Zarzgdzenie nr 80/2015
Wajta Gminy Zbdjno

z dnia 26 listopada 2015 1.

w sprawie przyjecia regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy
Zbdjno

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 2003 1., poz. 885 z pézn. zm.) w zwiazku z §20 pkt 19 regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy Zbojno, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr 61/2015 Wojta Gminy
Zbojno z dnia 5 pazdziernika 2015 r., zarzagdzam co nastgpuje:

§1. Przyja¢ regulamin przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy
Zbojno, stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podjecia.




Zatacznik do zarzadzenia nr 80/2015 Wéjta Gminy Zbojno z dnia 26 listopada 2015 . w sprawie przyjecia regulaminu

przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Zbojno

Regulamin

przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Urzgdzie Gminy Zbdjno

§1.1. Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Zbojno okresla
zasady i tryb przeprowadzania oraz dokumentowania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy
Zbojno, przez podmioty kontrolujace, o ktérych mowa w §3 regulaminu.

2. llekro¢ w dalszej czesci regulaminu mowa jest o:

1) regulaminie — nalezy przez to rozumiec regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej w
Urzedzie Gminy Zbdjno;

2) obszarze dzialalnosci urzedu — nalezy przez to rozumieé okreslone w przepisach prawnych
zadania gminy wykonywane przez urzad;

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zbojno;

4) dziale - nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna urzgdu — wydzial, biuro, samodzielne
stanowisko pracy i inna komorke, bez wzgledu na jej nazwe, wyodrgbniong w strukturze
organizacyjnej urzedu,

5) wyspecjalizowanym podmiocie zewngtrznym — nalezy przez to rozumie¢ osobg fizyczna, osobe
prawng lub jednostke nieposiadajaca osobowosci prawnej, prowadzaca dziatalnosé gospodarczg w
zakresie wykonywania niezaleznych kontroli, audytow, ekspertyz, ocen, opinii, sprawozdan itp. w
jednostkach sektora finansow publicznych.

§2.1. Przedmiotem kontroli jest w szczegoOlnosei:

1) badanie zgodnosci dzialania urzedu, jego dziatow 1 poszczegblnych pracownikow
7z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) ujawnienie zlej organizacji pracy, niegospodarnosci, nierzetelnosci oraz braku celowosci
dzialania;

3) badanie prawidtowosci, skutecznosci i trafnosci podjetych rozwigzan i dziataf oraz sposobow ich
realizacji, nalezacych do zadan whasnych 1 zleconych gminie;

4) sprawdzanie przestrzegania realizacji procedur wewnetrznych;

5) zbieranie i przedstawianie wojtowi biezacej, obiektywnej informacji, niezbednej do doskonalenia
dziatalnodci jednostek oraz usprawnienia funkecji nadzoru, kontroli i koordynacji;

6) ustalenie, a takze wykazywanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz oséb
zanie odpowiedzialnych, jak réwniez wskazanie sposobéw umozliwiajacych usuniecie
stwierdzonych negatywnych zjawisk.

2. Kontrola prowadzona jest na podstawie:

1) zatwierdzonego przez wojta rocznego planu kontroli, ktory powinien = zawiera¢ wykaz
kontrolowanych obszaréw dziatalnosci urzedu, wraz z zakresem kontroli iterminem jej

przeprowadzenia;
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2) wydanego przez wéjta zarzadzenia o przeprowadzeniu kontroli doraznej lub sprawdzajacej;

3) wnioskéw komisji rewizyjnej Rady Gminy Zbojno o przeprowadzenie kontroli dorazne;.

3. Wszczecie kontroli powinno byé poprzedzone poinformowaniem kierownika dziatu lub
poszczegdlnych pracownikéw urzedu lub wszystkich pracownikow urzedu — w zaleznosci od
obszaru objetego kontrolg i jej zakresu, o zamiarze przeprowadzenia kontroli najpbdzniej na 2 dni
przed dniem rozpoczecia kontroli.

§3.1. Kontrole o ktorej mowa w §2 sprawuje wojt lub na podstawie upowaznienia udzielonego
przez wojta — sekretarz gminy, skarbnik gminy, inny pracownik urzedu lub zesp6t powolany przez
wojta, zwani dalej podmiotem kontrolujgcym.

