Zatacznik do Zarzadzenia Nr 21/2012
Wojta Gminy Secemin
z dnia 18 kwietnia 2012 roku

Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Secemin
i jednostkach organizacyjnych Gminy

ROZDZIAL |
Przepisy ogélne
§1

Regulamin kontroli okresla ogdlng organizacje systemu kontroli wewnetrznej obowigzujacej w
Urzedzie Gminy Secemin i podlegtych jednostkach organizacyjnych gminy, cele, zasady i sposéb
funkcjonowania dziatalnosci kontrolne;j.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie Gminy — rozumie sie przez to Urzad Gminy Secemin,

2) Woéjcie — rozumie sie przez to Wéjta Gminy Secemin,

3) kontrolujgcym - rozumie sie przez to pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy,
wyznaczonego do przeprowadzenia kontroli lub inng osobe upowazniong przez Wéjta Gminy
do przeprowadzenia kontroli,

4) jednostce kontrolowanej — rozumie sie przez to komorki organizacyjne, samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie Gminy oraz jednostki organizacyjne gminy, ktérych dziatalnos¢
podlega kontroli,

5) kontrolowanym — rozumie sie przez to pracownika samodzielnego stanowiska kierownika
referatu Urzedu, kierownika referatu, dyrektora jednostki organizacyjnej, jak rowniez osobe
petniaca jego obowigzki,

6) kontroli kompleksowej — rozumie sie przez to caloksztatt dziatalnosci statutowej jednostki
kontrolowanej,

7) kontroli problemowej - rozumie sie przez to wybrany fragment dziatalnosci jednostki,

8) kontroli doraznej — rozumie sie taka, ktéra ma charakter interwencyjny, wynikajgcy z potrzeby
pilnego zbadania nagtych zdarzen. Kontrola dorazna moze, w razie potrzeby, przyja¢ forme
kontroli kompleksowej lub problemowe;.

§3
1. Zasadniczym celem dziatalnosci kontrolnej jest podniesienie sprawnosci dziatania jednostki,
poprzez eliminacje ujawnionych uchybien, przyczyn i zrodet ich powstawania.

2. W szczegdlnosci kontrola ma na celu:

1) badanie zgodnosci postepowania z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) kontrole efektywnosci dziatan i realizacji zadan,

3) badanie prawidtowosci pobierania i gromadzenia srodkéw, zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw oraz udzielania zamowien publicznych,

4) badanie oraz ocene faktycznej realizacji proceséw gospodarczych i innych rodzajow dziatalnosci,
nastepnie zas przez poréwnanie ich z zamierzeniami wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w
wykonaniu zatozonych zadan,

5) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci i ustalenie oséb odpowiedzialnych za
ich wystagpienie,

6) wskazywanie sposobodw i srodkéw zmierzajgcych do likwidacji stwierdzonych nieprawidtowosci.
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ROZDZIAL 1I
Zasady przeprowadzania kontroli

§4

1. Kontrole prowadza pracownik lub zesp6t kontrolny w sktad ktérego wchodzg pracownicy Urzedu
Gminy wyznaczeni przez Wéijta.

2. Kontrole w jednostkach organizacyjnych Gminy przeprowadza sie na podstawie pisemnego
imiennego upowaznienia wystawionego przez Wéjta.

3. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§5

1. Kontrolujgcy moze by¢ wytgczony z kontroli, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwosci, co do jego
bezstronnosci.
2. O wytaczeniu postanawia Wojt. Postanowienie w tej sprawie jest ostateczne.

§6

Decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej podejmuje Wéjt Gminy na wniosek Skarbnika,
Sekretarza, kierownikow referatéw, kierownikow jednostek lub z wiasnej inicjatywy.

§7

Kontrolowany pracownik lub kierownik jednostki kontrolowanej na zgdanie kontrolujgcych:

1)
2)
3)

4)

udostepnia dokumenty, przekazuje kopie sprawozdan budzetowych i finansowych

przekazuje informacje o wynikach kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

udziela wyjasnien niezbednych do przeprowadzenia kontroli lub upowaznia do tego
podlegtych pracownikéw,

zapewnia warunki do przeprowadzenia kontroli.

