
WojtaGminyPswy

zdnia 17.09.2007*:

REGULAMIN FRZEPROWADZAN1A KONTROLI WKWN£TRZN£JW URZ^DZIE

GMINYIJEDNOSTKACHORGANIZACYJNVCHGM1NY PSARY.

§1-
1. ReguJamin niniejszy okresla zasady, sposob i tryfo pfzeprowadzania kontroli, poslepowania

wyjasniajacego w trakde kontroli oraz postgpowania pokontrolnego w Urzedzie Gminy oraz

wszystkichjednostkacti Ofganizacyjnych Gminy Psaiy.

2. Zadaniem kotfroli wewnjtrznq jest sprawdzeoie przestezegaoja ptzez podlegle i nadzorowane

jednostld Gminy realizacji procedur w zakresie celowosci ^ciqgania zobowi^zan finansowych i

dokmywania wydalkow. Czynno^ci kootndne obejmuft wkazdym roku co najmniej 5%

wydatkow podle^ychjednostek.

%&/ 3. Celem kontroli jest badanie prawidtowasci realizacji zadan, efektywnosct dnatonin, zebranie

niezbednych infonnacji do prawidtowego kierowaiiia gospodaik^ Gtniny oraz podgmowania

prawidlowych decyzji.

§2.

Kontrole przeprowadza si$jako;

1) kompkksow^ - obejmujaca^ catokszlalt dziablnosci kontrolowanq jedm^ki;

2) problonowa. - obgmojajcq wybrane zagadnienia z dziaJalnosd kootrolowaiiej jednostki;

3) doiazn^ - majac^ chaiakter interwcocyjoy, wynikajacq z potrzeby pilnego zbadania

wybranych opcaacji \vb czyanosci;

4) sprawdzaj4p% - majac^ na cdu zbadanie wykonania wnioskow i zalece6 z kontroli-

§3.

Kontrol$ wewn^izn%w zakresie i tiybie okreslonym w niniejszym regalaminie sprawuje

t, glowny specjalista d/s kontroli wewnelrznej.

§4.

\. /adania kontrolne realizowane sqw opaiciu o plan kontroli zatwienfeony praez Wojta Gminy

Psaiy

2. Kontrole dofazne przeprowadza ae na polecenie Wojta Gminy Psary poza planem kontroli.

§5-

1. Plan kontroli glowny specjalista d/s kontroli wewnebznej pizedklada do zatwieidzenia Wojtowi

Gminy w temrinie do 30 grudnia roku poprzedzajacego rok, ktor^o plan dotyczy.

2. Plan kontroli okresla:

1) rodzaj konlioli, o Idorym mowaw §2;

2) jednostk£ kontrolowana;

3) przedmiot kontroli;

4) termin kontroli

3. Wojt Gminy Psary moze wprowadzac zmiany w planie kontroli i decyduje osposobie

(kolejnosd)jego realizaqi.



§6.

1. downy specjalista d/s konlroEi wewnetrznej sporzadza roczne sprawozdanie z przeprowadzenia

wszystkich zarzadzonych kontroli

2. Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci zwtede informacje o:

1) ticzbie kootroli przeprowadzooych wiokusprawozdawczym z wyszezegomieniein rodzajow

i przedmiotu kontroli;,

2) stwietdzonychniepcawidtowosciach,

liczbte zawiadomien o ujawnionym namszeniu dyscypliny finansow publicznych

skierowanych do rzeczntka finansow publicznych;

3) sposobie wykonama wmoskow i zaleceri.

3. Gtowny specjalista d/s kontroli wewnetrznej przedklada sprawozdanie Wojtowi Gminy

wterminiedodiiia31 stycznia nast^poe^o roku po roku sprawozdawczym.

Przeprowadzenie kootroli ma na cehi:

1) ustalenie zgodnosci koitfiolowanego post^powania z przyj0ymi procedurami, obowiqzujqcymi

przepisami prawa, uchwalaini Rady Grainy oraz zarzqdzenianii Wojta Gminy;

2) zbadame efektywnosci dzialama i prawidlowosd realizacji zadan wynikajacycfa z uchwaly

budzetowq gminy i pJanow finansowych poszczegolnychjednostek orgaiuzacyjnycli;

3) ustalenie ptzyczyn i skutkow stwiodzonych uchybien i nieprawidtowosci oraz osob

odpowiedziaJnydi za kh powstanie;

4) wskazanie sposobow i srodkow uroozJiwiajacycfa likwidacj^ stwierdzonycb nieprawidtowosci;

5) zapobte^nie niekorzysmym zjawiskom w dziatalnoSci jednostek, inicjowanie kieninkow

prawidtowego dziafamia.

