Zalacomk
do Zarzadzenia Ny 0152/33/2007

Wogpa Gminy Psary
zdnia 17.092007r

REGULAMIN PRZEFROWADZANIA KONTROLI WEWNETRZNE]J W URZEDZIE
GMINY [JEDNOSTKACH ORGANIZACYINYCH GMINY PSARY.

§ L

I. Regulamin niniggszy okresla zasady, sposob i tryb przeprowadzania kontroli, postepowania
wyjasnigjacego w trakcie kontroli oraz postgpowania pokontrolnego w Urzedzie Gminy oraz
wszystkich jednostkach orgamzacyjnych Gminy Psary.

2. Zadamem kontroli wewnctrznej jest sprawdzenie przestrzegania przez podiegle i nadzorowane
Jednostka Gminy realizacji procedur w zakvesie celowosct zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow. Czynnosci kontrolne obejmuja w kazdym roku co najmniej 5%
wydatkéw podleglych jednostek.

3. Celem kontroli jest badanic prawidlowosci realizacji zadan, efektywnosci dzialania, zebranie
niczbednych informacji do prawidiowego kierowania gospodarks Gminy oraz podejmowania
prawidlowych decyzi.

§2.
Kontrole przeprowadza si¢ jako:

1) kompleksows - obeymujaca caloksztalt dziatainosci kontrolowanej jednosiki;

2)problemowa - obeymujacy wybrane zagadniemia z dzialalnosci kontrolowane;) jednostkf;

3) doraing —mmij,wmmzmmm
wybranych operacyi lub czynnosci;

4) sprawdzajaca - majaca na celu zbadanic wykonania wnioskow i zalecen z kontrohi.

§3.
Kontrol¢ wewnetrzng w zakresie 1 trybie okreSlonym w niniejszym regulaminie sprawuje
glowny specjalista d/s kontroli wewnetrzne;.

§4.
1. Zadania kontrolne realizowane s3 w oparciu o plan kontroli zatwierdzony przez Wéjta Gminy
Psary.
2. Kontrole doraime przeprowadza si¢ na polecenic Wojta Gminy Psary poza planem kontroli.

§5.
1. Plan kontroli glowny specjalista d/s kontroli wewnetrznej przedidada do zatwierdzenia Wéjtowi
Gminy w terminie do 30 grudnia roku poprzedzajacego rok, ktérego plan dotyczy.
2. Plan kontroli okresia:
1) rodzaj kontroli, o ktiérym mowa w § 2;
2) jednostke kontrolowana;
3) przedmiot kontroli;
4) termin koatroli.
3. Wojt Gmmy Psary moze wprowadzal zmiany w planie kontroli 1 decyduje o sposobie
(kolcjnosci) jego realizacyi.



§6.
1. Gléwny specjalista d/s kontroli wewngtrznej sporzadza roczne sprawozdanie z przeprowadzenia
wszystkich zarzadzonych kontroli.
2. Sprawozdame zawiera w szczegdlnosci zwigzle informacie o:
1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegénieniem rodzajow
1 przedmiotu kontrol;
2) stwierdzonych nieprawidlowosciach,
liczbie zawiadomien o ujawnionym naruszeniu dyscypling finansoéw publicznych
skierowanych do rzecznika finanséw publicznych;
3) sposobiec wykonama wmoskow 1 zalecen.
3. Gléwny specjalista d’s kontroli wewngtrzne; przedklada sprawozdanie Wojtowi Gminy
w terminie do dnia 31 stycznia nasigpnego roku po roku sprawozdawezym.

$§7

Przeprowadzente kontroli ma na celu:

1) ustalenie zgodnosci kontrolowanego posigpowania z przyjetymi procedurami, obowiazujacymi
przepisami prawa, uchwatami Rady Gminy oraz zarzadzeniami Wéjta Gminy;

2) zbadanie efektywnosci dzialama 1 prawidlowosc: realizacji zadan wymkajacych z uchwaly
budzetowe) gminy i planéw finansowych poszczegolnych jednostek organizacyjnych;

3) ustalente przyczyn 1 skutkéw stwierdzonych uchybien 1 nicprawidlowosci oraz osob
odpowiedziainych za ich powstame;