2. Kontrola o ktérej mowa w §2 moze by¢ zlecona wyspecjalizowanemu podmiotowi
zewnetrznemu na podstawie odrebnej umowy, ktéry dalej zwany jest réwniez podmiotem
kontrolujacemu.

3. W umowie, o ktérej mowa w ust.l, zostang okreslone szczegbtowe zasady i tryb
przeprowadzenia oraz dokumentowania kontroli z uwzglgdnieniem przepisoOw regulaminu.

§4. Do wykonywania stalej i biezacej kontroli, o ktorej mowa w §2 ust. 1, niezaleznie od
podmiotéw kontrolujgcych, o ktorych mowa w §3, zobowiazany jest réwniez:
1) kazdy pracownik urzedu bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy
polegajacej na biezacym kontrolowaniu prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy, z
uwzglednieniem postanowien zawartych w obowigzujacych procedurach oraz obowigzkéw
wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci (samokontrola);
2) kazdy pracownik urzedu pracujgcy na stanowisku kierowniczym, polegajacej na biezacym
reagowaniu na wszelkie nieprawidtowosci i zjawiska niepozadane, stwierdzaniu mozliwoscei
powstania strat i szkéd, przeciwdziataniu im zanim jeszcze nie wystapily, jak rowniez kontrolowanie
poprawnego stosowania samokontroli w toku wykonywania prac przez podlegtych pracownikow
(kontrola funkcjonalna).

§5. Do zadaf podmiotu kontrolujacego nalezy:
1) zgtaszanie propozycji do rocznych plandéw kontroli;
2) opracowywanie projektow wystgpien pokontrolnych;
3) wnioskowanie do wojta o przeprowadzenie kontroli sprawdzajacej;
4) badanie i ocena dziatalnosci poszczegélnych dziatow i stanowisk pracy pod wzgledem
legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci wykonywanych zadan;
5) badanie i ocena prawidlowosci przestrzegania procedur kontrolnych obowigzujacych w urzedzie;
6) wykorzystanie ustalen kontroli do inspirowania dziatati urzedu majgcych na celu usunigcie
stwierdzonych nieprawidlowosci;
7) opracowanie prawidlowego zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych w
przypadku stwierdzenia naruszenia dyscypliny finansow publicznych;
8) opracowanie, przy wspétudziale obstugi prawnej, projektu pisma wojta do wlasciwego organu

powotanego do Scigania przestepstw, w przypadku wystapienia uzasadnionego podejrzenia
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§6.1. Podmiot kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie upowaznienia wojta.
2. Upowaznienie do kontroli udzielone jest w formie pisemnej i powinno zawiera¢:
1) imig i nazwisko/ imiona i nazwiska, podmiotu kontrolujacego; -
2) datg rozpoczegcia i planowang date zakonczenia kontroli;
3) okreslenie przedmiotu kontroli;
4) okreslenie okresu objetego kontrola.

3. Przed przystapieniem do kontroli podmiot kontrolujacy powinien zapoznaé sie
zregulacjami prawnymi obowiazujacymi w kontrolowanym obszarze dziatalno$ci urzedu oraz
przygotowa¢ program kontroli, okreslajac w nim gtéwne cele kontroli oraz sposob ich wykonania.

4. Podmiot kontrolujacy w trakcie czynnosei kontrolnych w urzedzie ma prawo:

1) wstepu do pomieszczen i obiektow bedacych czescig urzedu lub przynaleznych do urzedu;

2) asystowania przy czynnosciach zwigzanych z dziatalno$cia urzedu;

3) wgladu do ewidencji, plandéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw, atakze
do sporzadzania ich kserokopii oraz ich uwierzytelniania;

4) ustalania standw rzeczywistych wdrodze przeliczania, pomiaréw, szkicow, zdjeé
fotograficznych oraz protokolarnych ogledzin i inwentaryzacji kontrolne;j;

5) zadania od pracownikéw udzielania wyjasnien ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczgcych
przedmiotu kontroli w wyznaczonym przez podmiot kontrolujacy terminie;

6) zadania potwierdzania zgodnosci sporzgdzanych odpiséw, wyciagdw, zestawien i obliczen
dokonanych na polecenie podmiotu kontrolujgcego.

5. Ustalenie faktéw kontrolnych odbywa sie na podstawie dowodow, w szczegdlnosci
dokumentow, dowodow rzeczowych, protokoléw =z ogledzin, danych ewidencyjnych
i sprawozdawczych, opinii specjalistow i biegtych, wyjasnien i oswiadczen, zdje¢ fotograficznych
itp.