§8.

1. Kontrola prowadzona jest w opatciu o program kontroli lub (otaz) udzielone przez Wojta

Gminy wytyczne dotyczace ptzedmiotu kontroli

2. W programach kontroJi zamieszcza si? w szczegolnosci:

1) wstepoe mtbnnacje o jednostce kontrolowanej (nazwa jednostki, adres, kwoty globalne

plami finansowego, wielkosc zatiudnienia),

2) termin poprzedniej kontroli i stwieidzone najwazniejsze nieprawidtowosci,

3) eel kontroJi, tj. okresJenie Iderunku badan kontrolnych i proWemowwymagajacych oceny,

4) tematyke kontroli, ^. szczegotowe okreslenje przedmiotowego zakresu kontroli,

5) wskazowkimebidyczncokieslajacemin.:

a) okies objety kontrola^

b) rodzaje dowodow (w tym ksiejgowych), w oparciu o ktore nalezy dokonac ustalen

kontroli, okresow i sposobu badama.

3. Program kontroli przedstawiany jest do zatwierdzenia Wojtowi Gminy wraz z upowaznieniem

do praeprowadzeoia kontroli, me stanowijednak akt kontroli a pozoslaje do wtadomosci

osoby koctrolujacej i Wojta.

4. Ewentuame zmiany zatwieidzooego programu kontroli wprowadza Wojt Gminy.

§9
1. Kontrolujacy pczeprowadza kontroli na podstawie legitymacji shizbowej i imiennego

upowaznienia do podjecia kontroli, okreslajacego: podstawe prawn% jednostke kontrolowana^

rodzaj i ptzedmiot kontroli oraz okres waznosci upowaznienia.

2. Upowaznieme do praeprowadzienia kontroJi wystawia giowny specjalista d/s kontroli

wewnetrznej w dwocli egzempjarzacb dla kierownika jednostki kontrolowanej oraz do akt

kontroli

3. Wzor opowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi zalacznik nr t do niniejszego

Regulaminu.



§10.

Przed rozpoczeriem kontroli, nie pozniej niz 3 dm' przed p]anowan%kontro^ gtowny specjafista d/s

kontroli wewnetrznej tdefaracznie zawiadamia kierowiiikajednostki kontroJowanej o pJanowanym

tenninie rozpoczecia, przedmiorie i czasie trwania kontroli, zobowiaznjacjednoczesnie kterownika

i glownego ksiegowego jednoslki do obecnosci w trakcie kontroli i przygotowania wskazanych
dokumentow.

Bezposrcdnio praed przystapteniem do czyimosci w kontrolowanej jednostce, konfrolujacy:

1) przedkbda kieiowmkowijednostki upowaznienie do kontroli podptsane praez Wojta Grainy.

2) dokonigewpisu do kaaj^kraitrolijednostki kontrolowanej.

§12.

Konlrole przeprowadza si? w siedzibie jednostki kontrolowanej, a takze w siedzibie jednostki

prowadzacej obshig^ llnansowo - ksiegowq, w miejscu i czasie wykonywania jej zadan,

awwyjadcowych przypadkach, jezeh wymaga lego dobro kontroli, tafcze w dmach wolnych od

pracy i poza godzinami ptacy.

Kierownik jednostki kortrolowanej obowiazany jest zapewnic kontrohyqcemu waronki i srodki

niezbedne do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, poprzez:

1) przygotowanie kontrolujapemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposazenia do

przechowywania matenaldw kontrolnyclL,

2) udostepnianie zadanycfi doknmeotow,

3) umozliwieoie dokonania ogledzui,

4) zobowiajzaniepracownikowdoudzielaniawyjasiiien.

§14.

