Px

ZARZADZENIE Nr 7. G /2000
Wéjta Gminy Inowroclaw
z dnia 7.7 007455, 2008r,

w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy
w Inowroclawiu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.") oraz art. 47 ust. 3
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr
249, poz. 2104; z pbézn. zm?) zarzadzam co  nastepuje:

§ 1

Wprowadzam regulamin kontroli wewnetrznej stanowiacy zatacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2

Zobowigzuje  wszystkich  pracownikow oraz  kierownikéw  jednostek
organizacyjnych gminy do zapoznania si¢ z trescia niniejszego regulaminu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.

! Zmiany wymienionsj ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62 poz. 558, Nr 113
poz.984, Nr 153 poz. 1271, Nr 214 poz. 1806, z 2003r. Nr 80 poz.717, Nr 162 poz. 1568, z2004r. Nr 102 poz.
1055, Nr 116 poz.1203, z 20051, Nr 172 poz. 1441, Nr 175 poz. 1457, 2 2006r. Nr 17 poz. 128, Nr 181 poz.
1337, z2007r. Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974

? Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz.U. z 2005r. Nr 169 poz. 1420, z 2006r. Nr 45 poz. 319,
Nr 104 poz. 708, Nr 170 poz. 12171 1218, Nr 187 poz. 1381 i Nr 249 poz. 1832 oraz z 2007r. Nr 88 poz. 587,
Nr 115 poz. 791, Nr 140 poz. 984 i Nr 82 poz. 560




Zatacznik Nr 1 s
do Zarzadzenia nr 7é

Wojta Gminy Inowroctaw

2z dnia. 72 277 HEL L2008,

REGULAMIN
kontroli wewne¢trznej Urzedu Gminy w Inowroclawiu

§1

1. W Urzedzie Gminy Inowroctaw, zwanym dalej ,,Urzedem", zadania kontroli wewngtrznej
realizuje  inspektor ds. kontroli wewnegtrznej w urzedzie gminy, w jednostkach
organizacyjnych gminy i prowadzenia spraw pracowniczych, zwany dalej ,,inspektorem”.
2. Inspektor przeprowadza kontrole wewnetrzng w komorkach organizacyjnych Urzgdu oraz
podlegtych jednostkach organizacyjnych 1 =zakladach budzetowych, zwanych dalej
,podmiotami kontrolowanymi".
3. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
a) "kontroli wewnetrznej" nalezy przez to rozumie¢ kontrole inspekcyjna ex-post;
b) "kierowniku podmiotu kontrolowanego" nalezy przez to rozumie¢ kierownika
jednostki organizacyjnej lub kierownika zaktadu budzetowego podlegtych gminie
¢} "kontrolowanym" nalezy przez to rozumie¢ osobe z podmiotu kontrolowanego,
ktorego kontrola dotyczy
d) ..kontrolujacym” nalezy przez to rozumie¢ inspektora Urzedu Gminy Inowroctaw
przeprowadzajacego kontrole.

§2
Celem kontroli wewnetrznej jest doskonalenie metod zarzadzania poprzez eliminowanie
nieprawidtowosci i uchybien w kontrolowanych obszarach, komorkach i jednostkach
organizacyjnych.
Kontrola wewngtrzna jest procesem polegajacym na ustaleniu stanu faktycznego realizacji
zadan nalezacych do =zakresu dziatania podmiotow kontrolowanych, pod wzgledem
legalnosci, gospodarno$ci, celowosci 1 rzetelnosei oraz jego udokumentowaniu, dokonaniu
oceny kontrolowanych zadan, wskazaniu o0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci oraz sformutowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych.

§3
Kontrola wewnetrzna obejmuje:
1) badanie prawidlowosci wykonywania zadan nalezacych do zakresu dzialania
podmiotu kontrolowanego, w szczegblnosci w zakresie:
a) wykonywania przez pracownikéw ich obowigzkow stuzbowych zwlaszcza pod
wzgledem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa,

b) sprawnosci dzialania oraz doboru i efektywnos$ci stosowania Srodkdw stuzacych
wykonywaniu zadan nalezacych do zakresu dziatania podmiotu kontrolowanego
1 wykorzystywania przez pracownikow czasu pracy,

¢) przestrzegania procedur kontroli, w tym wydatkowania $rodkow publicznych,
wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan,




d) przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstronnoéci 1 obiektywizmu dziatania
pracownikow,
2) wskazanie nieprawidtowodci i analize przyczyn ich powstania, a takze wskazanie
sposobow 1 srodkow, jakie nalezy zastosowaé w celu usunigcia nieprawidlowosci 1
‘zapobiegania ich powstawaniu;
3) wskazanie 0séb odpowiedzialnych za powstale nieprawidlowosci oraz zakresu tej
odpowiedzialnosci;
4) wskazanie osiggni¢é 1 przyktadow godnych upowszechnienia;
5) przedstawianie kierownikom podmiotow kontrolowanych wnioskow i zalecen
dotyczacych pracownikdéw naruszajgcych prawo i obowiazki pracownicze.

