ZARZADZENIE NR OK.0050.33.2021
WOJTA GMINY BOBROWNIKI

z dnia 18 lutego 2021 r.

w sprawie przyjecia regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Bobrowniki i jednostkach
organizacyjnych Gminy Bobrowniki

Na podstawie art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. z 2020 r. poz.713 ze
zm.)

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin kontroli wewngtrznej, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Kontrole zarzadcza regulujg odrgbne zarzadzenie.
§ 3. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Bobrowniki

Malgorzata Bednarek

1) Otrzymuja:
- Skarbnik Gminy
- Sekretarz Gminy
- Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz samodzielne stanowiska
- kierownicy jednostek organizacyjnych

-ala
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr OK.0050.33.2021
Woéjta Gminy Bobrowniki
z dnia 18 lutego 2021 r.

Regulamin kontroli wewnetrznej

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Regulamin okresla sposob organizacji i wykonania kontroli wewnetrznej w Urzedzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych.

§ 2. Ilekro¢ w regulaminie mowa o :
1) Urzgdzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Bobrownikach,
2) Wojcie — rozumie si¢ przez to Wojta Gminy Bobrowniki,
3) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Bobrowniki,
4) Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Bobrowniki,
5) gminnej jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne Gminy Bobrowniki,

6) kierowniku gminnej jednostki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to osobe kierujaca gminng jednostka
organizacyjna,

7) kontroli wewngetrznej — rozumie si¢ przez to kontrole przeprowadzana przez Wojta Gminy Bobrowniki lub
dziatajace w jego imieniu upowaznione osoby,

9) kontrolerze — rozumie si¢ przez to pracownika wyznaczonego do przeprowadzenia kontroli lub zesp6t
powotywany przez Wojta do przeprowadzenia kontroli,

10) jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to referaty isamodzielne stanowiska wymienione
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Bobrownikach oraz gminne jednostki organizacyjne,

11) kierowniku jednostki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to osobe kierujaca jednostka organizacyjna,
12) jednostce kontrolowanej — rozumie si¢ przez to jednostke organizacyjng podlegajaca kontroli,

13) kierowniku jednostki kontrolowanej — rozumie si¢ przez to osobe kierujaca jednostka kontrolowana,
14) Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin kontroli wewngtrzne;.

§ 3. 1. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych odpowiadajg za wdrozenie i funkcjonowanie
systemu kontroli wewnetrznej w kierowanych przez siebie jednostkach.

2.7Za wdrozenie i funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej w Urzedzie, jego przydatnosc
i skutecznos$¢ ponosi odpowiedzialnos¢ Wojt, jako kierownik Urzegdu.

3. Za nadzor nad funkcjonowaniem adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli w gminnych jednostkach
organizacyjnych ponosi odpowiedzialno§¢ Wojt.

Rozdziat 2
Cele i kryteria kontroli wewnetrznej
§ 4. Celem kontroli wewngtrznej jest:
1) wykrywanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu jednostki,
2) ujawnienie przyczyn i zrodet powstawania nieprawidlowosci,
3) podniesienie jakosci dziatania jednostki poprzez eliminacje ujawnionych uchybien w przyszlej pracy.

§ 5. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w oparciu o nast¢pujace kryteria:
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1) poprawnos¢ organizacyjna jednostki - zpunktu widzenia realizowanych celow, czyli sprawnosc,
prawidtowos¢ i efektywno$¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkoéw dziatania, a takze dobor
srodkéw w celu wykonania okreslonych zadan;

2) legalnos¢ — czyli zgodno$¢ =z obowigzujacymi przepisami prawa iprzepisami wewnetrznymi
obowigzujacymi w jednostce organizacyjnej;

3) gospodarnos¢ — czyli ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych z punktu
widzenia racjonalnosci i efektywnos$ci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji; gospodarowanie
aktywami jednostki organizacyjnej, ktore umozliwia uzyskanie przy najmniejszych naktadach (danych
warunkach) optymalnych efektow;

