ZARZADZENIE NR 120.131.2015
Wojta Gminy Psary
z dnia 30.12.2015r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Regulaminu przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Urzedzie

Gminy w Psarach i w powigzanych z jej budzetem jednostkach organizacyjnych.”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2015.1515 z dnia 2015.10.01), art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0
finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013 r. poz. 885.), Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du
Gminy Psary wprowadzonego Zarzadzeniem nr 120.110.2015 z dnia 29 pazdziernika 2015r.

zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzi¢ ,,Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy
w Psarach 1 w powigzanych z jej budzetem jednostkach organizacyjnych” stanowigcy
Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikowi na samodzielnym stanowisku
ds. kontroli wewnetrzne;.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/33/2007 z dnia 17.09.2007r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 120.131.2015

Wojta Gminy Psary

z dnia 30.12.2015r.

»Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy W
Psarach i w powigzanych z jej budzetem jednostkach organizacyjnych.”

§1.
Zasady ogoélne

1. Uzyte w regulaminie sformutowania oznaczaja:
Regulamin — regulamin kontroli wykonywanej w Urzedzie Gminy w Psarach i w
powigzanych z jej budzetem jednostkach organizacyjnych,
Kontrola — kontrola przeprowadzana w Urzgdzie Gminy w Psarach i w powigzanych z
jej budzetem jednostkach organizacyjnych,
Waojt — Wojt Gminy Psary,
kontrolujacy — pracownik urz¢du lub zesp6t osob upowaznionych przez Wojta do
przeprowadzenia kontroli,
Kontrolowany — odpowiednio kierownik jednostki organizacyjnej, gtdéwny ksiegowy
jednostki organizacyjnej, osoby odpowiedzialne i upowaznione do reprezentowania
danej jednostki, komorki, wydziatu w trakcie czynnosci kontrolnych,
Jednostka kontrolowana — oznacza to Urzad Gminy w Psarach i powigzane z jej
budzetem jednostki organizacyjne.

2. Regulamin okresla cel i zakres kontroli wewngtrznej przeprowadzanej w Urzedzie
Gminy w Psarach i w powiazanych z jej budzetem jednostkach organizacyjnych.

3. Wojt sprawuje nadzér nad skuteczno$ciag dzialania systemu kontroli oraz podejmuje
decyzje, co do trybu i sposobu wykorzystania ustalen, poczynionych w trakcie kontroli.

§2

Cel i zakres kontroli

1. Przeprowadzenie kontroli ma na celu ustalenie zgodnos$ci kontrolowanego postgpowania
z przyjetymi procedurami, obowigzujacymi przepisami prawa, Uchwatami Rady Gminy
oraz Zarzadzeniami Wojta Gminy.

2. Istota czynno$ci kontrolnych jest w szczegélnosci, ustalenie stanu faktycznego,
poréwnanie go z wymaganym w celu sformutowania wnioskow i zalecen pokontrolnych.

3. Kontrola jest przeprowadzana na podstawie rocznego planu kontroli.



§3
Kontrole mogg by¢ przeprowadzane jako:

1. Kontrola kompleksowa obejmujaca cato$¢ lub obszerng cze$¢ dzialalnosci jednostki
kontrolowanej,

2. Kontrola problemowa obejmujaca wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej jednostki, stanowigcej fragment dziatalnosci,

3. Kontrola sprawdzajaca obejmujaca badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych stan po dokonaniu okreslonych czynnos$ci, a w szczegolnosci
majgca na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w
toku postepowania kontrolowanej jednostki.

4. Kontrola dorazna obejmujagca wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej jednostki w celu sporzadzenia odpowiednich informacji dla organow
administracji samorzadowej. Kontrole dorazng przeprowadza si¢ na polecenie Wojta
poza planem kontroli.

§4
Kontrolujacy i ich uprawnienia
Kontrolujacy jest upowazniony do:

1. Wgladu wszelkich dokumentéw objetych zakresem kontroli,

2. Zadania od kontrolowanego udzielenia wyjasnien oraz informacji zwigzanych z
przedmiotem kontroli,

3. Zarzadzania inwentaryzacji wraz z rozliczeniem jej wyniku,

4. Dokonywania ogledzin.

5. Wstgpu oraz poruszania si¢ po terenie jednostki kontrolowanej na podstawie
upowaznienia, bez potrzeby uzyskiwania przepustki i podlega przepisom o
bezpieczenstwie 1 higienie pracy obowigzujacym w kontrolowanej jednostce.

§5

Obowiazki kontrolowanego

1. Kontrolowany jest obowigzany wspotdziala¢ 1 umozliwi¢ kontrolujagcemu
wykonywanie czynno$ci kontrolnych, a w szczegdlnosci:

a) udostgpni¢ obiekty, urzadzenia i sktadniki majatkowe, ktorych badanie wchodzi w
zakres kontroli,

b) zapewni¢ wglad w dokumentacje i prowadzone ewidencje objete zakresem kontroli,

c) sporzadza¢ kopie dokumentéw okreslonych przez kontrolujgcego,

d) umozliwi¢ filmowanie i fotografowanie oraz dokonywanie nagran dzwigkowych
jezeli film, fotografia, lub nagranie moze stanowi¢ dowdd lub przyczyni¢ sie do
utrwalenia dowodu w sprawie bedacej przedmiotem kontroli,