1. Obowiazkiem kontrolujac^p jest obiektywne zbadanie stanu iaktycznego oraz rzetelne jego

udokumentowarae, a w razie stmenfzenia m'eprawidlowosci - ustaleme ich pizyczyn, zakresu i

skutkow oraz osob za me odpowiedziatoycli

2. Dla lealizacjt obowiazku, o ktocym mowaw ust I, kontrolujacy maprawo do:

1) swobodnego poniszania si? na tereniejednostki kontrolowanej;

2) wgjadu do dokumentow i mateiialow dotyxzacych przedmiotu kontroli lub majacych istotne

znaczenie dla obiektywnego ustalezda stanu iaktycznego oraz pobkxania tych dokumenbow i

materiatow w celn ich zabezpieczenia;

3) pizepiowadzania ogledzin obiektow i innych skladnikow majatkowych oraz przebiegu

okreslonycb czynnosci;

4} zadania udzielenia ustnych lid> pisemnych wyjasnien;

5) kotzystaniazpomocybie^ych,zgodniez§20.

§15-

1. Kontroiujacy podlega wytaczoaiu, na wniosek lub z urzedu, z postepowaniakontiohiego,jezeli:

1) wynlki konttoli moglyby dotyczyc praw, obowiazkow lub roszczen jego samego lub jego

mateonka (osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspotoym pozyciu), krewnych i

powinowatycli oraz osob zwiazanych z nim z tytuhi przysposobienia, kmateli;

2) w razie wystapiema okohcznosct mogacych miec wplyw na bezstronnosc jego

postepowania

2. O pi^czynach powodajacych wyiqczenie kontrolujacy lub kierownik jednostki kontrolowanej

powiadamiaJ4 Wojta Gminy.



3. Wqjt Gminy wytacza kontrolujacego na pismie.

4. W okresie od zawiadomiema do wyfaczenia z postepowama kootrolnego, kontrolujacy
podejmiije czynnosci nie cierpiace zwtoki

5. Ustalen kontroluj^cego, ktdry zostat wytaczony z postepowania kontrolnego, z zastrzezeniem

ust4, meuwzg)ediiiasi?WDrotokolekoritroli-

§16.

1. Ustalenia stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje jedynie na podstawie dowodow, do ktorych

zalicza si?: dokumenty, dowody rzeczowe, protokofy z ogledzm, dane ewidencji

i sprawozdawczosci, ophne specjalistow i biegrych, zdjecia fotograficzne, szldce, oswiadczenia

i wyjasnienia zlozone na pismie praez kierownika jednoslki konlrolowanej, glownego

ksi^gowego oraz pracowmkow odpowiedzialnych za powteizone obowi^zki

2. Dowody, o ktwych mowa w ust 1, zalacza si? do protokoiu kontrofi, z tym, ze dowody

w postaci odpisow, kserokopii i wyciqgow z dokumentow wymagajq potwienJzenia za zgodnosc

z oryginalem.

3. Zgodnosc kserokopii hd> odpisu dokumeiau potwierdza kierownik jednostki konlrolowanej,

pracownik sporz^izaji^y ksookopi^ (odpis) tub kontrolujacy.

4. W przypadku kontraJi kasy kontroligacy dokonuje kontroli w obeowsci osoby materialnie

odpowiodzialiig, a w raziejej nieobecnosci, osoby wyznaczonej przez kierownikajednostki.

5. Kontrolujacy spoxzadza odiebne pratokoty z przebiegu kontroli, o klorej mowa w ust 4,

i zalaczaje do akt kontroli.

6. W cdu ustalenia stanu ialdycznego kontrolujacy maze przeprowadzic o^edzhiy.

7. Ogle/Jziny pczeprowadza si? w obecnosci kierownika jednostki konlrolowanej tub pracownika

odpowiedzklnego za pczedmiot lub czynnosci poddane ogledzinom, a w razie kh nieobecnosci,

pntcowmka przywolanego praez kontmlujacego.

§17.

1. Wykoizystywane wtoku kontroli dokumenty kontrolujacy zabezpiecza poprzez:

1) zabranie zjednostki kontrolowanej, za potwierdzeniem odbiom, i zdeponowanie w siedzibie

Utzedu Gminy.

2) przechowanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknietym i zabezpieczonym

pomieszczemu-

2. O zwolnieniu dokumentow spod zabezpkczenia decyduje kontrolujacy

§18.

1. Pracownicy jednostki kontrolowanej sa^ obowiazani udzielic w wyznaczonym terminie

wyjasnien ustnych lub pisenmycn oraz sporzqdzic zestawienia, wyliczenia, wykazy lub analizy

w sprawach dotyczac^ch pfzedmiotu kontroli. Z ustnych wyjasnien kontrolujacy maze

spoiz^dzic notatk?; w takim wypadku notatk? podpisuja. kontrolujacy i pracownik udzielajacy

wyjasnien.

