ZARZADZENIE Nr 93/2020
WOIJTA GMINY INOWE.ODZ
z dnia 28 pazdziernika 2020 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej

Na podstawie art. 31 { 33 ust, | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tj.Dz. U. 22020 r. poz. 713, zm.: poz. 1378) oraz art. 69 ust. | pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869, zm.: z 2018 r. poz. 2245, z 2019 r,

poz. 1649 orazz 2020 r. poz. 284, poz. 374, poz. 695, poz. 1175) zarzadza sig, co nastepuje;

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Kontroli Wewngtrzne;j,

stanowigey zatgcznik do niniejszego
Zarzgdzenia,

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sig¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zZycie z dniem podpisania.

SEKRETARZ GMINY







Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 93/2020
Wajta Gminy Inowltédz

z dnia 28 pazdziernika 2020 r.

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

L. Przepisy ogélne

§1

Regulamin kontroli, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacj¢ systemu kontroli

wewnetrznej w Urzgdzie Gminy Inowlddz, gminnych jednostkach organizacyjnych, cele zasady
i spos6b funkcjonowania dzialalnogei kontrolne;.

§2

Ilekro¢ w regulaminie mowa o:

1
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

urzgdzie, nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Inowtddz;

wojcie, nalezy przez to rozumieé¢ Wéjta Gminy Inowlédz;

sekretarzu, nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Inowlddz;

skarbniku, nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Inowtddz;

kierowniku referatu, nalezy przez to rozumieé Kierownika komérki organizacyjnej urzedu;
kierowniku gminnej jednostki organizacyjnej, nalezy przez to rozumieé osobe zarzadzajaca
Jjednostka;

Jjednostce kontrolowanej, nalezy przez to rozumieé objete kontrola jednostki;

zespole kontrolnym, nalezy przez to rozumie¢ zesp6t skladajacy si¢ z pracownikéw urzedu
posiadajacych imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wydane przez woijta,
w uzasadnionych przypadkach cztonkiem zespotu kontrolnego moze byé réwniez osoba
niebedgca pracownikiem urzedu, ktérej Wéjt zleci kontrolg na podstawie umowy cywilno-
prawnej;

kontrolerze, nalezy przez to rozumieé czionka zespohu kontrolnego.

§3

Zadania kontroli wewnetrznej wykonuja:

1)
2)
3)
4)

Sekretarz Gminy;

Skarbnik Gminy;

Pracownicy Urzedu upowaznieni przez Wojta;

Podmioty zewngtrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilno-prawnej, upowaznione do tego
przez Wojta, ktére zawodowo prowadza dziatania kontrolne lub audyt.

IL Cele i kryteria kontroli wewnetrznej

§4

Celem kontroli wewnetrznej jest:

1)
2)
3)

wykrywanie nieprawidlowosci w funkcjonowaniu jednostki;

ujawnianie przyczyn i zrédet powstawania nieprawidtowosci;

podnoszenie jako$ci dziatania jednostki poprzez eliminacj¢ ujawnionych uchybien w przysziej
pracy.



§5

Kontrola wewngtrzna prowadzona jest w oparciu o nastepujace kryteria:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

poprawnos¢ organizacyjna jednostki z punktu widzenia realizowanych celéw, czyli sprawnosé,
prawidiowos¢ i efektywno$¢ przyjetych rozwiazan organizacyjnych i kierunkéw dzialania,
a takze dobor srodkéw w celu wykonania okreslonych zadan;

legalnos¢ — czyli zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami prawa i przepisami wewnetrznymi
obowigzujgcymi w jednostce organizacyjnej;

gospodarnosé — czyli ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci i efektywnosci podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich
realizacji; gospodarowanie aktywami jednostki organizacyjnej, ktore umozliwia uzyskanie przy
najmniejszych naktadach (danych warunkéw) optymalnych efektow;

celowosé — czyli sprawdzenie czy $rodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z okreslonym
w planie finansowym przeznaczeniem;

rzetelnos¢ — czyli sumienny i staranny sposdb wywiazywania sie z natozonych obowiazkéw,
przestrzeganie zasad funkcjonowania danej jednostki organizacyjnej, przede wszystkim
w zakresie dokumentowania okreslonych dziatan zgodnie z rzeczywistodcig, we wiasciwej
formie i wymaganych terminach, bez pomijania faktéw i okolicznosci;

przejrzystos¢  — czyli prawidtowe klasyfikowanie dochodéw i wydatkéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz wiasciwe sporzadzanie sprawozdan;

1) jawnos¢ dzialan - czyli udostepnianie sprawozdan dotyczgcych finanséw i dzialalnosci

jednostki organizacyjnej oraz pozostatych informacji dotyczacych jej funkcjonowania.