§4

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzana jako: _

a) kontrola kompleksowa - obejmujaca catg gospodarke finansowa jednostki kontrolowane;j,

b) kontrola problemowa - obejmujgca wybrane zagadnienia dotyczace gospodarki
finansowej podmiotu kontrolowanego

c) kontrola sprawdzajgca - majaca na celu zbadanie sposobu realizacji zalecen
pokontrolnych, sformutowanych po przeprowadzonych kontrolach,

d) kontrola dorazna (zlecona) — wykonywana na polecenie Wojta Gminy, majaca charakter
interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen, dotyczacych
realizowanej gospodarki finansowej.

§5

1. Kontrola wewngetrzna przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktéry
zawiera: date sporzadzenia i zatwierdzenia przez Wojta, zakres podmiotowy 1
przedmiotowy kontroli oraz okres przewidziany na przeprowadzenie kontroli.

2. Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza Wajt.

3. W przypadku gdy okolicznosci faktyczne uzasadniaja natychmiastowe podjecie kontroli,
kontrola moze by¢ przeprowadzona takze poza planem, o ktérym mowa w ust. 1.

4. W podleglych jednostkach organizacyjnych, zgodnie z dyspozycja zawarta w art. 187 ust. 3 ustawy

o finansach publicznych, przedmiotem kontroli winno by¢ co najmniej 5% wydatkéw w danym
roku. '

5.Wzbr planu rocznego stanowi zatacznik nr 1 do regulaminu.

§6

1. Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli wydanego przez Woijta.
2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:
a) oznaczenie wydajacego upowaznienic;
b) imi¢ i nazwisko kontrolujacego, jego stanowisko stuzbowe, nazwg komérki w ktorej
jest zatrudniony oraz numer legitymacji stuzbowej lub dowodu osobistego;
¢) numer poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego kontrolujacego do dostegpu do
informacji niejawnych, wraz z okresleniem klauzuli okreslonej w tym po$wiadczeniu;
d) nazwe 1 adres podmiotu kontrolowanego;
e) zakres 1 przedmiot kontroli;
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f) date wydania i termin waznosci upowaznienia;
g) podpis wyda)acego upowaznienie.

. Wzdbr upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 2, stanowi za%apzmk nr 2 do regulaminu.
. Po zakonczeniu kontroli upowaznienie dolacza si¢ do akt kontroli.
. Wojt, w uzasadnionych przypadkach, moze przedtuzy¢, zawiesi¢ lub odwotaé

zarzgdzong kontrole.

. W przypadku przedluzania si¢ czasu trwania czynnosci kontrolnych Woéjt przedhuza

upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

§7

. Przed rozpoczeciem czynnoséci kontrolnych kontrolujacy okazuje kierownikowi podmiotu

kontrolowanego upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, legitymacje stuzbowa 1
poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oraz
dokonuje adnotacji w ksiedze kontroli prowadzonej przez kontrolowany podmiot.

2. Kontrole przeprowadzane sa w dniach i w godzinach pracy obowiazujacych w podmiocie

kontrolowanym.
§8

1. Kontrolowany jest obowigzany:

a) umozliwi¢ kontrolujacemu wykonywanie czynnosci kontrolnych;
b) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolujacego

- rébwniez w formie pisemnej,

¢) przedstawié, na zadanie kontrolujacego posiadane dowody i inne materiaty w terminie

wyznaczonym przez kontrolujacego;

d) zapewni¢ wglad w dokumentacje i ewidencje, objete zakresem kontroli;
¢) sporzadza¢ oraz potwierdza¢ za zgodnos$é z oryginatem kopie dokumentéw, odpisy

1 wyciagi dokumentéw wskazane przez kontrolujacego oraz zestawienia i obliczenia -
zgodnos$¢ kopii, odpisow, wyciggow, zestawien i obliczen finansowo-ksiegowych
potwierdza glowny ksiegowy,

f) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujacego, w tym miejsce do przechowywania

dokumentow:,

2. Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udzialu w czynno$ciach

kontrolnych, poprzez:

a) sktadanie kontrolujacemu ustnych lub pisemnych o§wiadczen dotyczacych przedmiotu
kontroli - pisemne o$wiadczenia i notatki z ustnych o$wiadezen, dotaczane sq do akt
kontroli;

b) wnioskowanie o dotaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentow, dowodow,
zestawien 1 sprawozdan;