4) celowos¢ — czyli sprawdzenie czy $rodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie z okreslonym w planie
finansowym przeznaczeniem,;

5) rzetelnos¢ — czyli sumienny i staranny sposob wywigzywania si¢ z natozonych obowigzkow, przestrzeganie
zasad funkcjonowania danej jednostki organizacyjnej, przede wszystkim w zakresie dokumentowania
okreslonych dziatan zgodnie zrzeczywistoscia, we wlasciwej formie iwymaganych terminach, bez
pomijania faktow 1 okolicznosci;

6) przejrzystos¢ — czyli prawidtowe klasyfikowanie dochodow i1 wydatkow, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz wlasciwe sporzadzanie sprawozdan;

7) jawnos¢ dziatan — czyli udostgpnianie sprawozdan dotyczacych finanséw i dzialalnosci jednostki
organizacyjnej oraz pozostatych informacji dotyczacych jej funkcjonowania.
Rozdziat 3

Zasady, funkcje, rodzaje i formy kontroli
§ 6. Kontrole odbywaja si¢ na podstawie nastgpujacych zasad:

1) legalnosci postepowania — kontrola prowadzona jest w zakresie przedmiotowym i podmiotowym zgodnie
Z przepisami prawa oraz przepisami wewnetrznymi jednostki organizacyjnej;

2) prawdy obiektywnej — zobowiazujacej kontrolera do dokonywania wszelkich ustalen w pelnej zgodnosci ze
stanem faktycznym oraz ujmowania wynikéw kontroli w zgodno$ci zrzeczywistym przebiegiem
i charakterem badanych zdarzen i zjawisk;

3) kontradyktoryjnosci — polegajacej na mozliwo$ci przedstawienia przez jednostke kontrolowang dowodow,
wyjasnien 1iargumentacji w badanej sprawie oraz obowigzku przyjecia ich przez kontrolera
i ustosunkowanie si¢ do nich.

§ 7. Kontrola wewnetrzna powinna speinia¢ nastepujace funkcje:

1) informacyjng — polegajaca na dostarczaniu informacji i innych danych niezbednych do zarzadzania;

2) profilaktyczng - polegajaca na zapobieganiu niepozadanym zjawiskom,;

3) korygujgcqg — polegajaca na eliminowaniu negatywnych zachowan idazeniu do tych pozadanych
1 wyznaczonych;

4) instruktazowqg — polegajaca na udzielaniu wskazowek iwyjasnien poprzez dostarczanie prawidlowych
informacji;

5) kreatywng — polegajaca na inspirowaniu dziatan w kierunku unikania w przysztosci btedow
i nieprawidtowosci;

6) wychowawczq — polegajaca na wystawieniu obiektywnej oceny pracownikowi jednostki kontrolowanej na
podstawie wynikow kontroli.
§ 8. Ze wzgledu na zakres i tryb podejmowanych czynno$ci wyr6znia si¢ kontrole:

1) planowang — obejmujaca catoksztatt funkcji i statutowych zadan jednostki kontrolowanej lub wybrane
zagadnienia w jednej lub kilku jednostkach kontrolowanych, w tym kontrole kompleksowa, problemowa
i sprawdzajaca majacg na celu zbadanie sposobu realizacji wnioskdéw i zalecen sformutowanych po
przeprowadzonej kontroli,

2) dorazng — wynikajaca z biezacej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
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§ 9. Ze wzgledu na podmiot przeprowadzajacy kontrole wyroznia sie:

1) samokontrole — polegajaca na biezacym kontrolowaniu prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy,
z uwzglednieniem obowigzkoéw wynikajacych z zakresu czynnosci,

2) kontrole funkcjonalng — wykonywang przez przetozonych wobec podwladnych i przez jednostki nadrzgdne
wobec podrzednych, prowadzong na biezaco w toku zarzadzania przy zastosowaniu dostepnych procedur
i mechanizmow wbudowanych w system zarzadzania,

