ZARZ ADZENIE Nr 28/2019
WOJITA GMINY KLUCZEWSKO

z dnia 04 kwietnia 2019 r.

w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu kontroli wewrgtrzne] w Urzedzie Gminy
Kluczewsko i jednostkach organizacyjnych Gminy Kluzewsko”

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z @Tiaierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 869art. 33 ust. 31 5 ustawy z dnia 8 marca 1990samorzdzie
gminnym(t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506)ZarzdzeniaNr 26/2014 Wojta Gminy Kluczewsko
z dnia 19 maja 2014 r.w sprawie nadania Regulaminu OrganizacyjnegoediirzGminy
Kluczewsko ze zmianami, zadza s¢, Co nastpuje:

8 1Wprowadzam ,Regulamin kontroli wewtnznej w Urzdzie Gminy Kluczewsko
i jednostkach organizacyjnych Gminy Kluczewsko't&di jak w zahczniku do niniejszego
Zarzadzenia.

8 2Zobowhzuje kierownikébw komoérek organizacyjnych Wdu Gminy Kluczewsko,
kierownikdéw jednostek organizacyjnych oraz podlegtypracownikéw do zapoznania &
niniejszym zarzdzeniem.

§ 3Zarzdzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



Zalcznik
do Zaradzenia Nr 28/2019Woéjta Gminy
Kluczewsko z dnia 04 kwietnia 2019 r w sprawie
wprowadzenia ,Regulaminu kontroli
wewretrznej w Urzdzie Gminy Kluczewsko i
jednostkach organizacyjnych Gminy
Kluczewsko”

Regulamin kontroli wewnetrznej w Urz edzie Gminy Kluczewsko i jednostkach
organizacyjnych Gminy Kluczewsko

I. Uregulowanbgolne

§ LKontrola wewntrzna jest procesem polegeym na:

1) ustaleniu stanu faktycznego i porownaniu zeestawymagalnym, tj. zgodnym
Z obownzujacymi przepisami zewgtrznymi i wewrgtrznymi, procedurami

oraz obowizujacymi standardami;

2) ocenie kontrolowanych zatl@od wzgédem legalnéci, gospodarnii, celowdci,
rzetelndci, sprawnéci organizacyjnej i celowari dziata,;

3) ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawigésci;

4) wskazaniu oséb odpowiedzialnych;

5) sformutowaniu wnioskéw i zaleagokontrolnych.

§ 2Zadania kontroli wewgtrznej realizuje pracownik Uedu, ktéremu w Regulaminie
organizacyjnym Urgdu Gminy Kluczewsko powierzono te obawzki.
1)Zadania kontroli wevetrznej, wykonywa rowniez moga:
a) Sekretarz Gminy,
b) Skarbnik Gminy,
c) Pozostali pracownicy Ueglu, po upowanieniu przez woijta,
d) podmioty zewntrzne (réwnie osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno
prawnej, upowznione do tego przez woéjta, ktdre zawodowo prowat¥iatania
kontrolne lub audyt.



Forma i zakres kontroli wewnetrznej

8 3 1. Kontrola wewngtrzna mae by przeprowadzana jako:

1) kontrola problemowa-obejnuyga okrélone zagadnienie, wycinek dziatakoo podmiotu
kontrolowanego;

2) kontrola dorana-przeprowadzana poza rocznym planem kontroli;

3) kontrola sprawdzaga-obejmujca swym zakresem wykonanie weéziejszych zaleae
pokontrolnych.

4) kontrola kompleksowa-obejmugja cah gospodark finansowa kontrolowanej jednostki.
2. Kontrola wewngtrzna obejmuje w szczegoku:

1) badanie prawidiowsi wykonanych zada nalezacych do zakresu dziatania podmiotu
kontrolowanego, w szczegokw w zakresie:

a) wykonywania przez pracownikéw ich obaukow stzbowych zwitaszcza pod wzglem
zgodndci z obowazujacymi przepisami prawa,

b) przestrzegania procedur kontroli wtym wydatkoisasrodkéw publicznych, wsgpnej
oceny celowséci zachgania zobowizan | dokonywania wydatkdOw ponoszonych w zgku
z realizacy zada,

C) przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstéenna obiektywizmu dziatania
pracownikow,

2) wskazanie nieprawidtowoi i analiz przyczyn ich powstania;
3) przedstawienie kierownikom podmiotow kontrolowelm wnioskow i zalede
pokontrolnych w celu usuggia nieprawidtowsci, zapobiegania ich powstaniu i ograniczeniu

negatywnych skutkow;

4) wskazanie o0sOb odpowiedzialnych za powstale rawptowasci oraz zakresu tej
odpowiedzialnéci.

3. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finanspustala st na podstawie:
1) analizy sprawozaeokresowych,
2) analizy wnioskow i zaleégpokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjoega

3) koniecznéci przeprowadzenia kontroli krzgwej (w urzdzie iwinnej jednostce
organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowygjanbucetu gminy),



4) analizy wnioskow jednostek organizacyjnych Gmiiyczewsko kierowanych do Wdéjta
0 zwigckszenie ich buiktu przekazanego do dyspozycji na podstawie plafidansowo-
rzeczowych,

5) otrzymanych dotacji o #fiym charakterze (kontrola prawidtogad wykorzystania
otrzymanej dotacji),

6) innych informacji zarmlczych z otoczenia wewtriznego i zewstrznego Urzdu.

8 41. W przypadkach kontroli wymagaych specjalnych kwalifikacji, dalz kontroli
przeprowadzanych w Referacie Planowania i Finansiizedu Gminy Kluczewsko Wojt
moze powotd rzeczoznawglub biegtego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powotany daiald w czynnéciach kontrolnych,
otrzymuje wynagrodzenie wynikgje z podpisanej umowy cywilno-prawne.

II. Tryb przeprowadzania kontroli wewn etrznej

§ 5 Kontrola wewntrzna przeprowadzana jest na podstawie rocznegu fantroli
sporadzonego przez pracownika wskazanego w regulamng@nazacyjnym urgdu jako
osoba odpowiedzialna za kontr@vewrgtrzng i zatwierdzonego przez Woijta lub na
podstawie polecenia przeprowadzenia kontroli wydargzez Wojta.

1)Plan kontroli uwzgldnia zadania zlecone przez Wojta oraz informacjeyatace
funkcjonowania jednostki.

2)Wzor rocznego Planu kontroli stanowi ganik Nr 1 do Regulaminu kontroli
wewretrznej w Urzdzie Gminy Kluczewsko ijednostkach organizacyjnycdminy
Kluczewsko.

3)Plan kontroli mge byt w kazdym czasie zmieniony przez Wajta poprzez dodanigadh,
wynikajacych z bieacych potrzeb czynrigi.

8 61. Kontrolupcy jest uprawniony do wgbu oraz poruszania ¢sina terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upoivéenia podpisanego przez Woijta lub asqirzez niego
upowanion.

2. Wzér upowanienia, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi Znik Nr 2 do Regulaminu
kontroli wewrgtrznej w Urzdzie Gminy Kluczewsko i jednostkach organizacyjnyaminy
Kluczewsko.

§ 7Kontrolujacy ma prawo do:

1) swobodnego wegpu do pomieszczei obiektow podmiotu kontrolowanego z wikiem
pomieszcze, do ktorych maj zastosowanie przepisy o informacjach niejawnych,

2) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistychurdgdzen ewidencyjnych,
planéw, sprawozda analiz oraz wszelkich dokumentoéw dotycych przedmiotu kontroli, a
takze sporadzania odpisow i wyagow z tych dokumentow,

4



3) pobierania od kontrolowanych wyraen (ustnych ipisemnych) oraz przyjmowania
sktadanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnyciw@dczé,

4) przeprowadzania aglzin obiektow i sktadnikow maikowych.

§ 80bowizkiem kierownika podmiotu kontrolowanego jest zapinie kontrolugcemu
odpowiednich warunkoéw do sprawnego i rzetelnegeawadzenia kontroli, przez:

1) niezwtocznego udagtnieniazadanych dokumentéw dotygzych przedmiotu kontroli,
2) umaliwienia dokonania ogdzin,

3) zobowszania pracownikow do udzielania wiaen.

8 9 W trakcie trwania kontroli do obowzkéw kontrolowanych nalsy:

1) uczestniczenie w niegthhym zakresie kontroli w czyndcach kontrolnych ( przy
ogledzinach, kontroli kasy, magazynu),

2) przygotowanie nayczenie kontrolujcego niezbdnych zestawie i obliczen opartych na
dokumentach, a tak kserokopii dokumentéw dotygzych przedmiotu kontroli,

3) udzielanie ustnych i pisemnych w§iiéen w sprawach dotyezych kontroli.

§ 1QUstale faktow kontrolowanych, kontrolagy dokonuje jedynie na podstawie dowodow,
do ktérych zalicza si dokumenty, dowody rzeczowe, protokoty zelglin, dane z ewidencji

i sprawozdawczei, opinie specjalistow i bieglych, zdja fotograficzne, szkice,
oswiadczenia i wyjénienia ztazone na pimie.