III. Zasady, funkcje, rodzaje i formy kontroli

§6

Kontrole odbywaja sig¢ na podstawie nastgpujgcych zasad:

1y

2)

3)

legalnosci  postgpowania — kontrola prowadzona jest w zakresie przedmiotowym
i podmiotowym zgodnie z przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi jednostki
organizacyjnej;

prawdy obiektywnej — zobowigzujacej kontrolera do dokonywania wszelkich ustalen w pelnej
zgodnosci ze stanem faktycznym oraz ujmowania wynikéw kontroli w zgodnosci
z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk;

kontradyktoryjnosci — polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez jednostke kontrolowana

.....

kontrolera i ustosunkowanie si¢ do nich.
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Kontrola wewnetrzna powinna spetnia¢ nastgpujace funkcje:

1

2)
3)

4)

informacyjng — polegajacg na dostarczaniu informacji i innych danych niezbgdnych
do zarzadzania;

profilaktyczng — polegajaca na zapobieganiu niepozadanym zjawiskom;

korygujgcq — polegajagcg na eliminowaniu negatywnych zachowan i dgzeniu do tych
pozadanych i wyznaczonych;

instruktazowg — polegajacg na udzielaniu wskazdéwek i wyjasnieri poprzez dostarczanie
prawidtowych informacji;



3)

kreatywng — polegajaca na inspirowaniu dziatan w kierunku unikania w przyszlosci btedow
i nieprawidtowosci.

§8

Ze wzgledu na zakres i tryb podejmowanych czynnoéci wyrdznia si¢ kontrole:

D
2)

3)
4)

kompleksowq — obejmujaca catoksztalt funkeji i statutowych zadan jednostki kontrolowanej;
problemowg — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku jednostkach
kontrolowanych;

dorazng — wynikajaca z biezacej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego, prowadzona;
sprawdzajgcq — obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen pokontrolnych wydanych
w wyniku uprzednio przeprowadzonych kontroli.

§9

Ze wzglgdu na podmiot przeprowadzajacy kontrole wyrdznia sie:
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2)

3)

samokonirolg — polegajaca na biezacym kontrolowaniu prawidlowosci wykonywania wiasnej
pracy, z uwzglednieniem obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnoscei;

konirolg funkcjonalng —wykonywana przez przetozonych wobec podwtadnych i przez jednostki
nadrzedne wobec podrzgdnych, prowadzong na biezaco w toku zarzadzania przy zastosowaniu
dostgpnych procedur i mechanizméw wbudowanych w systemie zarzadzania;

kontrolg instytucjonalng — sprawowang przez zespét kontrolny powotany przez Wojta.

IV. Samokontrola
§10

Kazdy pracownik zatrudniony w Urzedzie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy zobowigzany jest do kontroli wiasnej pracy.

Pracownik dokonuje samokontroli w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztéw
oraz wydatkéw, badania prawidlowosci projektéw umow, planéw, zlecen, zaméwier i innych
dokumentéw skutkujacych powstaniem zobowigzani w ramach realizacji obowigzkéw
wynikajagcych z zakresu czynnosci.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujacy samokontroli:

1) podejmuje niezbedne dziatania w celu usunigcia nieprawidtowosci;

2) niezwlocznie informuje przetozonego o ujawnionych nieprawidfowosciach.

Obowiazkiem przetozonego, ktéry zostat poinformowany o nieprawidlowodciach jest podjecie
decyzji w sprawie dalszego toku postgpowania, odpowiednio do wagi nieprawidfowosci.

V. Kontrola funkcjonalna
§11

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest w ramach obowigzku nadzoru przez pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie na stanowiskach kierowniczych lub samodzielnych, stosownie do
zadan ustalonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz w zakresie czynnosci.

Zakres kontroli funkcjonalnej obejmuje realizacje zadan przez podleglty i nadzorowang
merytorycznie jednostke organizacyijna.