2. Kontroiuftcy moze zwtacat a^ o wyjasnienie do byrych pracownikdwjednosJki kontrolowanej.

3. Kazdy pracownikjednostki kontrolowanej moze ztozyc z wtasnej inicjatywy pisemne lub ustne

oswiadczenie w sprawach zwiazanych z praedmiotem kontroli.

§19.

W zwiazkn z przeprowadzanq kontrola^ kontrolujacy moze zadac wyjasnien rowniez od osob nie

bedacych pracownikami jednostki kontrolowanej. W takim przypadku kontrolujacy zwraca si?

pisemnie lub usmie do wymienionych osob o wyrazenie zgody na ziozenie wyjasnien uzgadniajac z

nimi przedmiot, miejsce i czas wyjasnien.



§20.

1. Jezeli w toko kontrofi zajdzte potrzeba zbadania okreslonych zagadnien lub dzialan

wytnagajacych wiadomosci specjalnych, Wort Gminy z wlasnej inkjatywy lub na wntosek

kontrolujacego powohtje biegtego tub specialist?, okreslajac przedmiot i zakres jego badan oraz

tennin wydania opinii.

2. Wybor biegtego tab speqabsty nalezy do Wojta Gminy, ktory zawiera z mm umowe w trybie

wynikaj^cym z obowiazujacycb przepisow.

3. Z pizeprowadzonych czynnosci badawczych specjalista lub biegly spoizadza szcz^olowe

sprawozdame, zawioaj^tpc opis przeprowadzonych badan, wraz z wydana. na jego podstawie

521-
1. Kontroli^acynK)^ wtokukontroliinfornwwacft

o ujawmonych uchybieniacli i meprawkfiowosdach w jej dziaMnosci, wskazujqc na celowosc

niezw^ocznego podjecia praez ntego srodkow zaradczych i usprawniajacych.

2. Kierownik jednostki kontrolowaiieg obowiazany jest niezwtocznie poinfonnowac

kontrolujacego o podjetych dzialamach zapobiegaj^cych wystepovram'u nieprawicHowosci,

o ktoiych mowa wusiK

§22.

1. W razie ujawniesriaw toku kontroli iaktow i okolicznosci uzasadniajqcych podejizenie

popebrienia przEstgistwa, koniiotDJacy zawiadamia pisemnie Wojta Gminy.

2. KonJroluj^cy zabezpiecza zebrane w tej sprawie materiaty dowodowe.

3. Podgmowanie decyzji o powiadomiemu organow powolanych do sdgania praestepstw lub

skferowamu sprawy dk> rzecznika iinansow publicznych, nalezy do Wojta Gminy.

§23.

1. Kontrofujacy ma prawo w toku kontioli zwolywad narady zpracowmkami jednostki

kontrolowanej dla omowieoia kwestii zwiazanych z przeprowadzana.

2. O planowanym zwobniu narady konbDlujacy uprzedza kierownikajednostki kontroJowanej,

uzgadniajajc z mm czas i miejsce narady.

§24.

Dokonane w toku kontroh" uslalema kontrolujacy opisuje w protokole kontioli.

Pfotokot kootioli nast^pczej powinienzawieracconajmmej:

1) oznaczeniejednostki kontiolo\«mej, jej adres.inii^inaa^skoldenM^

razie potizeby inrie i nazwisko poprzedmego kierownika i datezapfzestamapelmeniaprzez

niego tej fimbgi,

2) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego oraz numer i date pisemnego,

imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

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

4) okreslenie zakiesu kontioli (jakie elementy poddano kontroli, np. procedury kontroti,

dokumenty zokresu, umowy, ftp);

5) okres objety kontrolaj,

6) sposob badania (petay, wyiywkowy);



7) opisstanuiaktycznegostwierdzonegowft^kontroli, aws

nieprawidtowosci z nwzgledniemein, w miare mozliwosci, pizyczyn kh powstania i

wywotanych skutkow orazosob za nie odpowkdzialnych,

8) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgfoszenia zastrzezeri do ustalen zawartych

w protokole kontroli oiaz o prawie odtnowy podpisania ptotakbhi kontroli;

9) dane o liczbie egzemplaizy protokotu wraz ze wzmiankq o przeznaczeninjednego

egzemplaiza <9a kkafowmkajednostki koatrolowanej;

10)spis zatacznikow, wtym wykaz dowodow;

ll)miejsceidatf podpisania protofeohi kontroli;

12)infonnacje o odmowte podpisania protokotu kontroli wraz z wyjasmeniem przyczyn

odnwwy.

