Zarzadzenie Nr 42/10
Woéjta Gminy Sicienko
z dnia 30 czerwea 2010 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedzie
Gminy w Sicienku

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 69
ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr
157, poz. 1240 z pézn zm.) oraz § 10 pkt. 1 ppkt. d) zasad organizacji kontroli zarzadczej w
Urzedzie Gminy w Sicienku i jednostkach organizacyjnych gminy Sicienko oraz sposobu jej
koordynacji ustalonych Zarzadzeniem nr 21/10 W¢éjta Gminy Sicienko z dnia 15 kwietnia
2010 roku zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy w Sicienku
stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Odpowiedzialnos¢ i nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi
Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 5/06 Wojta Gminy Sicienko z dnia 8 lutego 2006 roku
w sprawie szczegélowych zasad przeprowadzania kontroli wewngetrznej w Urzedzie Gminy w
Sicienku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 42/10
Wajta Gminy Sicienko

z dnia 30 czerwca 2010 roku

REGULAMINU KONTROLI WEWNETRZNEJ
W URZEDZIE GMINY W SICIENKU

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne.

§ 1. 1. Celem Regulaminu jest realizacja zasad kontroli zarzadczej i wdrozenie jej
podstawowych mechanizmow.

2. Kontroli wewnetrznej moze zosta¢ poddane kazde zadanie wykonywane przez
Urzad, w szczegdlnosci prawidlowos¢ prowadzonych postgpowan administracyjnych i
podatkowych, udzielanych zaméwien publicznych, wydatkowania srodkéw finansowych.

§ 2. Regulamin okresla szczegotowo:

1) celeiogdlne zasady kontroli wewnetrznej;

2) rodzaje kontroli wewnetrznej;

3) zasady i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych;

4) uprawnienia i obowiazki kontrolujacych i kontrolowanych;
5) sposéb dokumentowania czynnosci kontrolnych;

6) postgpowanie pokontrolne.

§ 3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Sicienko;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Sicienku;

3) referacie, samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio referat lub samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy w
Sicienku;

4) kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu Urzedu
Gminy w Sicienku;
5) pracowniku —nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Urzedu Gminy w Sicienku;

6) postepowaniu kontrolnym, kontroli — nalezy przez to rozumie¢ postepowanie
kontrolne lub kontrolg wewngtrzna, o ktérej mowa w niniejszym Regulaminie.

Rozdzial 11
Cele i ogolne zasady kontroli wewnetrznej.

§ 4. 1. Postepowanie kontrolne ma na celu zbadanie prawidlowosci realizacji zadan i
efektywnosci pracy oraz wydatkowania srodkéw finansowych z uwzglednieniem kryterium:



1) legalnosci — zgodnosci z powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa i
procedurami wewngtrznymi obowiazujacymi w Urzgdzie;

2) celowosci — zgodnosci z misja, celami i zadaniami Urzedu oraz zasada
optymalnego doboru metod i $rodkow stuzacych osiagnigciu zatozonych celow;

3) gospodarnosci - oszezednego i wydajnego gospodarowania Srodkami z
zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych nakladow:

4) rzetelnosci — sumiennego, starannego i terminowego wykonywania zadan.

2. Celem kontroli jest réwniez ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych uchybien i
nieprawidlowosci w sposobie realizacji zadan nalezacych do kontrolowanych pracownikow
oraz podjecie dziatan zmierzajacych do naprawienia stwierdzonych nieprawidiowosci i
przeciwdzialanie im w przysztosci.

§ 5. 1. Kontrole realizowane sa w oparciu o roczny plan kontroli, ktéry winien
okreslaé w szczegolnosci stanowisko pracy i zakres zadan polegajacych kontroli, termin
kontroli i osobg odpowiedzialng za przeprowadzenie kontroli

2. Propozycje do rocznego planu kontroli opracowuje Sekretarz w uzgodnieniu z
kierownikami referatow.

3. Roczny plan kontroli ustala Wojt.
4. Roczny plan kontroli moze by¢ w razie potrzeby aktualizowany.
5. Poza rocznym planem kontroli moga by¢ przeprowadzane kontrole dorazne.

§ 6. 1. Do przeprowadzenia kontroli na podstawie Regulaminu uprawniony jest:

1) Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy lub Skarbnik Gminy — wobec wszystkich
pracownikow Urzgdu, w tym kierownikow referatow;

2) kierownik referatu — wobec pracownikow referatu i samodzielnych stanowisk, ktore
mu podlegaja.

2. Wojt moze upowazni¢ do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej inny podmiot, w
tym inna osobe niz pracownika Urzedu posiadajaca odpowiednia wiedz¢ merytoryczng 1
doswiadczenie w zakresie podlegajacym kontroli.