Kontrola funkcjonalna odbywa sie poprzez osobiste zapoznawanie, podpisywanie,
dekretowanie lub parafowanie opracowywanych decyzji, rozstrzygnigé, informacji, analiz
iinnych dokumentéw stuzbowych oraz wyshuchiwanie ustnych relacji podlegtych
pracownikow,



4. Do obowigzkéw oséb wykonujacych kontrole funkcjonalna nalezy w szczegdlnoscei:

1) kontrola wykonywania powierzonych obowiazkdw przez podlegtych pracownikow;

2) biezgce wykorzystywanie informacji kontrolnych i natychmiastowe podejmowanie
srodkéw zaradczych w przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w dziataniu;

3) wnioskowanie o zastosowanie kar wobec pracownikéw odpowiedzialnych za powstanie
zdarzen, ktorych dziatanie powoduje powstawanie nieprawidtowoscei i uchybie;

4) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli sprawdzajacych przez zespét kontrolny;

5) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli przez zespét kontrolny, w przypadku
powtarzajacych si¢ nieprawidlowosci lub nieprawidlowosci mogacych powodowaé
znaczne straty,

VL Organizacja kontroli instytucjonalnej

§12

Kontrola instytucjonalna w jednostkach organizacyjnych wykonywana jest przez zespét kontrolny
powolywany przez Wojta skladajacy sie z minimum 3 oséb.

§13

W ramach czynnosci kontrolnych bada si¢ w szczegdlno$ci wykonywanie ustaw i innych aktéw
prawnych w zakresie dziatalnosci finansowej, gospodarczej, organizacyjno-administracyjnej oraz
merytorycznej poszczegdlnych jednostek kontrolowanych.
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§14

Do obowigzkéw kontrolera nalezy rzetelne, obiektywne i niezalezne prowadzenie kontroli

instytucjonalnej.

Do obowigzkéw zespotu kontrolnego nalezy w szczegdlnosci:

1) ustalenie szczegotowego planu czynnosci kontrolnych, zapewniajacego prawidtowy
i terminowy przebieg postepowania kontrolnego;

2) dokumentowanie czynnosci kontrolnych;

3) opracowywanie projektow wystgpien  pokontrolnych oraz przestawienie ich
do zatwierdzenia Wojtowi;

4) opracowywanie projektéw pism i decyzji w zakresie procedury odwotawcze;
od poczynionych ustalen kontrolnych;

5) prowadzenie akt kontroli wewnetrznych.

VI1I. Planowanie
§15

Kontrola wewngtrzna przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli.
Kontrolg dorazng przeprowadza si¢ poza planem kontroli. Decyzje o przeprowadzeniu kontroli
doraznej podejmuje Wajt.

§16

Plan kontroli sporzadza Sekretarz Gminy i przedkiada go Wéjtowi do zatwierdzenie w terminie
do 15 stycznia kazdego roku.

Zatwierdzenie Planu Kontroli nastgpuje w formie zarzadzenia Wojta.

Wszelkie zmiany w planie kontroli wymagaja zatwierdzenia przez Wojta.

Plan kontroli okresla w szczegolnoscei:

1) jednostke kontrolowana;

2) przedmiot kontroli;

3) przewidywany termin kontroli.



§17

Doboru jednostek organizacyjnych do planu kontroli, dokonuje si¢ na podstawie informacji uzyskanych
z otoczenia wewnetrznego i zewngtrznego jednostki organizacyjnej, w tym migdzy innymi:

D
2)

3)
4)

sprawozdan okresowych sporzadzanych przez jednostki organizacyjne;

wnioskow i zalecei pokontrolnych sformutowanych przez wewnetrzne i zewnetrzne kontrole
instytucjonalne;

skarg i wnioskéw dotyczacych pracy jednostek organizacyjnych;

uwag i wnioskow pracownikéw dotyczacych biezacej pracy jednostek organizacyjnych.

§18

Do przeprowadzenia kontroli instytucjonalnej wymagane jest upowaznienie Wojta.

Wz6r upowaznienia stanowi zatgeznik do Regulaminu Kontroli Wewngtrzne;.

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, w celu wsparcia dziatari kontrolnych,
Wojt moze powotaé rzeczoznawce lub bieglego specjaliste okreélajac przedmiot i zakres jego
badan oraz termin wydania opinii.