4) wskazanie sposobow 1 Srodkéw umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych nieprawidlowosci;

5) zapobieganie niekorzysinym zawiskom w dzialalnosci jednostek, inicjowanie kierunkow

§8
1. Kontrola prowadzona jest w oparciu o program kontroli lub {oraz) udaclone przez Wojta
Gminy wytyczne dotyczace przedmiotu kontroli.
2. W programach kontroli zamieszcza si¢ w szczegolnosci:
1) wsicpne mfomnacie o jednosice kontrolowane) (nazwa jednostki, adres, kwoty globalne
2} termin poprzedmiej kontroli 1 stwierdzone najwazmniejsze nieprawidlowoscl,
3) cel kontroli, t). okveskenie kierunku badaii kontrolnych i probleméw wymagajacych oceny,
4) tematyke kontroli, §j. szczegolowe okreslenic przedmiotowego zakresu kontroli,
5) wskazowki metodyczne, okreslajace min.:
a) okres objgty kontrola,
b) rodzaje dowodow (w tym ksiggowych), w oparciu o kiore nalezy dokonac ustalen
kontroli, okresow 1 sposobu badama
3. Program koutroli przedstawiany jest do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy wraz z upowaznieniem
do przeprowadzenia kontroli, nie stanowi jednak akt kontroli a pozostaje do wiadomosci
osoby kontrolujace) 1 Wojta.
4. Ewentualne zmiany zatwierdzonepo programu kontroli wprowadza Wojt Gmmy.

§9.

1. Kontrohgacy przeprowadza kontrole na podstawic legitymacp shuzbowej 1 imiennego
upowaznicnia do podjecia kontroli, okreslajacego: podstawe prawna, jednostke kontrolowana,
rodzaj i przedmiot kontroli oraz okres waznofci upowaznienia.

2. Upowaiienie do przeprowadzemia kontroli wystawia glowny specjalista d's  kontrohi
wewnetrzne w dwioch egzemplarzach dla kierownika jednostki kontrolowane) oraz do akt
kontroli.

3. Wzir upowainicnia do przeprowadzenia koniroli stanowi zalgcznik nr 1 do miniejszepo
Regulaminu.



§ 10.
Przed rozpoczgciem kontroli, nie pozniej niz 3 dni przed planowang kostrolg, gléwny specjalista d/s
kontroli wewnetrzng telefonicznic zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o planowanym
terminie rozpoczecia, przedmiocie 1 czasie trwania kontroli, zobowigzujac jednoczesnie kierownika
i gléwnego ksiggowego jednosiki do obecnosci w trakcie kontroli i przygotowania wskazanych
dokumentow:

§11.
Bezposrednio przed przystapreniem do czynnosei w kontrolowane) jednostee, kontrotujacy:
1) przedkiada kicrownikowi jednostki npowaznienie do kontroli podpisane przez Wojta Gminy.
2) dokomye wpisu do ksiazki kontroli jednostki kontrolowane;.

§12.
Kontrolg przeprowadza si¢ w siedzibic jednostki kontrolowanej, a takze w siedzibie jednostki
prowadzacej obsluge finansowo - ksiggows, w migjscu i czasie wykonywania jej zadan,
a w wyjatkowych przypadkach, jezcli wymaga tego dobro kontroli, takze w dniach wolnych od
pracy 1 poza godznami pracy.

§13.
Kicrownik jednostki kontrolowanej obowigzany jest zapewni¢ kontrolujacemm warunki i Srodki
niezbedne do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, poprzez:
1) przygotowanie kontrolujacemu  odpowiedniego pomieszczenia oraz  wyposazenia  do
przechowywama materialow kontrolnych,
2) udostgpnianie zadanych dokuomentow,
3) umozliwienie dokonania ogledzin,
4} zobowigzanie pracownikow do udzielania wyjasnien.

§14
1. Obowiazkiem kontrolujacego jest obicktywne zbadanie stanu faktycznego oraz rzetelne jego

udokumentowanie, 2 w razic stwierdzenia mieprawidiowosci - ustalenie ich przyczyn, zakresuy i

skutkéw oraz osob za nie odpowiedzialnych.