3. W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci ze wzgledu na szeroki i
skomplikowanych charakter spraw podlegajacych kontroli, Wojt moze powola¢ zespot
kontrolny spoéréd oséb wymienionych w ust. 11 2.

Rozdzial 111
Rodzaje kontroli wewnetrznej.

§ 7. Postepowanie kontrolne moze by¢ prowadzone jako kontrola:

1) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt dziatalnosci referatu lub stanowiska pracy;

2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia z dziatalnosci referatu lub
stanowiska pracy;

3) dorazna — o charakterze interwencyjnym, wynikajaca z potrzeby pilnego zbadania
wybranych zadan, czynnosci lub operacji finansowych;

4) sprawdzajaca — w celu zbadania wykonania zalecen pokontrolnych lub zbadania
prawidtowosci wykonywania kontrolowanych wezesniej zadan.



Rozdzial IV
Zasady i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych.

§ 8. Kontrole przeprowadza si¢ w siedzibie Urzedu w godzinach jego pracy.
Czynnosci kontrolne moga by¢ wykonywane poza siedziba Urzedu i poza godzinami pracy,
gdy wymaga tego badanie zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym

§ 9. 1. Przeprowadzenie kontroli ujgtej w rocznym planie kontroli przez osobg
wskazang w planie kontroli jako odpowiedzialna za jej przeprowadzenie nie wymaga
dodatkowego upowaznienia.

2. Przeprowadzenie kontroli w innym zakresie niz ujgty w rocznym planie kontroli, w
szczegblnosci kontroli doraznej oraz przeprowadzenie kontroli przez zespét kontrolny
odbywa si¢ na podstawie pisemnego upowaznienia wydanego przez Wojta.

3. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli winno wskazywa¢ co najmniej
stanowisko pracy i zakres zadan polegajacych kontroli, termin kontroli, imig¢ i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej do przeprowadzenia kontroli.

§ 10. Postgpowanie kontrolne winno by¢ przeprowadzone w sposéb umozliwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie i udokumentowanie stanu faktycznego oraz oceng realizacji
kontrolowanych zadan lub wydatkowania $rodkow finansowych w oparciu o zasadg
legalnosci, prawdy obiektywnej i kontradyktoryjnosci.

§ 11. 1. Ustalen w trakcie kontroli dokonuje si¢ na podstawie materialu dowodowego
zebranego w toku postgpowania kontrolnego.

2. Jako dowéd w postgpowaniu kontrolnym postuzy¢ moga w szczegblnosci
dokumenty z prowadzonych postgpowan administracyjnych i podatkowych, postgpowan
dotyczacych zaméwien publicznych, dokumenty i dowody ksiggowe, dane z ewidencji i
sprawozdan, dowody ze $wiadkéw, ogledziny, wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych
pracownikéw.

Rozdzial V
Uprawnienia i obowiazki kontrolujacych i kontrolowanych.

§ 12. 1. Kontrolowany pracownik zobowiazany jest do umozliwiania kontrolujacemu
wykonywania czynnosci, udzielania wyjasnien, przedstawienia dokumentéw i innych
dowoddéw zwiazanych z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym.

2. Kontrolowany pracownik uprawniony jest do czynnego udzialu w czynnosciach
kontrolnych w szczegdlnosci poprzez skladanie wyjasnien, przedstawianie wnioskow
dotyczacych przebiegu kontroli, wnioskow o zlozenie wyjasnien przez innego pracownika.

§ 13. 1. Kontrolujacy zobowiazany jest do bezstronnego i rzetelnego przeprowadzenia
postgpowania kontrolnego, zapewnienia kontrowanemu pracownikowi czynnego udzialu w
kontroli, pisemnego dokumentowania w formie notatek shuzbowych lub w protokole kontroli
wszelkich uzyskanych w formie ustnej wyjasnien i informacji, sporzadzenia protokotu
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kontroli lub notatki stuzbowej z przeprowadzonej kontroli.

2. W zakresie objetym kontrola kontrolujacy uprawniony jest do wgladu do
dokumentéw i innych materialéw, sporzadzania z nich wyciagéow, odpiséw, kopii lub ich
zabezpieczenia, przeprowadzenia ogledzin stanu faktycznego, zadania wyjasnien od
kontrolowanego pracownika, zasiggania informacji od innych pracownikow.

§ 14. 1. W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu mogacego mie¢ znamiona
przestepstwa, kontrolujacy zabezpiecza dowody i niezwlocznie zawiadamia o tym Wojta, a w
razie nieobecnosci Zastepce Wojta.