§19

Na co najmniej 3 dni przed terminem rozpoczecia czynnoéci kontrolnych, Kierownik jednostki
kontrolowanej jest powiadamiany o planowanym terminie rozpoczecia, przedmiocie i czasie
trwania kontroli oraz o dokumentach, ktore nalezy przygotowaé do kontroli.

Ograniczenie, o ktérym mowa w ust. 1 nie dotyczy kontroli doraznej.

Przed rozpoczgciem czynnoscei kontrolnych zespét kontrolny okazuje kierownikowi jednostki
kontrolowanej upowaznienie.

VIIIL Prawa i obowigzki kontrolera i kontrolowanych
§20

Zespot kontrolny posiada prawo wgladu do wszelkich dokumentéw i materiatéw niezbednych

do przygotowania i przeprowadzania kontroli, w tym danych osobowych na zasadach

okreslonych w odregbnych przepisach.

Kontroler podczas przeprowadzania kontroli ma prawo do:

1) przebywania i swobodnego poruszania sie na terenie jednostki kontrolowanej;

2) wgladu w dokumenty i materiaty oraz wykonywania ich kopii;

3) przeprowadzania ogledzin obiektéw, Zadania ustnych i pisemnych wyjasnien
od pracownikéw jednostki kontrolowanej;

4) przyjmowania wyjasniefi i oéwiadczen sktadanych przez pracownikéw Jjednostki
kontrolowanej z wlasnej inicjatywy.

§21

Zespot kontrolny dokonuje ustalen na podstawie dowodéw, do ktérych zalicza sie
w szczegblnosci: dokumenty, dane z ewidencji ksiegowej, sprawozdania, pisemne wyjasnienia
i oswiadczenia oraz opinie bieghych i specjalistow.

Dowody, o ktérych mowa w ust. 1 zatgcza si¢ do protokotu kontroli, z tym, ze dowody w postaci
odpisow, kserokopii i wyciggéw z dokumentéw winny byé przed wilgczeniem potwierdzone
za zgodnos¢ z oryginatem przez kierownika jednostki kontrolowanej lub upowazniong przez
niego osobe.

§22

Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek:



1
2)
3)

4)

na zadanie kontrolera przedtozy¢ wszelkie dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli;
zapewni¢ kontrolerowi warunki i srodki niezbgdne do sprawnego przeprowadzenia kontroli;
zapewni¢ terminowe, nie pozniej niz w terminie 2 dni od przedfozonego zadania wyjasnien,
udzielanie wyjasnien przez podleghych pracownikéw;

udostepni¢ pomieszczenie do przeprowadzenia kontroli (dotyczy kontroli poza Urzedem).

§23

W razie uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestepstwa lub naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych Przewodniczacy zespotu kontrolnego zawiadamia:

D
2)

1.

L.

zarzadzajacego kontrole — Waijta;
kierownika jednostki kontrolowane;.

IX. Dokumenty wynikéw kontroli
§24

Protokoét kontroli zawiera w szczegdlnoscei:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, imie i nazwisko kierownika;

2) imiona i nazwiska czlonkéw zespotu kontrolnego oraz numer i date wydania upowaznienia
do kontroli;

3) datg rozpoczgcia i zakoniczenia czynnoéci kontrolnych w jednostce kontrolowanej;

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola;

5) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem na podstawy
dokonanych ustalefi zawarte w aktach kontroli, w tym stwierdzonych nieprawidlowosci
oraz osoby odpowiedzialnej;

6) wzmianke o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen co do ustaler zawartych
w protokole oraz o prawie odmowy podpisania protokotu;

7) w razie odmowy podpisania protokofu — wzmianke¢ informujaca o przyczynach odmowy
podpisania protokotu;

8) podpisy kontrolera i kierownika jednostki kontrolowanej oraz miejsce i date podpisania
protokotu;

9) wzmiankeg o dorgczeniu egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowanej;

10) wykaz zatacznikéw do protokotu wraz z tymi zatacznikami.

Protokét kontroli sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje kierownik

jednostki kontrolowane;j.

Dokumenty z kontroli przechowuje Referat Organizacyjny w Urzedzie Gminy Inowtédz.

§25

Protokdét kontroli podpisuja:
1) kontroler;
2) kierownik jednostki kontrolowanej, a w razie jego nieobecnosci osoba przez niego

upowazniona;
Osoby wymienione w ust. 1 parafujg kazda strone protokotu kontroli.

X. Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontroli, odmowa podpisania
protokotu.

§ 26

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zglaszania na pismie, przed
podpisaniem protokotu kontroli, zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli.



2

3.

Zastrzezenia wraz z uzasadnieniem nalezy zglosi¢ Wéjtowi w terminie 7 dni od dnia otrzymania
protokotu kontroli.

W razie zgloszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 1 Wéjt poleca zespotowi kontrolnemu
dokonanie ich analizy w terminie 14 dni od dnia otrzymania zastrzezef, a w przypadku
stwierdzenia zasadnosci calosci lub czeéci zastrzezen dokonanie zmiany lub uzupetnienie
odpowiedniej czesci protokohu kontroli.

W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
zastrzezen Wojt przekazuje na pismie kierownikowi jednostki kontrolowanej swoje stanowisko
wraz z uzasadnieniem.

§27

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu, sktadajac Waéjtowi,
w terminie 7 dni od daty doreczenia protokotu kontroli, pisemne wyjasnienie odmowy.
Protokét kontroli, ktérego podpisania odmoéwit kierownik Jednostki kontrolowanej, podpisuje
zespot kontrolny czynigc wzmianke o odmowie jego podpisania.

Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do przygotowania projektu wystgpienia
pokontrolnego.

XI. Wystapienia pokontrolne
§28

W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidiowosci i uchybiefi kontroler przygotowuje

projekt wystgpienia pokontrolnego.

W projekcie wystapienia pokontrolnego zamieszcza si¢ w szczegélnoscei:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej;

2) date wydania zalecen;

3) imiona i nazwiska cztonkéw zespohu kontrolnego;

4) zalecenia zmierzajgce do usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien lub
do usprawnienia kontrolowanej dziatalnosci:

5) termin udzielenia informacji o wdrozeniu zaleceri pokontrolnych,

Projekt wystgpienia pokontrolnego Przewodniczacy Zespotu przedktada do podpisu Wjtowi.

Wystapienie pokontrolne sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje

kierownik jednostki kontrolowane;j.

Kierownik jednostki kontrolowanej powiadamia Wéijta o stopniu realizacji poszczegdlnych

zalecen pokontrolnych w terminie 30 dni od dnia ich otrzymania. W przypadku

niezrealizowania zalecenia nalezy wskazaé powody.

Jezeli wyniki kontroli wskazujg na konieczno$¢ podjecia okreslonych dziatan przez jednostke

nadrzedng nad jednostka kontrolowana, kopie protokotu oraz wystgpienia pokontrolnego

przekazuje si¢ tej jednostce.

XII, Sprawozdawczosé
§29

Sekretarz Gminy sporzadza i przedktada Wéjtowi w terminie do 31 stycznia danego roku,
sprawozdanie z realizacji planu kontroli wewnetrznej za rok poprzedni,

Sprawozdanie winno zawiera¢ w szczegdlnosei:

1) Rodzaj prowadzonych kontroli;

2) Przedmiot kontroli;

3) Wyniki kontroli, w tym ujawnione nieprawidtowosci, ich rodzaj i uwagi;

4) Spos6b wykonania zalecen pokontrolnych,



XIII. Postanowienia koncowe
§30
Dokumentacja dotyczaca systemu kontroli wewnetrznej podlega archiwizacji.
§ 31

Informacje dotyczace planu kontroli, sprawozdan z jego wykonania oraz wystapienia pokontrolne
stanowig informacj¢ publiczng i podlegaja ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 32

Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego wprowadzenia.




Zatacznik
do Regulaminu
Kontroli Wewnetrznej

(nazwa i adres jednostki organizacyjne]) e e, T dnia, ..................
(miejscowosc)

Znak:

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

Na podstawie § 18 ust. I Regulaminu Kontroli Wewngtrznej, wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr...... Wéjta Gminy Inowtddz z dnia ........................ upowazniam Pana/Panig:

do przeprowadzenia kontroli ......................coeee.., Wi, IRS—— T ;
(rodzaj kontroli) (nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

Zakres kontroli:

................................... P

(pieczge i podpis Wajta)

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza sig do dnia ...........oeevviviivviinsiiiiiennnn e

(pieczee i podpis Wojta)