3) kontrole instytucjonalng — sprawowang przez pracownika wyznaczonego do funkcji kontrolnych.
§ 10. Czynnosci kontrolne nalezy prowadzi¢ we wszystkich fazach dziatalnosci w formie kontroli:
1) wstepnej — wykonywanej przed podjg¢ciem i zrealizowaniem wlasciwej czynnosci kontrolne;j;

2) biezacej — wykonywanej w trakcie trwania proceséw, polegajacej na poréwnywaniu efektow dzialania
z obowigzujacymi wzorcami;

3) nastepczej — obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane.

Rozdzial 4
Zasady sprawowania samokontroli i kontroli funkcjonalnej w Urzedzie
Samokontrola

§ 11. 1. Kazdy pracownik zatrudniony w Urzedzie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko irodzaj
wykonywanej pracy zobowigzany jest do kontroli wtasnej pracy.

2. Pracownik dokonuje samokontroli w zakresie sprawdzania, akceptacji irozliczania kosztow oraz
wydatkow, badania prawidtowosci projektow umow, planow, zlecen, zamoéwien iinnych dokumentow
skutkujacych powstaniem zobowigzan w ramach realizacji obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci pracownik dokonujacy samokontroli:
1) podejmuje niezbedne dzialania w celu usunigcia nieprawidtowosci,
2) niezwlocznie informuje przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach.

4. Obowigzkiem przetozonego, ktory zostal poinformowany o faktach, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2 jest
podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi nieprawidlowosci.

Rozdzial 5
Kontrola funkcjonalna

§ 12. 1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest w ramach obowigzku nadzoru przez pracownikoéw
zatrudnionych w Urzgdzie na stanowiskach kierowniczych lub samodzielnych, stosownie do zadan ustalonych
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz w zakresie czynnosci.

2. Kontrola funkcjonalna sprawowana jest w postaci kontroli wstepnej, biezgcej i nastgpczej.

3. Zakres kontroli funkcjonalnej obejmuje realizacje zadan przez podlegla i nadzorowana merytorycznie
jednostke organizacyjna.

4. Kontrola funkcjonalna odbywa si¢ poprzez osobiste zapoznawanie, podpisywanie, dekretowanie lub
parafowanie opracowywanych decyzji, rozstrzygnig¢, informacji, analiz i innych dokumentow stuzbowych oraz
wystuchiwanie ustnych relacji podlegtych pracownikow.

5. Do obowigzkow oséb wykonujacych kontrole funkcjonalng nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola wykonywania powierzonych obowigzkow przez podlegtych pracownikéw oraz biezaca kontrola
realizacji zadan przez podlegle i nadzorowane merytorycznie jednostki organizacyjne,

2) biezace wykorzystywanie informacji kontrolnych i natychmiastowe podejmowanie $rodkéw zaradczych
w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w dziataniu,

3) przedktadanie sekretarzowi kopii protokotéw z przeprowadzonych kontroli zewnetrznych,

4) wnioskowanie do Wdjta o zastosowanie kar wobec pracownikow odpowiedzialnych za powstanie zdarzen,
ktorych dziatanie powoduje powstawanie nieprawidtowosci i uchybien,
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5) wnioskowanie do Wdjta o przeprowadzenie kontroli sprawdzajacych,

6) wnioskowanie do Wojta o przeprowadzenie kontroli, w przypadku powtarzajacych si¢ nieprawidtowosci
lub nieprawidlowosci mogacych powodowac znaczne straty.

Rozdzial 6
Zasady sprawowania kontroli instytucjonalnej w jednostkach organizacyjnych
Organizacja kontroli instytucjonalnej

§ 13. 1. Kontrola instytucjonalna w urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych wykonywana jest
przez pracownika upowaznionego do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej lub dorazne zespoty powotywane
przez Wojta.