2. Wéijt lub Zastgpca Wojta niezwlocznie zawiadamia organy scigania oraz podejmuje
niezbedne czynnosci wyjasniajace w ramach odpowiedzialnosci shuzbowej i podejmuje srodki
organizacyjne w celu zapobiezenia powstawaniu podobnych sytuacji w przysztosci.

Rozdzial VI
Spos6b dokumentowania czynnosci kontrolnych.

§ 15. 1. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy sporzadza protokot.

2. Protokot kontroli winien zawierac:

1) nazwe referatu i kontrolowanego stanowiska pracy;

2) imie i nazwisko kontrolowanego pracownika;

3) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego;

4) termin kontroli;

5) okreslenie zakresu zadan poddanego kontroli;

6) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, w szczegdlnosei opis stanu faktycznego i
prawnego  stwierdzonego w  toku  kontroli, wskazanie konkretnych
nieprawidlowosci i uchybien, a takze osiagnig¢ i pozytywnych dziatan;

7) wnioski i propozycje dotyczace sposobu usunigcia  stwierdzonych
nieprawidtowosci uchybien.

3. Do protokotu dolqcza si¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem wszelkie

sporzadzone w toku kontroli wyc1qg1 odpisy lub kopie dokumentéw i innych materialéw oraz
skladane na pismie wyjasnienia lub informacje.

§ 16. 1. Protokot kontroli sporzadza si¢ w terminie 3 dni od zakonczenia kontroli w 2
egzemplarzach - jednym dla kontrolowanego pracownika i drugim dla Wdjta.

2. Protokét podpisuje kontrolujacy i kontrolowany pracownik. W razie odmowy
podpisania protokolu przez pracownika, kontrolujacy czyni o tym wzmiankg.

3. Wszystkie strony protokotu winny by¢ parafowane przez Kontrolujacego i
kontrolowanego pracownika.

§ 17. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli przez kontrolowanego
pracownika, zobowiazany jest on zlozy¢ kontrolujacemu w terminie 3 dni do dnia
sporzadzenia protokotu kontroli pisemne wyjasnienie przyczyny odmowy jego podpisania.



§ 18. 1. Kontrolowany pracownik ma prawo w terminie 3 dni od dnia sporzadzenia
protokotu kontroli wnies¢ do kontrolujacego pisemne zastrzezenia do ustalen zawartych w
protokole kontroli.

2. Kontrolujacy ma obowiazek w terminie 3 dni od otrzymania zastrzezen
kontrolowanego pracownika odniesé si¢ do nich w formie pisemne;.

3. O sposobie rozstrzygnigcia zastrzezen kontrolowanego pracownika i wyjasnien
przedstawionych przez kontrolujacego decyduje Wojt.

§ 19. 1. W przypadku kontroli doraznej lub sprawdzajacej mozna sporzadzi¢ notatke
stuzbowa, ktora okresla¢ winna podmiot i przedmiot kontroli, dokonane ustalenia i wnioski.
Przepis § 161 § 171 § 18 stosuje si¢ odpowiednio.

2. Wéjt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu kontroli takze z kontroli doraznej i
sprawdzajace;j.

Rozdzial VII
Postepowanie pokontrolne.

§ 20. 1. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowosci i uchybien w
terminie 30 dni od dnia sporzadzenia protokotu kontroli kieruje si¢ do kontrolowanego
referatu lub stanowiska pracy wystapienie pokontrolne.

2. Wystapienie pokontrolne podpisuje Wojt albo dzialajacy z jego upowaznienia
Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy, a w przypadku kontroli finansowej — Skarbnik Gminy.

3. Wystapienie pokontrolne winno zawiera¢ zwigzly opis wynikow kontroli,
wskazanie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, wnioski i zalecenia zmierzajace do
ich usuniecia oraz usprawnienia pracy, termin wykonania wnioskéw i zalecen pokontrolnych
oraz termin zlozenia sprawozdania lub informacji z ich realizacji.

§ 21. 1. W przypadku nieprawidlowosci i uchybien mniejszej wagi sporzadzenie
wystgpienia pokontrolnego nie jest wymagane.

2. W sytuacji okreslonej w ust. 1 jako wnioski pokontrolne traktuje si¢ wnioski i
propozycje dotyczace sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowoscei i uchybien zawarte
w protokole kontroli. Wymagaja one zatwierdzenia przez Wéjta albo dzialajacego z jego
upowaznienia Zastgpce Wéjta lub Sekretarza Gminy, a w przypadku kontroli finansowej —
Skarbnika Gminy poprzez uczynienie o tym wzmianki w protokole kontroli.

3. Osoby wymienione w ust. 2 wskazuja rowniez w protokole kontroli termin do
realizacji wnioskéw, usunigcia nieprawidlowosci i uchybien oraz termin ztozenia informacji z
ich realizacji.

mgy Jan Wach