6. Jezeli wtoku kontroli zajdzie potrzeba zbadania okre$lonych zagadnien przez
specjalistow lub bieglych, podmiot kontrolujagcy moze ztozy¢ do wdjta wniosek o powolanie lub
wyznaczenie 0sOb majacych odpowiednie przygotowanie fachowe lub uprawnienia
do wypowiadania si¢ w sprawach spornych.

7. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci podmiot kontrolujacy powinien dokladnie
je opisaé, ustali¢ skutki stwierdzonych nieprawidlowosci, osoby odpowiedzialne oraz sposob
usunigcia nieprawidtowosci.

8. W razie potrzeby, a zwlaszcza w przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu noszacego
znamiona przestepstwa, podmiot kontrolujacy zabezpiecza dowody niezbedne do dalszego
postepowania.

9. W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu noszacego znamiona przestgpstwa
podmiot kontrolujacy niezwlocznie powiadamia o tym fakcie wojta, ktéry podejmuje stosowne

decyzje.
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10. W trakcie przeprowadzania kontroli oraz po jej zakonczeniu podmiot kontrolujgcy
zobowigzany jest do przestrzegania tajemnic ustawowo chronionych oraz ochrony danych
osobowych a w razie ich naruszenia ponosi konsekwencje zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa.

§7.1. Ustalenia kontroli opisuje sie w protokole.

2. Protokdt powinien by¢ napisany w sposdb zwiezly i przejrzysty iujmowaé fakty
kontrolne o negatywnej wymowie, ktore wymagajg podjecia okreslonych decyzji, lub fakty
pozytywne godne upowszechnienia.

3. Protokdt powinien zawieraé:

1) adnotacje, ze stuzy wylgcznie do uzytku stuzbowego;

2) imi¢ i nazwisko/imiona i nazwiska podmiotu kontrolujgcego;

3) date rozpoczecia 1 zakonczenia kontroli;

4) okreslenie obszaru objetego kontrolg i zakres kontroli;

5) imie i nazwisko kierownika dziatu lub pracownika/ow urzedu — ktérych dziatalnos¢ jest objeta
kontrola, oraz date objecia przez nich stanowiska;

6) imie¢ i nazwisko pracownika/ow urzedu udzielajgcych wyjasnien;

7) przebieg i wyniki czynno$ci kontrolnych;

8) informacje o prawie zgloszenia zastrzezen lub wyjasnien przez kierownika dziatu lub pracownika
urzedu - ktorych dzialalnos¢ jest objeta kontrola, w ciagu 7 dni od dnia podpisania protokotu;

9) wyszczegdlnienie zalgcznikow do protokotu;

10) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzanego protokotu;

11) datg i miejsce podpisania protokotu.

4. Kazda strona protokotu powinna by¢ parafowana przez podmiot kontrolujacy
i kierownika dziatu lub pracownika/6w urzedu - ktdrych dziatalnos¢ jest objeta kontrola.

5. Protokét podpisuja podmiot kontrolujacy i kierownik dziatu lub pracownik/cy urzedu -
ktérych dziatalnos¢ jest objeta kontrolg.

6. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika dziatu lub pracownika/ow
urzedu - ktérych dziatalno$¢ jest objeta kontrola, sg oni zobowiazani do zlozenia pisemnego
wyjasnienia o przyczynach odmowy i zalaczenia go do protokotu. W takim przypadku protokot
podpisuje podmiot kontrolujacy.

§8.1. Podmiot kontrolujgcy na podstawie wynikow kontroli w terminie 14 dni od dnia
podpisania protokotu kontroli opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego zawierajgcego wykaz
polecen i wnioskéw pokontrolnych w sprawach merytorycznych i personalnych.

2. Wystgpienie, o ktérym mowa w ust. 1, podpisuje wojt.

3. Kierownik dziatu lub pracownik/cy urzedu - ktorych dziatalno$¢ jest objeta kontrola,
w terminie 14 dni od dnia otrzymania wystgpienia, zawiadamiaja wdjta o sposobie wykonania
wnioskow 1 polecen oraz ewentualnie o przyczynach ich niewykonania.

4, W sytuacji gdy postepowanie kontrolne nie wykazuje zadnych nieprawidlowosci,
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odstepuje sie od sporzadzenia wystgpienia pokontrolnego.
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