2. W ptzypadka, gdy protokot kontioli lubjego cz^sc zawiera infotmacje slanowiace tajemnic^

ustawowo chrmriona^ oadaje si? mu w calosci tub czesci odpowiedniq klauzule tajnosci

3. Decyzj€ o nadaniu kJauzuli tajnosci podgmuje kontrolujajcy.

§25.

Protokol koa&oli podpisaja;

1) kDOtrolujacy;

2) kierownikjednostki kontrolowanef (Idoowmk referatu )

3) gt6wny ksi?go\^,jczelikoo*ro1aobejmowaiasprawy finansowe.

§26.

1. Protokot kontioli, ktoregp podpisania odmowtf kierownik lub gtowny ksiegowyjednostki

konlrolowanej, podpisuje kontrolujacy, czyniac w protokole wzmianke o odmowie podpisania

protokotu oraz dotaczajac pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy, o ue zostato zlozone.

2. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi pczeszkody do wszczecia postepowania

pokontrolnego.

§27

1. Podpisany protokot z przeprowadzonej kontroli, kontrolujacy przekazuje Wojtowi Gminy.

( jeden egzemptarz do akt kontroli, drugj dla kierownikajednostki kontrolowanej)

2. Wojt Gminy podejmuje decyzj? o ewentualnym zwotaniu narady pokontrolnej i ustala, kto ma

wniej uczestniczyc.

3. Celem narady pokontrolnej jest omowienie istotnych nieprawidtowosci t nchybien, opisanych w

protokote, oraz wypracowanie sposobu ich usoniecia.



ZataczmkNr 1 do Regalaminu

Kontrott Wewnetrznej

Psarv dnia

nszwa i adnesjetfaasiki ai

lirOWAZNIENIE

Na podstawte act [87 uslawy o finansachpublicznych z dnia 30 czerwca 2005r. (Dz. U. Nr 249

poz. 2104), w zwiazlm Regulaminem Kontroli Wfewnetiznej, wprowadzonym Zarzadzeniem Wojta

Gminy Psary Nr 0152/33/2007 z dnia ]7.09.2007r, upowazmam pracownika koatrob" wewn^trznej

Urz^du GmmyPsaiy -Paniq/Pana

doprzeprowadzeniakoflfiDliw
(mama iabet kamtmiowtmejjednoiAij

Przedmiotem kontrvli bedzie
(agaimxeirrsfrzedmiotowykontrtiii)

TCrmtrpla 7^vdani^ przqwnwybnna w riniarh n<1 do

Wainosc upowa±nienia przedtuzam do dnia

Upowazmone niniejsze waznejest za okazaniem legitymacji sjuzbowej.



§28.

1. W razie stwietdzeniaw total kontroli meprawidiowosci i uchybien kontrotujajcy pczygotowuje

wystapienie pokontrokie- Wystapienie pokontFolne podpisuje Wojt Gminy.

2. Wystapienie pokontrolne powfamo zawierac wnioski i zalecenia w sprawie usuniecia

stwierdzonycn nieprawidtowosci oraz tennin ich reaJizacji.

3. Kierownik kontiotowaoej jedoostki otrzymuje wystapienie pokofMroine w tenninie 7 did od

narady pokontrobiej, a w przypadku nie zwofania narady - w tenninie 7 dni od dnia otrzymania

pratokoju kontroli

4. KienwnikjedoosJkikontrolowaneiw tenninie ustalonym w wysJapieniu pokontrolnym (30 dni)

zawiadamta Wojta Gminy o leatizacji poszczegolnych zalecerL W przypadku niezrealizowania

zaiecen podajepnyczyny idi niewykonairia.

§29.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci skutkujacych naruszeniein dyscypliny finansow

publicznycb Wojt Gminy, na podstawie art 93 ust 1 uslawy o odpomedztalnosci za namszenie

dyscypliny finansow publieznych z dnia 17 gnidnia 2004 r. (Dz.U. z2005 tNr 14, poz. H4z

pozniejszynii zmianami), decyduje (tab nie) o sporzadzeniu zawiadomienia do raecznika

dyscypJmy finansow piWicznychoinavmionymnanjszeniaZawiadoniienK growny

specjalista d/s kontroli wewnetrznej w porozuntieniu z Radc^ Prawnym (paiaJa Radcy Prawnego).