§8

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sie wediug
nastepujacych kryteriéw:
1)

2)

5)

poprawno$¢ organizacyjna jednostki z punktu widzenia realizowanych celéw
(sprawnos¢, prawidtowos¢ i efektywnos¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw
dziatania, a takze doboru $rodkéw w celu wykonania zatozonych zadan),

legalnos¢ - zgodnos¢ z obowigzujgcymi w danym czasie, w okreslonej dziedzinie przepisami
prawa powszechnie obowigzujgcego, aktami prawa o charakterze wewnetrznym, wigzacymi
jedynie podporzadkowane organy i jednostki organizacyjne oraz ksztattujacymi ich sytuacje
prawng, a takze okreslajgcymi zadania i kompetencje zatrudnionych pracownikéw, jak
rébwniez umowami, decyzjami wydanymi w sprawach indywidualnych oraz innymi
rozstrzygnieciami,

gospodarnos¢ — ocena  kontrolowanych  zjawisk, proceséw  gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych
decyzji, a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwig
uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,

celowos¢ — zapewnienie eliminacji dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interes6w jednostki oraz sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie z
ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym,

rzetelno$¢ — zgodnos$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§9

Kontrole przeprowadza sie jako:

1)

planowe - obejmujace catoksztatt (kompleksowe) albo wybrane zagadnienia problemowe z
dziatalnosci jednostki kontrolowanej, w tym kontrole sprawdzajgce majgce na celu zbadanie
sposobu realizacji wnioskow i zalecen sformutowanych po

przeprowadzonej kontroli,

2) dorazne - majace charakter interwencyjny, wynikajgce z potrzeby pilnego zbadania nagtych

zdarzen.
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ROZDZIAL I
Planowanie kontroli

§ 10

1. Kontrole wewnetrzna przeprowadza sie na podstawie rocznego planu kontroli zatwierdzanego
przez Waijta, sporzgdzonego do 31 stycznia kazdego roku.

2. Kontrole w komoérkach organizacyjnych gminy nieujete w rocznym planie kontroli prowadzi sie
na podstawie zarzadzen Wojta.

§ 11

1. Roczny plan kontroli sporzadza sig¢ na podstawie wnioskéw kierownikdw referatéw,
kierownikéw jednostek organizacyjnych przedktadanych do Sekretarza Gminy w terminie
do 15 stycznia kazdego roku.

2. Zmiany w zatwierdzonym rocznym planie kontroli dokonywane sg przez Waijta, jezeli wynika
to z potrzeb kontroli.

3. Roczny plan kontroli winien w szczegélnosci okreslac:

a) nazwe jednostki kontrolowanej,

D

b) rodzaj kontroli,
c) przedmiot kontroli,
d) termin kontroli

)

date i podpis sporzadzajacego.

ROZDZIAL IV
Obowiazki i prawa kontrolerow

§ 12

1. Obowiagzkiem kontrolujgcego jest:

1) przygotowanie sie do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg i tematyka,

2) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidtowosci
i uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkéw finansowych (w miare mozliwosci) oraz
wskazanie os6b za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiggnieé¢ i przyktadéw
godnych upowszechniania — wskazanie oséb, ktére sie przyczynity do nich w sposoéb
szczegolny,

3) przyjecie od kazdej osoby pisemnego oswiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z przedmiotem
kontroli,

4) wykonywanie czynnosci kontrolnych w sposéb zapewniajgcy zachowanie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz w miare mozliwosci, nie zakiécajacy dziatalnosci kontrolowanej
jednostki,

5) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidtowosciach
wymagajgcych niezwtocznego podjecia dziatan zaradczych i usprawniajacych,

6) w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie popetnienia przestepstwa lub
wykroczenia, zabezpieczenie dokumentow i przedmiotéw stanowigcych dowody przestepstwa
i niezwtoczne pisemne powiadomienie Wojta, ktdéry zawiadamia organ powotany do scigania
przestepstw.