2. Dla realizacjt obowiazku, o ktérym mowa w ust_1, kontrolujacy ma prawo do:

1) swobodnego poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej;

2) weladu do dokumentow 1 materialéw dotyczacych przedmiotu kontroli Jub majacych istotne
maczenic dia obicktywnego ustalenia stanu faktycznego oraz pobiexania tych dokumentow §
materialéw w celu ich zabezpieczemia;

3) przeprowadzania ogledzn obiektéw 1 wmnych skladnikéw majatkowych oraz przebiegu
okreslonych czynnosci;

4) 7adamia udzielenia ustnych lub pisemnych wyjasnien;

5) korzystania z pomocy bieglych, zgodnie z § 20.

§ 15.
1. Kontrolujacy podiega wylaczeniu, na wniosek lub z urzedu, z postepowania kontrolnego, jezeli:
1) wyniki kontroli moglyby dotyczy¢é praw, obowiazkéw lub roszczen jego samego lub jego
malzonka (osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspélnym pozyciu), krewnych i
powinowatych oraz os6b zwizzanych z mim z tytulu przysposobienia, kurateli;
2) w rame wysigpienia okolicznosct mogacych mie¢ wplyw na bezstromno$c¢ jego
postgpowania
2. O przyczynach powodujacych wylaczenie kontrolujacy lub kicrownik jednostki kontrolowane)
powiadamiajy Wojta Gminy.
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Wojt Gminy wylacza kontrolacego na pismie.

W okresic od zawiadomienia do wylaczenia z postgpowania kontrolnego, kontrolujacy
podejmuje czynnosci nie cierpiace zwloki.

Ustalen kontrolujacego, kidry zostat wylaczony z postgpowania kontrolnego, z zastrzezeniem
ust. 4, me uwzglednia si¢ w protokole kontroli.

§ 16.
Ustalenia stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje jedynic na podstawie dowodow, do kiorych
zalicza si¢: dokumenty, dowody rmczowe, protokoly z ogledzin, dane ewidencji
] spmwozﬂawcms:i, opime spa:jalistéw 1 bieglych, zdj¢cia fotograficzne, szkice, o$wiadczenia
i wyjasnienia zlozope na piSmie przez kierownika jednostki kontrolowancj, glownego
ksi¢gowego oraz pracownikow odpowiedzialnych za powierzone obowigzki.
Dowody, o ktdwych mowa w ust. 1, zalacza si¢ do protokolu komtroli, z tym, 7ze dowody
w postact odpisow, kserokopii i wyclag)wzdokmnmtowwymaga_]qpotwmdzmna za zgodnos¢
z oryginalem.
Zgodno$¢ kserokopii lub odpisu dokumentn potwicrdza kierownik jednostki kontrolowanej,
pracownik sporzadzajacy kserokopie (odpis) fub kontrolujacy.
W przypadku kontroli kasy kontrolujacy dokonuje kontroli w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej, a w razie jej nicobecnosci, osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki.
Kontrolujacy sporzadza odigbne protokoly z przebiegu kontroli, o kiérej mowa w ust. 4,
i zalycza je do akt kontroli.
W celu ustalenia stanu faktycznego kontrolujacy moze przeprowadzié ogledziny.
Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej tub pracownika
odpowiedzialnego za przedmiot iub czynnoscl poddane ogledzinom, a w razie ich nieobecnosci,
pracownika przywolanego przez kontrolujacego.

§17.

. Wykorzystywane w toku kontroli dokumenty kontrolujacy zabezpiecza poprzez:

1) zabrame z jednostki kontrolowane), za potwierdzeniem odbioru, 1 zdeponowanie w siedzibie
Utzgdu Gmimy.

2) pmechowame w jednostce kontrolowaney; w oddzicinym, zamknietym 1 zabezpieczonym
pomieszczeniu.

O zwolmemu dokumentéw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy.

§ 18.

. Pracownicy jednostki kontrolowanej; s3 obowiazani udzielic w wyznaczonym terminie

wyjasmieni ustnych Jub pisemnych oraz sporzadzi¢ zestawienia, wyliczenia, wykazy lub analizy
w sprawach dotyczacych przedmiotn kontroli. Z ustnych wyjasnien kontrolujacy moze
sporzadzic notatke; w takim wypadku notatke podpisuja kontrolujacy i pracownik ndziclajacy
wyjasnien.

