik jednostki kontrolowanej,
podpisuje kontrolujacy czyniac odpowiednia wzmianke o odmowie podpisania.

§21. Odmowa podpisania protokétu nie stanowi przeszkody do postepowania
pokontrolnego.

§22. W przypadku podpisania protokdotu =z zastrzezeniami, Kkierownik jednostki
kontrolowanej, sktada organowi zarzadzajacemu kontrole na piSmie szczegétowe ich
wyjasnienie w terminie 7 dni od dnia podpisania protokétu.

§23. Na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej Ilub Kkontrolujacego mozna
zorganizowa¢ narade pokontrolnga w celu oméwienia ustalen i okreslenia $rodkéw
zmierzajacych do usprawnienia badanej dziatalnosci.



Rozdzialt V

Postepowanie pokontrolne

§24. 1.Na podstawie protokdtu kontroli oraz ewentualnych wnioskéw narady pokontrolnej,
kontrolujacy opracowuje wnioski pokontrolne.

2.Wnioski pokontrolne powinny wskazywaé podstawowe nieprawidtowo$ci stwierdzone
w toku kontroli oraz wzywa¢ do podjecia czynnosci niezbednych dla ich usuniecia.

§25. 1. W razie stwierdzenia w toku kontroli kadrowej istotnych nieprawidtowosci i uchybien,
zarzadzajacy kontrole w ciagu 30 dni od daty podpisania protokdétu kontroli sporzadza
pisemne wystapienie pokontrolne. Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ wnioski
zmierzajace do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci o'  zapobiegania ich
powstawania '
2.Wystapienie pokontrolne otrzymuje do wykonania kierownik jednostki kontrolowane;j.

§ 26. Protokdét kontroli oraz wnioski pokontrolne stanowia dla Woéjta Gminy Dartowo podstawe
do podjecia odpowiednich czynnos$ci prawnych, majacych na celu usuniecie nieprawidtowosci.

§27. Kierownik jednostki kontrolowanej w ciagu 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego, zawiadamia zarzadzajacego kontrole o sposobie usuni¢cia nieprawidtowosci
oraz o podjeciu dziatan zmierzajacych do zapobiezenia w przyszto$ci wystepowania tych i
innych nieprawidtowosci. W tym samym terminie zawiadamia réwniez o przyczynach
niewykonania wnioskéw pokontrolnych.

§28. 1. Zarzadzajacy kontrol¢ obowiazany jest do zbadania realizacji zalecen przez
kontrolowana, jednostke.

2. Sprawdzenia wykonania zalecen pokontrolnych dokonuje osoba upowazniona do
przeprowadzenia kontroli zasadniczej, badz inna wskazana przez =zarzadzajacego
kontrole.

3. Z kontroli wykonania zalecen pokontrolnych sporzadza si¢ notatke stuzbowa dla
zarzadzajacego kontrole.

§29. W sprawach nie uregulowanych niniejsza Instrukcja maja zastosowanie przepisy
obowiazujacego prawa.

§30. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJELEM OWo

mgr iz 26k Kupracz