§ 13

Kontrolujacy majg prawo do:

1) wolnego wstepu do pomieszczeh i obiektéw jednostki kontrolowanej, z wyjgtkiem
pomieszczen, do ktérych majg zastosowanie przepisy ustawy o ochronie informaciji
niejawnych,

2) wagladu, z zachowaniem zasad ochrony débr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych, planéw,
sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczgcych przedmiotu kontroli, a takze
sporzgdzania odpiséw, wyciagéw i kopii z tych dokumentéw,

3) przeprowadzania rozméw wyjasniajacych, zgdania pisemnych wyjasnien od pracownikéw
kontrolowanej jednostki,
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4) zabezpieczenia dokumentéw majacych znaczenie dowodowe do ustalen kontroli,

5) korzystania za zgodg zarzadzajgcego kontrole z pomocy rzeczoznawcéw, specjalistow,
biegtych,

6) dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami kontroli.

ROZDZIAL V
Przebieg postepowania kontrolnego

§ 14

—_

Kontrole przeprowadza sie w godzinach pracy obowigzujacych w jednostce kontrolowanej.

2. W przypadku zaistnienia szczegblnych okolicznosci, kontrola moze by¢ przeprowadzona poza
godzinami pracy obowigzujgcymi w jednostce kontrolowanej, na wniosek kontrolujgcego i po
wydaniu stosownych polecen przez kierownika jednostki kontrolowanej.

3. Kontrolujacy jest upowazniony do swobodnego poruszania sie na terenie kontrolowanej jednostki.

4. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujgcemu warunki i $rodki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosci niezwlocznie przedstawia mu zgdane
dokumenty i materialy, udziela wyjasnien, udostepnia urzadzenia techniczne, a w miare
mozliwosci oddzielne pomieszczenie z niezbednym wyposazeniem.

5. Odmowa udzielenia wyjasnien oraz udostepniania materiatdw moze nastgpi¢, gdy dotycza one

informacji niejawnych, a kontrolujgcy nie posiada odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 15

Kontrolujgcy ustala stan faktyczny na podstawie dowodow zebranych w toku kontroli.

Dowodami sg w szczegdlnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin, wyjasnienia
i oswiadczenia pracownikdw, rzeczoznawcow i opinie biegtych.

3. Kontrolujagcy moze sporzadza¢ lub zgda¢ od kierownika jednostki kontrolowanej sporzadzenia
niezbednych do kontroli kopii, odpiséw lub wyciggéw z dokumentéw jak réwniez zestawien
i obliczen opartych na dokumentach oraz potwierdzenia ich zgodnosci z oryginatami.
Kontrolujgcy dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecnosci kontrolowanego.

NN —

»

§ 16

W razie uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa lub naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych kontroler zawiadamia:

1) zarzadzajgcego kontrole - Wdjta,

2) kierownika jednostki kontrolowane;.

ROZDZIAL VI
Sposéb dokumentowania czynnosci kontrolnych

§17

1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontroler przedstawia w protokole kontroli. Protokdt kontroli
zawiera opis stanu faktycznego i prawnego stwierdzonego w toku kontroli oraz ocene
kontrolowanej dziatalnosci, w tym ustalonych nieprawidtowosci z uwzglednieniem przyczyn
powstania, zakresu i skutkow tych nieprawidtowosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych.
Do protokotu kontroli dotgczane sg dokumenty zebrane podczas przeprowadzania kontroli, ktére
w postaci zatgcznikow stanowig akta kontroli.

2. Protokdt kontroli nalezy sporzadzi¢ w terminie do 14 dni od zakonczenia kontroli w liczbie trzech
egzemplarzy, po jednym dla kierownika jednostki kontrolowanej i organu kontrolnego.

3. Protokét kontroli podpisujg kontrolujgcy i osoba kontrolowana Ilub kierownik jednostki
kontrolowanej oraz Wajt.

4. Kontrolowany ma prawo ustosunkowac si¢ pisemnie do wynikéw przeprowadzonej kontroli
i zalecen pokontrolnych w terminie 7 dni od podpisania protokotu.