9)

h)

udostepni¢ $rodki tacznosci, a takze inne konieczne S$rodki techniczne, jakimi
dysponuje w zakresie niezbednym do wykonywania czynnos$ci kontrolnych,
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ na zadanie i w niezbednym zakresie okreslonym
przez kontrolujacego,

w sprawach objetych zakresem kontroli, kontrolowany ma obowigzek w
wyznaczonym terminie na zadanie kontrolujacego, udzieli¢ wyjasnien lub
dostarczy¢ zadany dokument,

kontrolowany jest obowigzany, na zadanie kontrolujgcego, wyda¢ stosowne
ewidencje i dokumenty na czas trwania postgpowania kontrolnego; z wydania
ewidencji 1 dokumentéw moze by¢ sporzadzony protokot, ktory podpisuje
kontrolujacy oraz kontrolowany.

§6

Czynnosci przedkontrolne

Zadania kontrolne sa realizowane w oparciu o plany kontroli zatwierdzane przez

Wjta do konca roku poprzedzajacego rok objety kontrola.
Plan kontroli okresla:

a) rodzaj kontroli o ktorej mowa w § 3,

b) jednostke kontrolowana,
c) przedmiot kontroli,
d) termin kontroli.

Wojt moze wprowadza¢ zmiany w planie kontroli i decyduje o kolejnosci jego
realizacji.

Przed rozpoczeciem kontroli, nie poézniej niz 3 dni przed planowang kontrola,
kontrolujacy zawiadamia kontrolowanego o planowanym terminie rozpoczgcia,
przedmiocie i czasie trwania kontroli.

Kontrolg przeprowadza si¢ w miejscu i czasie wykonywania zadan jednostki
kontrolowanej, a w wyjatkowych przypadkach, jezeli wymaga tego dobro kontroli,
takze w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy dokonuje wpisu do ewidencji
kontroli prowadzonej w jednostce kontrolowanej.
Kontrolujacy moze korzysta¢ z pomocy ekspertow, biegtych i1 innych oséb.



§7
Wszczecie i tryb przeprowadzenia kontroli

. Podstawg wszczgcia kontroli jest pisemne upowaznienie wydane przez Wéjta Gminy.
Przed podjeciem kontroli powinny by¢ wykonane odpowiednie czynnos$ci
przygotowawcze do ktorych giownie nalezy skompletowanie odpowiednich przepisow
oraz dokumentow.

Kontrolg przeprowadza si¢ w zakresie ustalonej tematyki.

Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynno$ci kontrolnych zaktadajac i
prowadzac akta kontroli.

Badanie dokumentéw i ewidencji polega na sprawdzeniu ich rzetelnosci oraz
zgodno$ci z przepisami prawa.

Stan faktyczny moze by¢ utrwalony ponadto za pomoca aparatury rejestrujacej obraz i
dzwiek oraz magnetycznych no$nikéw informacji.

Przy dokonywaniu ogledzin terenu, magazynu, kontroli kasy i podobnych czynno$ci
niezbedna jest obecno$¢ osoby odpowiedzialnej materialnie a w razie jej nieobecnos$ci
- komisji powotanej przez kierownika jednostki kontrolowane;.

Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze w zwiazku z kontrolg zlozy¢ z
wilasnej inicjatywy pisemne lub ustne o$wiadczenie.

W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie o
popeltnienie przestepstwa lub w przypadku ujawnienia podejrzenia O naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, kontrolujacy niezwlocznie winien zawiadomié
Wojta, ktory podejmie decyzje, co do dalszych czynnosci w tym zakresie.

§8
Protokol z kontroli

Po zgromadzeniu dokumentacji czynnos$ci kontrolnych kontrolujacy zapoznaje
kontrolowanego z trescig dokumentow 1 ustaleniami kontroli.

Wyniki przeprowadzonych kontroli przedstawiane sa w protokotach z kontroli.
Protokot winien okresla¢ fakty stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci jednostki
kontrolowanej w badanym okresie, a w szczeg6lnosci konkretne nieprawidtowosci i
uchybienia.

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dzialalno$ci
kontrolowanego, mozna sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

Kontrolowany po otrzymaniu wystgpienia jest obowigzany, w terminie okreslonym
przez kontrolujacego, ztozy¢ informacje, skierowang do Wojta o sposobie realizacji
zalecen pokontrolnych.

W przypadku nie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien w toku kontroli,
wystgpienia pokontrolnego nie kieruje sig.

Kontrolowany zobowigzany jest niezwlocznie badz w ustalonym terminie, wykonaé
zalecenia pokontrolne 1 pisemnie powiadomi¢ Wojta o podjetych dzialaniach
naprawczych.



§9

Sprawozdawczo$¢

1. Kontrolujacy sporzadza roczne sprawozdanie z wynikoéw kontroli przeprowadzonych
w danym okresie sprawozdawczym i przedktada Wojtowi do konca kwartatu roku
nastepnego.

2. Sprawozdanie powinno zawiera¢ zwiezle informacje o liczbie przeprowadzonych
kontroli w roku sprawozdawczym, stwierdzonych nieprawidlowosciach i
uchybieniach, oraz o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych.

§10
Przepisy koncowe

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania Zarzadzenia Wojta Gminy Psary
wprowadzajacego niniejszy Regulamin.