Kontrolujacy moze zwracac si¢ 0 wyjasmienie do bylych pracownikéw jednoslki kontrolowanej.
Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze zlozy¢ z wiasnej inicjatywy pisemne lub ustne
oswiadczenie w sprawach zwigzanych z przedmiotem kontroli.

§19.

W zwiazkn z przeprowadzang kouatrola, koatrolujacy moze zada¢ wyjasnien réwniez od osob nie
bedacych pracownikami jednostki kontrolowanej. W takim przypadku koatrolujacy zwraca si¢
pisemnie ub ustiie do wymienionych osob o wyraZenie zgody na zlozenie wyjasnich uzgadniajac z
ninn przedmiot, miejsce 1 czas wyjasnien.



§ 20.
. Jezeh w toku kontroli zajdzie potrzeba zbadania okre§lonych zagadmien hib dzialan
wymagajacych wiadomosci specjaluych, Wojt Gminy z wlasnej inicjatywy lub na waiosek
kontrolujacego powohiye bicglego tub specjaliste, okreslajac przedmiot i zakres jego badan oraz
termin wydania opinii.
. Wybor bieglego lub specalisty nalezy do Wojta Gminy, ktory zawiera z nim umowe w trybie
wynikajacym z obowiaznjacych przepisow.
. Z przeprowadzonych czynnosci badawczych specjalista lub biegly sporzadza  szezegdlowe
sprawozdanie, zawierajace opis przeprowadzonych badan, wraz z wydana na jego podstawie
opinig.

§ 21
. Kontrolujacy moze w toku kontrolt informowac kierownika jednostki kontrolowane;)
o wawnionych uchybieniach i mqnw:&omach w jej dzialalnoscl, wskazugac na celowosé
niczwlocznego podjecia przez niego Srodkéw zaradczych i usprawniajacych.
. Kierownik jednosiki komtrolowanej obowigzany jest niezwlocznie poinformowad
kontrolujacego o podjetych dzialaniach zapobiegajacych wystgpowaniu nieprawidiowosci,
o ktérych mowa wust 1.

§22.
. W razie uyjawnicnia w toku kontroli faktow 1 okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie
popelmenta przestepstwa, kontrolujacy zawiadamia pisemme Wéjta Gminy.

2. Kontrolujacy zabezpiecza zebrane w tej sprawie materialy dowodowe.
3. Podggmowanie decyzji o powiadomienmu organéw powolanych do Scigama przestepstw lub

skicrowaniu sprawy do rzeczmka finanséw publicznych, nalezy do Wéjta Gminy.

§ 23.
. Kontrolujacy ma prawo w toku kontroli zwolywac narady z pracownikami jednostki
kontrolowanej dla oméwienia kwestii zwiazanych z przeprowadzamg koutrola.

. O planowanym zwolamiu narady kontrolujacy uprzedza kierownika jednostki kontrolowanej,
wzgadniajac z nim czas 1 miejsce narady.

§24.

. Dokonane: w toku kontroh ustalemia kontrohgacy opisuje w protokole kontrohi.

Protokdl kontroli nastgpczej powinien zawierad co najmnie;:

1) oznaczemie jednostka kontrolowaneg, jej adres, 1mi¢ 1 nazwisko kierownika jednostkr, a w
razie poirzeby imi¢ 1 nazwisko poprzedmego kiecrownika i datg zaprzestania pelniema przez
niego i) fumkesi,

2) umni¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego oraz nimmer 1 dat¢ pisemnego,
imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

3) date rozpoczecia 1 zakonczenia kontroli z wymienieniem dni przerw;

4) okreélenie zakresu kontroli (jakie elementy poddano kontrolt, np. procedury kontroki,
dokumenty z okresu, umowy, 1tp.);

5) okres obyety kontrola;

6) sposéb badania (pelny, wyrywkowy);
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7) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, a w szczegdlnosci opis konkretnych
nieprawidlowosci z uwzgledmemem, w miarg mozliwosci, przyczyn ich powstanis i
wywolanych skutkow oraz os6b za nie odpowiedzialnych;

8) pouczenic o prawic, sposobie 1 texminie zgloszenia zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole kontroli oraz o prawie odmowy podpisania protokolu kontroli;

9) dane o liczbie egzemplarzy protokohn wraz ze wzmianka o przeznaczenia jednego
egzemplarza dla kierownika jednostki kontrolowanej;

10)spis zalaczmkow, w tym wykaz dowoddw;
11)miejsce 1 datg podpisania protokotu kontroli;

12)informacje o odmowie podpisania protokotu kontroli wraz z wyjasaieniem przyczyn
odmowy.