¢) wnioskowanie o pobranie wyjasnien od innych pracownikéw podmiotu kontrolowanego

§9

Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:
1) wstepu 1 poruszania sie po terenie siedziby podmiotu kontrolowanego;
2) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng podmiotu kontrolowanego, stanem 1 strukturg

zatrudnienia oraz obowigzujacymi w jednostce regulaminami;

3) zadania od kontrolowanego informacji i danych niezbednych do przeprowadzenia

kontroli w zakresie okreslonym upowaznieniem, w tym takze zadania sporzadzenia ich
w formie pisemnej;

4) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentow i innych materialéw




dowodowych zwigzanych z przeprowadzong kontrola;

5) kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez
posrednictwa i udziatu ich przetozonych;

6) zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbednych fotokopii dokumentéw zgodnie
z przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz ich odpiséw i wyciagow, jak rowniez
zestawien i obliczen;

7) zadania od kontrolowanego ztozenia wyjasnien, takze w formie pisemnej i przyjmowania
oswiadczen;

8) dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy;

9) zabezpieczenia mienia i dowodow; ,

10) zbierania innych niezbednych materialéw w zakresie objetym kontrola.

Kontrolujgey jest obowiazany do:

1) rzetelnego 1 obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;

2) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udziatu w kontroli, w tym poprzez mozliwosé
wypowiedzenia si¢ kontrolowanego na pismie w kwestiach stanowiacych przedmiot
kontroli;

3) wskazania przepisow, ktdre obowigzywaly w okresie objetym kontrola, a takze ustalenia
czy przepisy te byly stosowane;

4) ustalenia przyczyn i skutkéw nieprawidtowych dziatan - lub braku dziatan podmiotu
kontrolowanego;

5) pisemnego dokumentowania, w postaci notatek shizbowych, wszelkich uzyskanych
w formie ustnej wyjasnien i informacji, ktére podpisywane sa przez kontrolujacego
i osobe udzielajaca wyjasnienia i informacji; ’

6) ustalenia i wskazania 0s6b odpowiedzialnych za realizacje zadan objetych kontrola.

§10
1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokol kontroli.

2. Protokot kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli
opartego na zebranych dowodach.

3. Do dowodow zalicza sie: kopie dokumentdéw potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem,
dokumenty znajdujace si¢ w podmiocie kontrolowanym, dowody rzeczowe, dane
z ewidencji 1 sprawozdawczosci, udokumentowane o$wiadczenia, wyjasnienia, opinie
bieglych, szkice, zdjecia lub protokoty z ogledzin.

4. Protokot kontroli zawiera:

a) imie i nazwisko kontrolujacego oraz numer i dat¢ upowaznienia do kontroli,

b) nazwe komorki kontrolowanej, jej adres, imi¢ i nazwisko kierownika z uwzglednieniem
zmian w okresie objetym kontrola,

¢) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem dni przerw w dokonywaniu
czynnosci kontrolnych,

d) zakres kontroli (jakie elementy poddano kontroli),

e) okres objety kontrola,

f) wyniki kontroli (jakie stwierdzono nieprawidtowosci),

g) klauzule o powiadomieniu kierownika komorki kontrolowanej o przystugujacym mu
prawie, trybie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen ujetych w protokole,

h) zestawienie zalacznikéw podlegajacych wiaczeniu do protokohu dla zarzadzajacego
kontrole,

1) wzmianke o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji kontroli,
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j) podpisy kontrolujacego i kierownika komorki kontrolowanej, a w przypadku odmowy
podpisu przez kierownika komorki kontrolowanej — wzmianke o odmowie podpisania
protokolu, odmowa podpisania protokotu przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody
do wydania i realizacji zalecen pokontrolnych

k) miejsce i date podpisania protokotu przez osoby wymienione w pkt j,

1) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o wrgczeniu jednego
egzemplarza kierownikowi komérki kontrolowane;j.

5. Protokét kontroli nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach, chyba Ze zarzadzajacy
kontrole postanowi inaczej. Liczbe dodatkowych egzemplarzy okresla zarzadzajacy
kontrole ze wskazaniem ich przeznaczenia.

6. Wszystkie strony protokotu kontroli winny by¢ parafowane przez kontrolujacego i
kierownika komoérki kontrolowane;.

7. Wszelkie sporzadzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciagi z dowodow
wymienionych oraz zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach przez kontrolujacego
lub na jego zadanie przez pracownikéw kontrolowanej komérki, winny by¢ potwierdzone
za zgodnos$¢ z oryginatem.