5. Wzor protokotu kontroli stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu.
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ROZDZIAL VII
Wystapienie pokontrolne

§18

1. Kontrolujacy w przypadku stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci sporzgdza wnioski
i zalecenia pokontrolne, ktére zawiera w protokole kontroli.

2. Wiojt, zobowigzuje kierownika jednostki kontrolowanej do podjecia dziatan zmierzajgcych do
usuniecia nieprawidtowosci. Wyznacza ponadto termin realizacji oraz termin do przystania
informacji o sposobie wykonania zalecen.

3. W terminie okreslonym w § 17 pkt 2, kierownik jednostki kontrolowanej winien powiadomié
Wojta o realizacji poszczeg6inych zalecen, o ich wykonaniu, o stopniu realizacji zalecen
bedacych w toku realizacji. W wypadku niezrealizowania zalecen podaje konkretne powody,
uniemozliwiajgce ich zrealizowanie.

§ 19

Wykonanie zalecen pokontrolnych moze podlega¢ kontroli sprawdzajgcej lub moze zostaé
sprawdzone przy nastepnej kontroli w danej jednostce.

ROZDZIAL Vi
Ewidencja i przechowywanie materiatéw z kontroli

§ 20

1. Kierownik jednostki organizacyjnej gminy zobowigzany jest przechowywaé protokoty kontroli,
oraz odpowiedzi na nie.

2. Dokumentacje z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych przechowuja pracownicy
odpowiedzialni za przeprowadzenie kontroli.

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 21/2012 Woéjta Gminy Secemin z dnia 18 kwietnia 2012 .
Strona5z7



Zalacznik nr 1
do Regulaminu Kontroli Wewnetrzne;j

(piecze¢ nagtowkowa)

....... (m|ejsce|data)

nr upowaznienia

UPOWAZNIENIE NF ......coeurureerenene
Na podstawie § 4 ust. 2 Regulaminu Kontroli Wewnetrznej stanowiacego zatacznik do
Zarzadzenia Wéjta Gminy Secemin Nr .........cceuce.. zdnia ....ccoeeenuennne roku upowazniam
Pana/Pania

( imie i nazwisko i stanowisko stuzbowe)
legitymujgca /cego sie dowodem OSODISTYM NI ...eoiiiiiiiee e

do przeprowadzenia kontroli w

( pieczatka i podpis osoby wydajgcej upowaznienie)

Potwierdzam okazani€ UPOWAZNIENIA: ........ueuieiiiiiiie e e it ie e s sttt e e et eee e s e esbeteeesssnbbee e e s snnseeeeeesnseeeeaenanns
(data, podpis, pieczatka kierownika jednostki kontrolowanej)
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej

nr ewidencyjny...........ccc.......
Protokét kontroli
(rodzaj kontroli: kompleksowa, dorazna, problemowa, sprawdzajgca)

PrzeproWadzone] PrZEzZ ... e

(imie i nazwisko i stanowisko stuzbowe)
w

( nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
Termin przeprowadzenia KONIOIi: .......o iieii et ee e e e e e e e e e s snnne e e e e enneeeeas
OKIres 0DJELY KONTIOIG: .......eeeiriiieeeitee ettt e et st er e ae e e r e san e e
l. Zakres kontroli:

(szczegotowy tematyczny zakres kontroli)
Il Ustalenia kontroli: (szczeg6towe wg zakresu kontroli)

- Stan faktyczny
- Stwierdzone nieprawidtowosci ( z podaniem konkretnych przepiséw: art. paragraf, ust. ustawy, paragraf
rozporzagdzenia, ktére naruszono dziataniem badz zaniechaniem)

- Osoby odpowiedzialne: (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

. Whioski i zalecenia wynikajace z ustalen kontroli:

v Integralng czes¢ protokotu stanowia zatgczniki:

1

2

(podpis i piecze¢ kierownika jednostki kontrolowanej) (podpis kontrolera)
Termin realizacji zalecen i ztozenia informacji na temat ich realizacji Wéjtowi Gminy..............cooeennee.

(podpis wéjta)
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