. W przypadku, gdy protokét kontroli lub jego czgs¢ zawicera informacje stanowiace tajemnice

ustawowo chronions, nadaje si¢ mu w calosei lub czgsci odpowiednia klauzuig 1ajnosci.

3. Decyzj¢ o nadaniu klauzuhi tajnosci podeymuje kontrolujacy.

§25.

Protokél koatroli podpisaja-

1} kontrolujacy;

2) kaerownik jednostki kontrolowanej ( kierownik referatu )

3) gléwny ksiegowy, jezeli kontrola obejmowala sprawy finansowe.

§26.

. Protokot kontroli, ktorego podpisania odmowt kicrownik lub glowny ksiggowy jednostki

kontrolowane;, podpisuje kontrolugacy, czyniac w protokole wzmianke o odmowie podpisania
protokolu oraz dolaczajac piscmne wyjasnienie przyczyn odmowy, o ile zostalo ziozone.

. Odmowa podpisania protokotu nic stanowi przeszkody do wszczecia postgpowania

pokontrolnego.

§27.

. Podpisany protokél z przeprowadzone) kontrol:, kontrolujacy prackazuje Wajtowi Gminy.

{ jeden egzemplarz do akt kontrolx, drugi dia krerownika jednostki komrolowanc))

. Wijt Gminy gochjmqjecbcyzjqoewlenymzwotaMunmadypokomnﬂxcjiusmla,homa

W N UCZESUCZYC.

. Celem narady pokonirolnej jest oméwienie istotnych nieprawidlowosct i uchybien, opisanych w

protokole, oraz wypracowanie sposobu ich usuniccia.
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu

Kontrol: Wewnetrzne)
Psary dma ... ...
UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. [87 usiawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwea 2005c. (Dz. U. Nr 249
poz. 2104), w zwigzku Regulaminem Kontroli Wewngtrznej, wprowadzonym Zarzadzeniem Wajta
Gminy Psary Nr 0152/33/2007 z dnia 17.092007r., upowazniam pracownika kontroli wewnetrzne)
Urzgdu Guminy Psary - Pania / Pana

fipiecape § podmis Wijte Camim!

Upowaznienie nimiejsze wazne jest za okazaniem legitymacji sfuzbowej.



§28
1. W razie stwierdzenia w tokn kontroli nieprawidiowosci 1 uchybich kontrolujacy przygotowuje
wystapienie pokontrolne. Wysigpienie pokontrolne podpisuje Wopt Gmmy.
2. Wystgpicnie pokontroine powinno zawiera¢ wnioski 1 zalecenia w sprawie usunigcia
stwierdzonych nieprawidlowosci oraz termin xch realizacyi.

3. Kierownik kontrolowanej jednostki otrzymuje wystapienie pokonirolne w terminie 7 dai od
narady pokontrolnej, a w przypadku ni¢ zwolania narady - w terminie 7 dni od dmia otrzymania
protokotu kontrol.

4. Kierownik jednostki koatrolowanej w terminie ustalonym w wystapieniu pokontroimym (30 dni)
rawiadamia Wéjla Gminy o realizacji poszczegéinych zalecen. W przypadku niezrealizowania
zalecen podaje przyczyny ich niewykonania.

§29.

W przypadku stwierdzenia mieprawidlowosci skutkujacych naruszeniemn dyscypliny finansow
publicznych Wéjt Gminy, na podstawie art 93 ust. 1 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publiczirych z dnia 17 gradnia 2004 r. (Dz. U. z 2005 « Nr 14, poz. 114 z
pozniejszymi zmiavami), decyduje (lub nie) o sporzadzeniu zawiadomienia do rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych o ujawmonym naruszeniu. Zawiadomienie przygotowuje ghowny
specjalista ds kontroli wewnetrznej w porozumieniu z Radea Prawnym (parafa Radcy Prawnego).




