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Zarzadzenie Nr 120.5.2011
WOJTA GMINY JASIENICA
z dnia 25 s pa011 roku.

w sprawie: Regulaminu kontroli wewngtrznej Urzedu Gminy Jasienica i gminnych jednostek
sektora finanséw publicznych .

Na podstawie art.30, art.33 ust.1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity: Dz, U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z poZn. zm.), art. 53 ust.]
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst Jednolity: Dz. U, z 2009 r.
Nr 157, poz. 1240 2 poz.zm).

Zarzadzam co nastepu je

§ 1.
Wprowadzi¢ Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Jasienica | w gminnych
Jednostkach sektora finanséw publicznych w brzmieniu jak w zatgezniku do zarzadzenia |

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikowi ds. kontrolj wewnetrznej

§3.
Traci moc Zarzadzenie Nr 0152/21/2006 Wojta Gminy Jasienica z dnia 20.06.2006 roku
W sprawie wprowadzenia Regulaminu wewngtrznej kontroli finansowe; .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

erzyna




Zalacznik
GMINY J ASIENICA do Zarzadzenia Nr 0.5, 104

- Wojta Gminy Jasienica
CA 15F . .
43-385 JASIEN! z dnia ﬁﬁ&pnﬂ@ﬂuf

Regulamin kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy Jasienica

i wgminnych jednostkach sektora finanséw publicznych

§1.
ZASADY OGOLNE

. Regulamin kontroli wewnetrznej zwany dalej regulaminem, zostal opracowany na podstawie
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz.z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 z pozn. zm.), ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach publicznych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240), Zarzadzenia Nr 120.2.2011 Woijta

Gminy Jasienica z dnia 19 lipca 2011 w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Gnuny Jasienica oraz w oparciu o ,,Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow

publicznych” ogloszone przez Ministra Finanséw w komunikacie nr 23 z dnia 16 grudnia

2009 roku .

- Regulamin okresla cel, zakres i zasady kontroli przeprowadzanej w nadzorowanych

gminnych jednostkach organizacyjnych oraz w samorzgdowych instytucjach kultury,

dziatajacych na terenie Gminy Jasienica

. Kontrole w zakresie okreslonym w niniejszym regulaminie sprawuje pracownik Urzedu

Gminy Jasienica dokonujacy kontroli.

. Kontrola obejmuje:

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli wewnetrzne] oraz przeprowadzanie
wslgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow;

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych
oraz zwrotu srodkéw publicznych;

¢) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli

§ 2.
CEL I ZAKRES KONTROLI

Celem przeprowadzanej kontroli jest dokonanie sprawdzenia przestrzegania , przez
podlegte i nadzorowane przez Wojta jednostki sektora finansow publicznych dziatajace na
terenie gminy Jasienica realizacji procedur w zakresie funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej

Do zakresu kontroli nalezy:

1) organizacja jednostki,



2) rachunkowo$é,

3) obrét pieniezny,

4) kontrola wszystkich dochodéw i wydatkéw Jednostki,

5) kontroia celowosci i zgodnosci z prawem gospodarowania $rodkami pochodzacymi
z budzetu.

6) badanie celowosci w czasie podejmowania decyzji i zgodnosci z prawem
wykorzystania rozporzadzania mieniem komunalnym.

7) realizacja inwestycji, - -

8) wykonywanie wszystkich zadan statutowych jednostki, innych zadan powierzonych
przez Wojta i zadan wykonywanych na podstawie zawartych umdw.

§3.
OBOWIAZKI PRACOWNIKA DS. KONTROLI WEWNETRZNE]

Kontrolg w zakresie i trybie okreslonym w niniejszym regulaminie sprawuje pracownik

ds. kontroli wewnetrzne; .

Wojt sprawuje nadzor nad skutecznoscia dziatania systemu kontroli oraz podejmuje

decyzje co do trybu i sposobu wykorzystania ustalef, poczynionych w trakeie kontroli.

Pracownik ds. kontroli wewnetrznej zobowiazany jest do:

1) organizacji pracy komorki kontroli,

2) udziatu w szkoleniach,

3) opracowywania projektdéw planéw kontroli,

4) przygotowywania projektow upowaznien do przeprowadzenia kontroli, zawierajacych
nazwe kontrolowanej jednostki, zakres kontroli oraz termin jej przeprowadzenia, ktore
nastgpnie przedkiada do zatwierdzenia Wojtowi,

5) przeprowadzania kontroli,

6) opracowywania protokotu z przeprowadzonej kontroli,

7) analizy ustalen zawartych w protokole kontroli oraz przygotowania projektow
wystapien pokontrolnych wraz z wnioskami pokontrolnymi, ktére nastepnie
przedkiada do zatwierdzenia Wéjtowi,

8) weryfikacji zlozonych informacji o sposobie realizacji wnioskdw pokontrolnych.

9) przygotowywania pism zwiazanych z kontrola lub bedacych rezultatem przeprowadzonych
kontroli,

10) sporzadzania dia Wojta Gminy okresowych informacji o ustaleniach kontroli i wynikach
postgpowania pokontrolnego,

I'l) opracowywania i upowszechniania wazniejszych ustalen kontroli.

§ 4.
RODZAJE KONTROLI

Kontrole moga by¢ przeprowadzane jako kompleksowe, problemowe, sprawdzajace
1 dorazne.

Kontrola kompleksowa obejmuje catosé¢ lub obszerng czgs¢ dziatalnosei poszezegdlnych
Jjednostek organizacyjnych.

Kontrola problemowa obejmuje wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci jednostki,
stanowigce fragment dziatalnosci.
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Kontrola sprawdzajaca obejmuje badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych stan po dokonaniu okreslonych czynnosci, a w szczegdlnosci majaca
na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku
postgpowania kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

Kontrola dorazna podejmowana jest w uzasadnionych przypadkach na wniosek Wajta
Gminy .

§ 5.
DOKUMENTACJA KONTROLI

Pracownik ds. kontroli wewngtrznej dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci
kontrolnych zaktadajac i prowadzac akta kontroli.

Zadania kontrolne winny by¢ realizowane w oparciu o plany kontroli zatwierdzone przez
Wojta Gminy.

Pracownik ds. kontroli wewnetrznej przeprowadza kontrole na podstawie pisemnego
upowaznienia Wojta.

Sprawy o podejrzenie naruszenia dyscypliny finansow publicznych stwierdzone w toku
przeprowadzonych kontroli przedstawione sa Wéjtowi Gminy , ktory podejmuje decyzje o
sposobie dalszego postgpowania . Zawiadomienie skierowane do Rzecznika Dyscypliny
Finansow Publicznych w sprawach naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
ewidencjonowane sg przez pracownika ds. kontrali wewnetrznej.

§6.
UPRAWNIENIA PRACOWNIKA DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ

1. W toku postepowania kontrolnego pracownik ds. kontroli wewnetrzne] moze w
szczegolnosel:

1) bada¢ dokumenty i ewidencje, objete zakresem kontroli,

2) zabezpieczaé zebrane dowody,

3) zarzadza¢ inwentaryzacjg wraz z rozliczeniem j e wyniku,

4) dokonywa¢ ogledzin,

3) legitymowac osoby w celu ustalenia tozsamosci, jezeli jest to niezbedne dla potrzeb
kontroli,

6) przestuchiwac¢ swiadkow, przyjmowaé o§wiadczenia

7) zasiggac opinii bieglych,

8) zbiera¢ inne niezbedne materiaty w zakresie objetym kontrola,

9) przestuchiwa¢ osobg kontrolowanay w charakterze strony, jezeli po wyczerpaniu
srodkdw dowodowych lub z powodu ich braku pozostaly nie wyjasnione okolicznosci
majace znaczenie dla postgpowania kontrolnego.

2. Kontrolowany ma prawo uczestniczyé w czynnosciach, o ktérych wyzej mowa

1 powinien by¢ o nich wczesniej powiadomiony.

3. Kontrolowany jest obowigzany wspdtdziataé i umozliwié pracownikowi ds. kontroli

wewnetrznej dokonanie czynno$ci kontrolnych, a w szczegolnoscei:
1) udostgpni¢ obickty, urzadzenia i skladniki majatkowe, ktérych badanie wchodzi
w zakres kontroli,
2) zapewni¢ wglad w dokumentacje i prowadzone ewidencje objgte zakresem kontroli,
3) poinformowa¢ pracownika ds. kontroli wewnetrznej o ¢



a) posiadanych rachunkach bankowych [ub oszezgdnosciowych, liczbie tych
rachunkéw w poszczegélnych bankach, a takze obrotach i stanie tych rachunkéw,

b) posiadanych rachunkach pienigznych lub rachunkach papieréw wartosciowych,
liczbie tych rachunkéw, a takze obrotach i stanie tych rachunkéw,

¢) zawartych umowach kredytowych lub umowach pozyczki, a takze umowach
depozytowych,

4) sporzadza¢ kopie dokumentéw okreslonych przez pracownika ds. kontroli
wewnetrznej,

5) zapewni¢ warunki do pracy i miejsce do przechowywania dokumentow,

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

7) udostepni¢ srodki lacznoéci, a takze inne konieczne srodki techniczne, jakimi
dysponuje w zakresie niezbednym do wykonywania czynnosci kontrolnych,

8) przeprowadzi¢ inwentaryzacje na zadanie i w niezbgdnym zakresie okresionym przez
pracownika ds. kontroli wewnetrzne;j,

9) w sprawach objetych zakresem kontroli, kontrolowany ma obowigzek, w
wyznaczonym terminie na zadanie pracownika ds. kontroli wewnetrznej  udzielié
wyjasnien lub dostarczy¢ zadany dokument.

4. Kontrole przeprowadza sic w jednostce organizacyjnej gminy. Kontrolowany jest

obowigzany na zadanie pracownika dokonujacego kontroli wydaé stosowne ewidencje i

dokumenty na czas trwania postepowania kontrolnego. Z  wydania ewidencji i

dokumentéw moze byé sporzadzone pokwitowanie, ktdre podpisuje pracownik  ds.

kontroli wewngtrznej oraz kontrolowany.

§7.
PROCEDURA PRZEPROWADZANIA KONTROLLI

Pracownik ds. kontroli wewnetrznej przystepujac do kontroli dziata na podstawie planu
kontroli zatwierdzonego przez Wjta .

Pracownik ds. kontroli wewnetrznej zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o
terminie i przedmiocie kontroli na trzy dni przed przystapieniem do kontroli.

Przed rozpoczeciem czynnosei kontrolnych pracownik ds. kontroli wewnelrznej dokonuje
wpisu do ewidencji kontroli prowadzonej w Jednostee kontrolowanej.

Pracownik ds. kontroli wewnetrznej moze korzysta¢ z pomocy ekspertéw, biegtych i innych
0s0b.

Badanie dokumentow i ewidencji polega na sprawdzeniu ich rzetelnosci oraz zgodnosci
Z przepisami prawa.

Czynnosci kontrolne majace znaczenie dla wyniku kontroli podlegaja dokumentowaniu.
Zakres tych czynnosci ustala pracownik ds. kontroli wewnetrznej.

Stan faktyczny moze byé utrwalony ponadto za pomocg aparatury rejestrujacej obraz
1 dZwigk oraz magnetycznych nosnikéw informacji.

Przy dokonywaniu ogledzin terenu, magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosci
niezbgdna jest obecno$é osoby odpowiedzialnej materialnie, a w razie jej nieobecnosei ~
komisji powotanej przez kierownika Jednostki kontrolowanej. Z przebiegu wykonywania
czynnosci kontrolnych sporzadza sie protokét.

Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze w zwiazku z kontrolg ztozy¢ z wlasnej
inicjatywy pisemne lub ustne ogwiadczenie.



10. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie

11,

12.

13.

14.

15.

0 popelnienie przestepstwa lub w przypadku ujawnienia naruszenia dyscypliny finanséw

publicznych pracownik ds. kontroli wewngtrznej niezwlocznie winien zawiadomic Wajta ,

ktory podejmie decyzje co do dalszych czynnosci w tym zakresie.

Po zgromadzeniu dokumentacji czynnosei kontrolnych pracownik ds. kontroli wewnetrznej

zapoznaje kontrolowanego z trescia dokumentéw i ustaleniami kontroli. Z czynnosci tych

sporzadza si¢ w protokole adnotacje podpisana takze przez kontrolowanego.

Protokdt z przeprowadzone; kontroli, podpisuja osoby uczestniczace w czynnosci

kontrolnej ( dyrektor lub kierownik jednostki, gtowny ksiegowy jednostki oraz osoba

przeprowadzajaca Kontrole ). Kontrolowany ma prawo, w terminie 7 dni od dnia

podpisania protokotu lub od dnia, w ktorym umozliwiono mu zapoznanie sie z

dokumentacja i ustaleniami kontroli, ztozy¢ na pismie wyjasnienia badz zglosié

zastrzezenia do tresci protokotu oraz ma prawo zazada¢ na pismie:

I) uzupelnienia tej dokumentacji przez wskazanie czynnosci  kontrolnych, ktore
nalezatoby podja¢ i dokumentéw, ktdre nalezatoby wlaczyé do akt sprawy,

2) przeprowadzenia ponownej oceny zebranej dokumentacji z punktu widzenia
mozliwoscl weryfikacji ustalen kontroli.

Pracownik  ds. kontroli wewnetrznej jest zobowigzany rozpatrzyé zastrzezenia 1 w

terminie 7 dni zawiadomié¢ kontrolowanego o sposobie ich zalatwienia.

Wyniki kontroli winny by¢ przedstawione w protokole kontroli, ktérego kopie podpisang przez

pracownika ds. kontroli wewngtrznej oraz kierownika i gldwnego ksiggowego kontrolowanej

jednostki, pozostawia si¢ w kontrolowanej jednostce. Oryginal protokotu pozostaje w komoree

kontroli wewnetrznej .

Protokol winien okresla¢ fakty stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci jednostki
kontrolowanej w badanym okresie, a w szczegdlnosci konkretne nieprawidtowosci
1 uchybienia.

. Protokél winien zawiera¢ ponadto:

1) miejsce i date sporzadzenia protokotu,

2) nazwe komorki organizacyjnej lub jednostki kontrolowanej w jej petnym brzemieniu,
jej adres oraz nazwe organu sprawujacego nadzor,

3) datg rozpoczecia i zakonhczenia kontroli z podaniem ewentualnych przerw w kontroli,

4) 1mig i nazwisko pracownika ds. kontroli wewngetrznej oraz date i numer upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli,

5) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,

0) imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i okres jego zatrudnienia w tej
jednostce,

7) wzmianke o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i wyciagach,
oswiadczeniach, zabezpieczonych dowodach,

8) spis zatacznikdw stanowigcych czgsé sktadowa protokotu,

9) wzmiankg o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujacych
mu uprawnieniach i 0 mozliwosci wniesienia ewentualnych zastrzezen do protokotu,

10) adnotacje o zapoznaniu kontrolowanego z trescia dokumentdw i ustaleniami kontroli,

11} informacjg o sporzadzeniu protokolu w 2 egzemplarzach oraz wzmianke o dorgczeniu
Jednego egzemplarza kierownikowi kontrolowanej jednostki,

12)podpis  pracownika ds. kontroli wewngtrznej, podpisy kierownika jednostki
kontrolowanej oraz jej glownego ksiegowego, jezeli kontrola obejmowata sprawy
finansowe lub ewidencji ksiggowej lub notatke o odmowie podpisu z podaniem
przyczyny odmowy,



§ 8.
POSTEPOWANIE POKONTROLNE

1.Ustalenia zawarte w protokole sg podstawa do wydania wystapienia pokontrolnego wraz
z zaleceniami, ktdre powinno zawieraé:

1)
2)

4)

5)
6)

7)

oznaczenie jednostki kontrolowanej,

imie¢ i nazwisko pracownika ds. kontroli wewngtrzne] oraz datg i numer upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli,

dat¢ wydania wystapienia pokontrolnego

charakterystyke powazniejszych nieprawidlowosci i wskazanie przyczyn ich
powstania np. brak odpowiedniej procedury kontroli wykonywania zadania,
nieodpowiednia lub niejasna procedura oraz sposdb ich usunigcia, jak réwniez
wskazanie $rodkéw zapobiegajacych podobnym nieprawidtowosciom w przysziodei
np. sporzadzenie odpowiedniej procedury),

wyszezegolnienie  wnioskdw  majacych na  celu likwidacje  stwierdzonych
nieprawidlowosci ze wskazaniem sposobu postepowania .

termin powiadomienia Wéjta o podjetych dzialaniach majgcych na celu usuniecie
wskazanych nieprawidlowosci oraz realizacje zalecen pokontrolnych,

pieczec urzgdowa i podpis Wojta

. Kontrolowany po otrzymaniu wystapienia jest obowiazany, w okreslonym terminie, ztozyé

Wojtowi informacje o sposobie usuniecia wskazanych nieprawidtowosci.

3. Sprawdzenie prawidlowosci realizacji wnioskow pokontrolnych dokonuje pracownik
ds. kontroli wewnetrznej.

4. Informowanie Wéjta Gminy o braku realizacji wnioskéw wzglednie o realizacjt
w niepetnym zakresie dokonuje pracownik ds. kontroli wewngtrznej.

5. Przygotowywanie zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych
o przypadkach stwierdzenia naruszenia dyscypliny finansow publicznych dokonuje
pracownik ds. kontroli wewnetrznej .

WOJT

CSatitiistvioom /
Inz. Janydz Pierzyna