2. W przypadku powstania uzasadnionych watpliwosci co do bezstronnosci pracownika upowaznionego do
przeprowadzenia kontroli wewngtrznej lub czlonka zespotu osoba ta moze by¢ wytaczona z kontroli.

3.0 wylaczeniu pracownika lub czlonka zespolu decyduje Wojt. Postanowienie wtej sprawie jest
ostateczne.

§ 14. W ramach czynnosci kontrolnych bada si¢ w szczeg6lno$ci wykonywanie ustaw iinnych aktow
prawnych w zakresie dziatalnosci finansowej, gospodarczej, organizacyjno — administracyjnej oraz
merytorycznej poszczeg6lnych jednostek kontrolowanych.

§ 15. 1. Do obowigzkow kontrolera nalezy rzetelne, obiektywne iniezalezne prowadzenie kontroli
instytucjonalne;.

2. Do obowigzkow sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) opracowanie rocznego planu kontroli oraz sprawozdania z jego realizacji,
2) ustalenie tematyki i zakresu kontroli,

3) ustalenie szczegotowego planu czynnosci kontrolnych, zapewniajacego prawidlowy i terminowy przebieg
postepowania kontrolnego,

4) dokumentowanie czynno$ci kontrolnych,
5) opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych oraz przedstawienie ich do zatwierdzenia Wojtowi,

6) opracowywanie projektow pism idecyzji w zakresie procedury odwotawczej od poczynionych ustalen
kontrolnych,

7) prowadzenie akt kontroli wewngtrznych.
Rozdzial 7
Planowanie

§ 16. 1. Kontrole kompleksowe, problemowe i sprawdzajace realizowane sa w oparciu o roczny plan
kontroli.

2. W ramach kontroli wewnetrznej prowadzona jest kontrola zarzadcza przyjetej odrebnym zarzadzeniem
Wojta.

3. Kontrole dorazng przeprowadza si¢ poza planem kontroli. Decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej
podejmuje Wojt.

§ 17. 1. Plan kontroli sporzadza sekretarz i przedktada Wojtowi do zatwierdzenia w terminie do 15 stycznia
roku ktoérego plan dotyczy. Z zastrzezeniem ust 2.

2. Plan kontroli wewnetrznej na rok 2021 podlega zatwierdzeniu do 28 lutego 2021 r.
3. Zatwierdzenie planu kontroli nastgpuje w formie zarzadzenia Wojta.
4. Wszelkie zmiany w planie kontroli wymagaja zatwierdzenia przez Wojta.
5. Plan kontroli okre$la w szczegolnosci:
1) jednostke kontrolowana,
2) rodzaj kontroli,
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3) przedmiot kontroli,
4) przewidywany termin kontroli.

§ 18. Doboru jednostek organizacyjnych do planu, o ktérym mowa w §16 ust.1 dokonuje si¢ na podstawie
informacji uzyskanych z otoczenia wewnetrznego izewnetrznego jednostki organizacyjnej, w tym miedzy
innymi:

1) sprawozdan okresowych sporzadzanych przez jednostki organizacyjne,,

2) wnioskow i zalecen pokontrolnych sformulowanych przez wewnetrzne izewnetrzne kontrole
instytucjonalne,

3) skarg i wnioskow dotyczacych pracy jednostek organizacyjnych,

4) uwag i wnioskow pracownikow dotyczacych biezacej pracy jednostek organizacyjnych.
§ 19. 1. Do przeprowadzenia kontroli instytucjonalnej wymagane jest upowaznienie Woijta.
2. Wzdbr upowaznienia stanowi zatacznik do Regulaminu.

3. Rejestr wydanych upowaznien do przeprowadzenia kontroli instytucjonalnej prowadzony jest w referacie
organizacyjnym.

4. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, w celu wsparcia dziatan kontrolnych, Wojt
moze powolaé rzeczoznawce lub bieglego specjaliste okreslajac przedmiot i zakres jego badan oraz termin
wydania opinii.

§ 20. Postepowanie kontrolne poprzedzaja czynno$ci przedkontrolne, ktorych zadaniem jest uzyskanie
wiedzy na temat celu i zakresu kontroli oraz zrozumienie zdarzen, operacji i dziatan, ktére w opinii kontrolera
moga mie¢ znaczacy wptyw na dziatalno$¢ objeta kontrola.

§ 21. 1. Przed terminem rozpoczecia czynnosci kontrolnych, zzachowaniem 3 dniowego okresu
uprzedzenia, kontroler pisemnie powiadamia jednostke kontrolowang o planowanym terminie rozpoczgcia,
przedmiocie i czasie trwania kontroli, zobowigzujac jednoczesnie jej kierownika do przygotowania stosownych
dokumentow.

2. Ograniczenie, o ktorym mowa w ust. 1 nie dotyczy kontroli dorazne;j.

3. Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych kontroler okazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej
upowaznienie, o ktérym mowa w § 19 ust. 1.

§ 22. 1. Kontrole w formach wymienionych w § 16 ust. 1, polegaja na sprawdzeniu dokumentacji pod
wzgledem:

1) formalnym,;
2) merytorycznym;
3) rachunkowym.

2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodno$ci dokumentéw oraz na zbadaniu prawidtowosci ich
sporzadzenia ze wzgledu na tre$¢ i forme, w szczeg6lno$ci zas na zbadaniu, czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot;

2) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby;

3) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione;

4) tre$¢ 1 forma dokumentu odpowiada przepisom prawa;

5) czynnos¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zleceniem, itp.;

6) zawarcie umowy zostalo poprzedzone postegpowaniem przewidzianym w obowiazujacych przepisach
(ustawy Prawo zamo6wien publicznych);

7) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia gospodarczego, co do
ilo$ci, jakosci i gatunku;

8) zobowiazani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali te kontrole i czy wykonali ja
nalezycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na dokumencie.
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3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynnosci jest celowe, czy wykonanie
danej czynnos$ci jest zgodne z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie, itp., w szczegolnosci za§ na
zbadaniu czy:

1) zlecana (zleceniem zewngtrznym lub wewngtrznym, umowa, zamdowieniem, itp.) do wykonania czynnos$ci
co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania jest ujgta w planie;

2) zlecenie wykonania czynno$ci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie co do ilosci,
jakosci, terminu;

3) ujeta w dokumencie czynnos$¢, jako wykonana, jest zgodna co do ilosci, jakos$ci, kosztu, miejsca i czasu
wykonania ze zleceniem, zamowieniem, umowa, itp.;

4)normy zastosowane w obliczeniach do planéw, zlecen, uméw, zamoéwien, programéw, itp. lub
w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszace si¢ do jakosci, ilosci i kosztu jednostkowego sa
zgodne z normami obowigzujagcymi w chwili wykonania.

4. Kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnosci i rzetelnosci
wyliczen zawartych w dokumentach.

5. Kontrola rachunkowa dokumentow odbywa si¢ w powigzaniu zkontrola formalng ipolega na
sprawdzeniu, czy:

1) dokument zostal wystawiony w sposob technicznie prawidlowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami;

2) dowdd zostal opatrzony wlasciwymi pieczgciami stron biorgcych udzial w zdarzeniu, w tym pieczeciami
imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) osob dziatajacych w imieniu podmiotu, czy osoby
posiadaja umocowania prawne do dziatania;

3) operacja gospodarcza, ktorej dokument dotyczy, poddana zostala kontroli merytorycznej w sposédb
prawidlowy, tj.:

a) kontroli dokonata osoba do tego uprawniona;

b) wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego, dowod zostat
zaopatrzony w klauzule o dokonaniu tej kontroli.

4) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia co do ilosci, jakosci
1 gatunku;

5)jezeli dowoéd wyrazony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie na walutg polska iczy w sposob
prawidlowy dokonano tego przeliczenia (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujagcy dokument pod
wzgledem rachunkowym, winien takiego przeliczenia dokonac).

6. Kontrola dowodow ksiggowych —zadanie kontrolujacego pod wzgledem rachunkowym jest:
1) eliminowanie i niedopuszczenie do zaksiggowania dowodow posiadajacych wady formalne i merytoryczne;

2) przygotowanie prawidlowo wystawionego i sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym dowodu
ksiggowego do zatwierdzenia przez: wprowadzenie do klauzuli pieczeci zatwierdzajacej dowod do
ksiggowania kwoty, na ktorg opiewa dowod, okreslonej liczbg i stownie;

3) zadbanie o to, aby dowod ksiegowy, przed jego zatwierdzeniem posiadal prawidtowa, pelna dekretacje
(sposéb ujecia dowodu ksiegowego w ksiggach rachunkowych lgcznie z miejscem powstawania kosztow,
zgodnym ze wskazaniem dokonanym przez osobe do tego upowazniong).
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Rozdzial 8
Prawa i obowiazki kontrolera i kontrolowanych

§ 23. 1. Kontroler posiada prawo wgladu do wszelkich dokumentéw i materialow niezbednych do
przygotowania i przeprowadzania kontroli, w tym danych osobowych, na zasadach okre§lonych w odrgbnych
przepisach.

2. Kontrole przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowigzujacych w jednostce kontrolowane;.
3. Kontroler podczas przeprowadzania kontroli ma prawo do:

1) przebywania i swobodnego poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej,

2) wgladu w dokumenty i materiaty oraz wykonywania ich kopii,

3) przeprowadzania ogledzin obiektéw, zadania ustnych i pisemnych wyjasnien od pracownikow jednostki
kontrolowane;j,

inicjatywy.

§ 24. 1. Kontroler dokonuje ustalen na podstawie dowodéw, do ktorych zalicza sie w szczegdlnosci:
dokumenty, dane zewidencji ksiggowej, sprawozdania, pisemne wyjasnienia io$wiadczenia oraz opinie
biegtych i specjalistow.

2. Dowody, o ktorych mowa w ust. 1 zatacza si¢ do protokolu kontroli, ztym ze dowody w postaci
odpisow, kserokopii i wyciggéw z dokumentow winny by¢ przed wigczeniem potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem przez kierownika jednostki kontrolowanej lub upowazniong przez niego osobg.

§ 25. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek:
1) na zadanie kontrolera przedtozy¢ wszelkie dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli,
2) zapewnic¢ kontrolerowi warunki i §rodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli,

3) zapewni¢ terminowe, nie pdézniej niz w terminie 2 dni od przedtozonego zadania wyjasnien, udzielanie
wyjasnien przez podlegtych pracownikow,

4) udostepni¢ oddzielne pomieszczenie do przeprowadzenia kontroli (dotyczy kontroli poza Urzedem),

5) sporzadzenia niezbednych kopii, odpisow lub wyciagéw z dokumentow jak roOwniez zestawien i obliczen
opartych na dokumentach oraz potwierdzenia ich zgodnosci z oryginatami

6) odmowi¢ udzielania wyjasnien oraz udostgpnienia materiatow, gdy dotycza one informacji niejawnych,
a kontrolujacy nie posiada odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa.

Rozdzial 9
Dokumentowanie wynikow kontroli
§ 26. 1. Protokot kontroli zawiera ustalenia kontrolera, w tym w szczeg6lnosci:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, imi¢ inazwisko kierownika oraz oznaczenie i adres
jednostki nadrzednej nad kontrolowana, z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrola,

2) imi¢ i nazwisko kontrolera oraz numer i date¢ wydania upowaznienia do kontroli,
3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej,
4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem na podstawy dokonanych ustalen
zawarte w aktach kontroli, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci oraz osoby odpowiedzialnej,

6) wzmianke o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole oraz
o prawie odmowy podpisania protokotu, a w razie odmowy podpisania protokotu — wzmianke informujaca
o przyczynach odmowy podpisania protokotu,

7) podpisy kontrolera i kierownika jednostki kontrolowanej oraz miejsce i dat¢ podpisania protokotu,

8) wzmianke o doreczeniu egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowanej,
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9) wykaz zatacznikdéw do protokotu wraz z tymi zalgcznikami.

2. Protokot kontroli sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje kierownik jednostki
kontrolowane;.

3. Dokumenty z kontroli przechowuje sekretarz.
§ 27. 1. Protokot kontroli podpisuja:
1) kontroler,
2) kierownik jednostki kontrolowanej, a w razie jego nieobecnosci osoba przez niego upowazniona,
3) gtowny ksiegowy, jezeli kontrola dotyczyta gospodarki finansowej jednostki kontrolowane;.
2. Osoby wymienione w ust. 1 parafujg kazdg strong protokotu kontroli.
Rozdzial 10
Tryb zglaszania i rozpatrywanie zastrzezen do ustalen kontroli
Odmowa podpisania protokotu

§ 28. 1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zglaszania na pismie, przed podpisaniem
protokotu kontroli, zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli.

2. Zastrzezenia wraz zuzasadnieniem nalezy zglosi¢ Wojtowi w terminie 7 dni od dnia otrzymania
protokotu kontroli.

3. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktérych mowa wust. 1 Wojt poleca kontrolerowi dokonanie -
w terminie 14 dni od dnia otrzymania zastrzezen - ich analizy, a w przypadku stwierdzenia zasadnos$ci cato$ci
lub czgsci zastrzezen dokonanie zmiany lub uzupehienie odpowiedniej czesci protokotu kontroli.

4. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w cato$ci, w terminie 14 dni od dnia otrzymania zastrzezen Wojt
przekazuje na pismie kierownikowi jednostki kontrolowanej swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem.

§ 29. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej lub gtowny ksiggowy moze odmowic¢ podpisania protokotu,
sktadajac Wojtowi, w terminie 7 dni od daty dorgczenia protokotu kontroli, pisemne wyjasnienie odmowy.

2. Protokot kontroli, ktorego podpisania odmowit kierownik jednostki kontrolowanej lub gtéwny ksiegowy
podpisuje kontroler, czynigc wzmianke o odmowie jego podpisania.

3. Odmowa podpisania protokolu przez osoby, o ktorych mowa w ust. 2 nie stanowi przeszkody do
przygotowania projektu wystapienia pokontrolnego.

Rozdzial 11
Postepowanie pokontrolne —narada

§ 30. 1. W celu omowienia ustalen kontroli i sformutowania wnioskow dotyczacych podjgcia czynnosci
i srodkow dla usprawnienia kontrolowanej dziatalnosci, moze by¢ zorganizowana narada pokontrolna.

2. Narada taka moze by¢ zorganizowana zaré6wno na wniosek kontrolera, jak iz inicjatywy kierownika
jednostki kontrolowanej. Narade winien w takim przypadku zorganizowa¢ kierownik komorki kontrolowanej,
w terminie nie pozniej niz 14 dni od daty podpisania protokotu kontroli Naradzie pokontrolnej przewodniczy
kierownik jednostki kontrolowanej, uczestnicza w niej: Wojt, kontroler oraz wyznaczeni przez kierownika
jednostki kontrolowanej pracownicy —w szczegolnosci pracownicy odpowiedzialni za kontrolowang
dziatalnos$c¢.

3. Z przebiegu narady pokontrolnej winien by¢ sporzadzony protokot, w ktorym ujete winny by¢ wnioski
wraz z terminami ich realizacji. Protokot podpisuje protokolant i kierownik jednostki kontrolowanej i Wojt.
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Rozdzial 12
Wystapienia pokontrolne

§ 31. 1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien kontroler przygotowuje projekt
wystapienia pokontrolnego.

2. W projekcie wystapienia pokontrolnego zamieszcza si¢ w szczegolnosci:
1) oznaczenie jednostki kontrolowane;j,
2) date wydania zalecen,
3) imie¢ i nazwisko kontrolera,

4) zalecenia zmierzajace do usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci iuchybien lub do usprawnienia
kontrolowanej dziatalnosci,

5) termin udzielenia informacji o wdrozeniu zalecen pokontrolnych.

3. Projekt wystapienia pokontrolnego kontroler przedktada do podpisu Wojtowi lub pracownikowi przez
niego upowaznionemu.

4. Wystgpienie pokontrolne sporzadza sie¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje kierownik
jednostki kontrolowane;j.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej powiadamia Wojta o stopniu realizacji poszczegélnych zalecen
pokontrolnych w terminie 30 dni od dnia ich otrzymania. W przypadku niezrealizowania zalecenia nalezy
wskaza¢ powody.

6. Jezeli wyniki kontroli wskazujg na koniecznos$¢ podjgcia okreslonych dziatan przez jednostke nadrzedna
nad jednostka kontrolowana, kopi¢ protokotu oraz wystgpienia pokontrolnego przekazuje si¢ tej jednostce.

§ 32. 1. Jesli zebrane w toku kontroli materiaty uzasadniaja podejrzenie popetnienia przestgpstwa Sciganego
zurzgdu, kontroler wraz z Sekretarzem przygotowuje projekt zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa.

2. Projekt zawiadomienia winien zawierac:
1) nazwe 1 adres jednostki kontrolowanej,
2) zwiezly opis stanu faktycznego z okresleniem czasu, miejsca, okolicznosci i przyczyn zdarzenia,
3) ujawnione dowody,

4) w miar¢ mozliwo$ci: imi¢ i nazwisko oraz stanowisko shuzbowe osoby ponoszacej odpowiedzialnos¢ za
ujawnione nieprawidlowosci, ktére wyczerpuja znamiona przestgpstwa $ciganego z urzedu, wysokos¢
powstatej szkody oraz propozycje kwalifikacji czynu.

3. Projekt zawiadomienia podlega uzgodnieniu z obstuga prawna Urzedu i zatwierdzeniu przez Wojta.

4. Zawiadomienie wraz calag dokumentacja przekazywane jest do wlasciwego organu powolanego do
$cigania przestepstw.

Rozdzial 13
Sprawozdawczo$¢

§ 33. 1. Sekretarz sporzadza i przedktada Woéjtowi w terminie do 31 stycznia danego roku, sprawozdanie
z realizacji planu kontroli wewnetrznej za rok poprzedni.

2. Sprawozdanie winno zawiera¢ w szczegolnosci:
1) rodzaj przeprowadzonych kontroli,
2) przedmiot kontroli,
3) wyniki kontroli, w tym ujawnione nieprawidtowosci, ich rodzaj i uwagi,
4) sposdb wykonania zalecen pokontrolnych.
Rozdzial 14

Postanowienia koncowe
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§ 34. Dokumentacja dotyczaca systemu kontroli wewngtrznej podlega archiwizacji.

§ 35. Informacje dotyczace planu kontroli, sprawozdan z jego wykonania oraz wystapienia pokontrolne
stanowia informacj¢ publiczng i podlegaja ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 36. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego wprowadzenia.

Woéjt Gminy Bobrowniki

Malgorzata Bednarek
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Zatacznik Nr 1 do Regulaminu kontroli wewnetrzne;j

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej) 0 e dnia ....ccooevvevireiee,

(miejscowose)

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

Na podstawie § 19 ust. 2 Regulaminu kontroli wewnetrznej , wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr ..... Wojta Gminy Bobrowniki z dnia ............. upowazniam Pana/Panig:
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia KONEIOIT e s et sre e ebe e e aae e W

(rodzaj kontroli) (nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

Zakres kontroli:

(pieczed i podpis Wojta)

Wéjt Gminy Bobrowniki

Malgorzata Bednarek
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