8 11.1. Przed przygpieniem do kontroli, kontrolggy opracowuje program kontroli,
zawierajcy co najmniej:

1) temat kontroli,

2) cel i zadania kontroli,

3) okres obgty kontroh,

4) podstawowe dokumenty podlegeg badaniu,

5) okres trwania badania,

6) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresurkbn

2. Po opracowaniu programu dotycego przedmiotu kontroli, kontrohgy przygotowuje si
do kontroli poprzez zapoznaniegst obowizujacymi przepisami prawnymi oraz innymi
normami i wyznaczeniami.

lll .Protokét z kontroli

§ 121. Przeprowadzone czyniwd kontrolne nalgy udokumentowaw postaci protokotu.

2. Protokot z kontroli winien kysporadzony w cagu 30 dni od dnia zakazenia kontroli.



3. W przypadku braku uchyliemazna odsipi¢ od sporzdzenia protokotu i ograniczysic
do sporzdzenia notatki sttbowe.

4. Protokot kontroli zawiera opis stanu faktyczoegtwierdzonego w trakcie kontroli
opartego na zebranych dowodach.

5. Protokot z kontroli powinien zawigr&o najmniej:

1) oznaczenie podmiotu kontrolowanego, jej adres,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imig¢ i nazwisko oraz stanowisko glowe przeprowadzagego kontrad, imig
i nazwisko kierownika i gtownej ksgowej kontrolowanej jednostki
oraz analogiczne dane pracownikow udzigggh wyjanien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) ustalenia z przebiegu kontroli,

6) wzmianke o prawie zgtoszenia pisemnych zastefei wyjasnien do treci
protokotu w cagu 7 dni od daty jego podpisania,

7) wyszczegOlnienie zat¢znikow,

8) okreilenie ilasci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

9) wskazanie stwierdzonych nieprawidto$eq skutki jakie powodwj oraz list
0s6b za nie odpowiedzialnych,

10)miejsce idat sporadzenia protokotu oraz podpis osoby kontrabej
i kierownika jednostki kontrolowane.

1. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskébadz zalecé
pokontrolnych, oprécz osoby kontradagj i kierownika podmiotu kontrolowanego
protokot przedkiada sido podpisu Wojtowi lub osobie przez niego upsmane;.
Protokét traktowany jest jako wygtienie pokontrolne.

2. Protokot z przeprowadzonej kontroli spagizany jest w jednobrzmgych
egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w jededsiatrolowanej a drugi w aktach
Urzedu Gminy Kluczewsku.

3. Kierownik podmiotu kontrolowanego me odmowt podpisania protokotu, sktadaj
pisemne wyjénienie przyczyn odmowy.

4. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika podmiokontrolowanego
nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu promole kontrolupca inie
wstrzymuje toku dalszych czyném kontrolnych. Informag o odmowie podpisania
i jej przyczynach zamieszcza sv protokole.

IV. Wystapienie pokontrolne

8 13W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtadeni istotnych uchybig, Wojt
kieruje do kierownika kontrolowanej jednostki wysienie pokontrolne.

1) Wystapienie pokontrolne spogdza kontrolujcy, a nasfpnie przedkiada do podpisu
Wojtowi w terminie 14 dni od dnia podpisania praték kontroli przez kierownika
kontrolowanej jednostki.

2) Wystapienie pokontrolne powinno zawiérazwiczty opis wynikdéw kontroli, ze
wskazaniem stwierdzonych nieprawidtaigboraz wnioski i zalecenia zmieraag do
ich usungcia.



3) Kierownik kontrolowanej jednostki zobogzany jest, nie pfniej niz w terminie 30
dni, wykon& zalecenia pokontrolne, jak rowniepisemnie powiadoni Wojta
0 podgtych dziataniach.



Zafhcznik nr 1
do Regulaminu kontroli wewetrznej
w Urzgdzie Gminy Kluczewsko i
jednostkach organizacyjnych Gminy
Kluczewsko.

Plan rocznej kontroli w Urzedzie Gminy Kluczewsko, gminnych jednostkach
organizacyjnych oraz w gminnej instytucji kultury na ............ rok

Lp.

Nazwa kontrolowane;j
jednostki

Tematyka kontroli

Planowany
termin Kontrolujacy
kontroli




Zatacznik nr 2
do Regulaminu kontroli wewetrznej
w Urzgdzie Gminy Kluczewsko i
jednostkach organizacyjnych Gminy

Kluczewsko.
Kluczewsko, .........cccoeenene. r.
UPOWAZNIENIE nr .../....
Kontrola nr ../....
Upowazniam Pard/Pana
"""""""""""""""" (iminazwisko, stanowisko stoowe)
do przeprowadzenia kontroli
""""""""""""""""""""" (rodzaj kontrol)
w
"""""""""""""""""""""""""""" (nazwa, adres kontrolowanej jednostainérky
Przedmiot kontroli:
Kontrola obejmuje okres
Czas trwania kontroli:
Upowaznienie wane jest w czasie trwania kontroli.
podpis Wojta