§11

Wznowienie kontroli nastepuje, jezeli:

1) dowody, na podstawie ktorych ustalono stan faktyczny, okazaty si¢ nieprawdziwe;

2) kontrolowany bez wtasnej winy nie brat udziahu w postgpowaniu kontrolnym;

4) wyjda na jaw istotne okoliczno$ci faktyczne lub nowe dowody w sprawie istniejace w dniu
podpisania protokohu, nieznane kontrolujacemu.

§12

1. W przypadku braku zastrzezen do protokolu w terminie 14 dni od dnia podpisania
protokotu przez kontrolowanego, kontrolujacy sporzadza wystapienie pokontrolne i
niezwlocznie dorgeza je kierownikowi podmiotu kontrolowanego.

2. W przypadku zgloszenia zastrzezenn lub odmowy podpisania protokotu, kontrolujacy
sporzadza w terminie 14 dni od dnia zakoniczenia czynnosci wystapienie pokontrolne i
niezwlocznie dorgeza je kontrolowanemu.

3. Wystapienie pokontrolne zawiera:

a) wnioski z kontroli, wraz z uzasadnieniem;

b) wykaz stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem naruszonych przepisow;

c¢) wskazanie 0so6b odpowiedzialnych za powstanie nieprawidlowosci, ze wskazaniem
zakresu odpowiedzialnosci;

d) zalecenia dotyczace sposobu i terminu usunigcia nieprawidtowosci stwierdzonych
w czasie kontroli;

€) osiggniecia i przyktady godne upowszechnienia, jezeli zostaly stwierdzone.

4. Wystapienie pokontrolne podpisuje Wojt.

5. Kontrolowany ma prawo ustosunkowania sie do wystapienia pokontrolnego w terminie
7 dni od dnia otrzymania wystapienia.

6. Kontrolowany w terminie 14 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego informuje

na pismie Wojta o sposobie wykonania wnioskow i zalecen albo o przyczynach ich
niewykonania.




§13

Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

1. W przypadku ujawnienia, w trakcie prowadzonych czynnosci kontrolnych, czyndw
noszacych znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych kontrolujacy opracowuje
zawiadomienie o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.

2. Zawiadomienie o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych podpisuje Woéjt Gminy
Inowroctaw.

3. Po otrzymaniu od Komisji Orzekajacej w sprawach o naruszenie dyscypliny finansow
publicznych dzialajacej przy Regionalne] Izbie Obrachunkowej w Bydgoszczy
prawomocnego orzeczenia stwierdzajacego naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
przez pracownika jednostki kontrolowanej kopia orzeczenia wigczana jest do akt osobowych.

§ 14

Podejrzenie popelnienia przestepstwa lub wykroczenia

1. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie
popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia Woéjta
Gminy.

2. W razie uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestepstwa lub wykroczenia kontrolujacy
przedklada do podpisu Wojtowi zawiadomienie do wiasciwego organu powotanego do
$cigania przestgpstw lub wykroczen.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgceznik nr 2

do Regulaminu kontroli
wewnetrznej Urzedu Gminy
w Inowroclawiu

KW-0914-.../ Inowroctaw, dnid.........oooovvi i

UPOWAZNIENIE N ceeevvvneninnnnnn.

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r.
Dz.U. nr 142, poz. 1591 z p67n. zm.) oraz Zarzadzenianr ......... Wojta Gminy Inowroclaw zdnia ............
w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy w Inowroclawiu,

Upowazniam:

/imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe/
do przeprowadzenia kontroli:

kompleksowej/sprawdzajacej/problemowej/dorazne]. ... ..co.cocoeiiiiii i
w zakresie:

................................................................................................................

/nazwa i adres jednostki podlegajacej kontroli/

Upowaznienie wazne od dnia .........cccceeeeereneeneenen. dodnia .o .
Upowaznienie niniejsze wazne jest po okazaniu legitymacji stuzbowe;j.

Waznos¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia .....oooceeeeeeeieienns

Podpis Wojta Gminy




Zatacznik nr 1

do Regulaminu kontroli
wewnetrznej Urzedu Gminy
w Inowroctawiu

PLAN KONTROLI WEWNETRZNEJ NA ROK .....

Lp. Nazwa jednostki Termin Zakres kontroli Rodzaj
kontroli kontroli
Rodzaje kontroli:
- kompleksowa
- problemowa
- dorazna
- sprawdzajaca
Zatwierdzam
Podpis Wojta Gminy
Sporzqdzil:




