Zarzadzenie Nr 117/2011
Waéjta Gminy Lipno

z dnia 7 grudnia 2011 roku

W sprawie Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy w Lipnie
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Lipno

Na podstawie art.69 ust. 1 pkt. 2 oraz art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 z pbéin. zm.)

Wéjt Gminy Lipno
zarzadza, co nastepuje
§1

Wprowadza sie do stosowania »Regulamin przeprowadzania kontroli wewnegtrznej w Urzedzie Gminy
w Lipnie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Lipno”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie powierza sie Zastepcy Wéjta Gminy Lipno.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA KONTROLI
WEWNETRZNEJ

Rozdziat |

Uregulowania ogdlne

81

1. Regulamin okresla cele, zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli w:

1)
2)
3)

urzedzie Gminy w Lipnie

jednostkach organizacyjnych urzedu

innych podmiotach, ktére wydatkujg Srodki publiczne przekazywane przez Gmine
Lipno.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

Wajcie — oznacza to Wéjta Gminy Lipno;

kontroli wewnetrznej — nalezy przez to rozumiec kontrole instytucjonalng,
kontrolujgcym — oznacza to Zastepce Wéjta Gminy Lipno,

jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ komdrke organizacyjng Urzedu
Gminy oraz podlegte jednostki organizacyjne, w ktérych przeprowadza sie kontrole, a
takze inne podmioty, ktére wydatkujg srodki publiczne przekazane im przez Gmine
Lipno,

kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumieé¢  Dyrektora,
Kierownika podlegtej jednostki organizacyjnej, jak réwniez osobe petnigca jego
obowigzki, a takze zarzady innych podmiotéw, ktore wydatkujg srodki publiczne
przekazane im przez Gmine Lipno :
kontrolowanym — nalezy rozumie¢ kierownika Ilub pracownika jednostki
kontrolowanej, ktérego kontrola dotyczy.

§2

Celem kontroli jest pomoc kierownictwu w doskonaleniu metod zarzadzania jednostkami

kontrolowanymi poprzez wykrywanie nieprawidfowosci w funkcjonowaniu jednostek na

kazdym odcinku ich dziatania, ujawnienie przyczyn i zrédet ich powstania, podniesienie

sprawnosci dziatania jednostek poprzez eliminowanie ujawnionych uchybied w przysztej

pracy.



§3
1. Kontrola przeprowadzana jest pod wzgledem:
1) zgodnoéci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosciiskutecznosci przeptywu informaciji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§4
1. Zadania kontroli wewnetrznej realizuje Zastepca Wojta Gminy Lipno.
2. Nadzdr nad praca Zastepcy Wajta sprawuje Wojt.

Rozdziat i
Forma i zakres kontroli wewnetrznej

§5
Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona jako:

1) kontrola kompleksowa — obejmuje catoksztatt dziatalnosci jednostki kontrolowanej;

2) kontrola problemowa — obejmujgca okreslone zagadnienie, wybrany wycinek dziatalnosci
jednostki;

3) kontrola dorazna (zlecona) — ma charakter interwencyjny, wynikajgcy z potrzeby pilnego
zbadania nagtych zdarzen;

4) kontrola sprawdzajgca — obejmujgca swym zakresem wykonanie wczesniejszych zalecer
pokontrolnych.

Rozdziat Il
Forma i zakres kontroli wewnetrznej

§6

1. Kontrolujacy opracowuje roczny plan kontroli, obejmujacy rok kalendarzowy, ktéry przedktada
Wdjtowi Gminy do zatwierdzenia '

2. Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia sie przede wszystkim:

1) wyniki wczesniejszych kontroli;

2) propozycje przedstawione przez naczelnikdw komdrek organizacyjnych Urzedu Gminy w Lipnie

3. Roczny plan kontroli zawiera: podmiot podlegajacy kontroli, temat i zakres kontroli, forme
kontroli oraz termin przeprowadzenia kontroli.

4. Poza planem moga byc¢ przeprowadzone w ciggu roku kalendarzowego kontrole nieobjete
zatwierdzonym planem kontroli, jezeli zostaty zarzadzone przez Wéjta.

5. Zastepca Wdjta w terminie do 15 lutego nastepnego roku, sktada roczne sprawozdanie z

dziatalnosci kontroli wewnetrznej oraz wynikéw kontroli, w tym ujawnionych nieprawidtowosci,

ich rodzaju i wagi.



§7

1. Kontrolujgcy przeprowadza kontrole na podstawie imiennego upowaznienia wydanego
przez Wéjta gminy lub osobe przez niego upowazniong.

2. Kazde upowaznienie powinno by¢ wystawione w trzech egzemplarzach: jeden dla komérki
kontrolowanej, drugi zatgcza sie do akt kontroli, trzeci dla wydziatu organizacyjnego.

3. Upowaznieni, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:

1) oznaczenie wydajgcego upowaznienie;

2) imie i nazwisko kontrolujgcego, jego stanowisko stuzbowe,
3) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

4) przedmiot i zakres kontroli (okres podlegajgcy badaniu);
5) date wydania upowaznienia;

6) podpis wydajgcego upowaznienie.

4. Na wniosek Zastgpcy Wojta,Wéjt lub osoba przez niego upowazniona w uzasadnionych
przypadkach, moze przedtuzy¢, zawiesic lub odwotac zarzadzong kontrole.

5. W przypadku przedtuzania sie czasu trwania czynnosci kontrolnych Wajt lub osoba przez
niego upowazniona przedfuza kontrolujgcemu upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli.

6. Kontrolujacy podlega wytgczeniu od udziatu w kontroli, na wniosek lub z urzedu, jezeli:

1)  wyniki kontroli mogg dotyczy¢ jego praw lub obowigzkéw albo praw lub obowigzkéw
0s6b mu najblizszych w rozumieniu kodeksu karnego;

2) kontroli podlega dziatalnosé, za ktdrg kontrolujgcy byt odpowiedzialny, przez okres co
najmniej roku od jego zakoriczenia

7. Postepowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz w
miejscach i czasie wykonywania jej dziatan. Postepowanie kontrolne lub poszczegélne
jego czynnosci mogg by¢ rowniez w miare potrzeb, przeprowadzane w siedzibie
pracownika samodzielnego stanowiska ds. kontroli.

8. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych w
jednostce kontrolowanej lub komodrce organizacyjnej. W przypadku zaistnienia
szczegdlnych okolicznosci kontrola moze byé przeprowadzona poza godzinami pracy.

§8
1. Kontrole przeprowadza sie wedtug projektu planu kontroli, ktéry stanowi dokument
wewnetrzny i jest dofgczany do akt kontroli.
2. Projekt planu kontroli sporzadza kontrolujacy.

§9
1. Przed rozpoczeciem kontroli, kontrolujgcy telefonicznie uzgadnia z kierownikiem
jednostki kontrolowanej termin rozpoczecia kontroli i zakres kontroli.
2. Bezposrednio przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy przedkiada

kierownikowi jednostki kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli oraz
informacje o przedmiocie kontroli i planowanym czasie jej trwania. Kontrolujgcy dokonuje
adnotacji o przeprowadzonej kontroli w ksiedze kontroli.



4)

5)

6)

Rozdziat IV
Prawa i obowigzki kontrolujgcego

... 810 S
1. Kontrolujgcy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:
1) wstepu do pomieszczen i obiektéw jednostki kontrolowanej;
2) zapoznania sie ze strukturg organizacyjng jednostki kontrolowanej, stanem i
strukturg zatrudnienia oraz obowigzujgcymi w jednostce regulaminami;
3) wegladu do wszystkich dokumentéw dotyczgcych przedmiotu kontroli;
4) sporzadzania odpisdw i wyciggow z tych dokumentdw;
5) Zzadania od kontrolowanego informacji i danych niezbednych do przeprowadzenia
kontroli w zakresie okreslonym upowaznieniem, w tym takze zadania sporzgdzania ich w
formie pisemnej;
6) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materiatow
dowodowych zwigzanych z przeprowadzong kontrolg;
7) kontaktowania sie ze wszystkimi pracownikami jednostki kontrolowanej bez
posrednictwa i udziatu ich przetozonych;
8) zlecania kontrolowanemu sporzgdzania niezbednych fotokopii dokumentéw zgodnie
z przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz ich odpiséw i wyciggdw, jak rowniez
zestawien i obliczen;
9) przyjmowania od kontrolowanego wyjasnien, o$wiadczen w formie ustnej lub
pisemnej;
10) przeprowadzania ogledzin przedmiotu kontroli;
11) zabezpieczenia mienia i dowodow;

'12) zbierania innych niezbednych materiatéw w zakresie objetym kontrolg;

13) przestuchiwania swiadkow;
14) Zasiegania opinii biegtych.

§11
Obowigzkiem kontrolujgcego jest:
rzetelne i obiektywne ustalenia stanu faktycznego;
rzetelne dokumentowanie kontroli;
zapewnienia kontrolowanemu czynnego udziatu w kontroli, w tym poprzez mozliwosé
wypowiedzenia sie kontrolowanego na pisSmie w kwestiach stanowigcych przedmiot
kontroli;
wskazania przepiséw, ktére obowigzywaty w okresie objetym kontrolg, a takze ustalenia
czy przepisy te byly stosowane;
ustalenia przyczyn i skutkdw nieprawidtowych dziatan lub braku dziatari jednostki
kontrolowanej;

ustalenia i wskazania oséb odpowiedzialnych za realizacje zadan objetych kontrolg.



Rozdziat Vv
Prawa i obowigzki kontrolowanego

§12
1. Kierownicy jednostek podlegajacych kontroli majg obowigzek przediozy¢ na Zzgdanie
kontrolujgcego wszelkie dokumenty i materiaty niezbedne do przygotowania i
przeprowadzenia kontroli.
2. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujgcemu, w szczegdlnosci:

1) odpowiednie warunki do przeprowadzenia kontroli;

2) przygotowuje odpowiednie pomieszczenie do przechowywania materiatéw
kontrolnych;

3) umozliwia dostep do Srokéw tacznosci, a takze urzadzen informatycznych i innych
srodkow technicznych, jakimi dysponujg, w zakresie niezbednym do wykonywania
czynnosci kontrolnych;

4) w przypadku, gdy kontrolowany nie jest w stanie zapewni¢ warunkéw pracy, o
ktérych mowa wyzej (od pkt 1-3), zobowigzany jest wydaé kontrolujgcemu
kserokopie ewidencji i dokumentéw potwierdzone za zgodno$é¢ z oryginatem;
czynnosci kontrolne przeprowadzone bedg wéwczas w siedzibie Zastepcy Wojta

5) umozliwia dokonywanie ogledzin;

6) zobowigzuje pracownikéw do udzielania wyjasnien.

§13
1. Do obowigzkdow kontrolowanego nalezy:
1) uczestniczenie w czynnosciach kontrolnych;
2) umozliwi¢ kontrolujgcemu wykonywanie czynnosci kontrolnych;
3) udziela¢ wyjasniedn dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie
kontrolujgcego réwniez w formie pisemnej;
4) przedstawi¢, na zadanie kontrolujagcego posiadane dowody i inne materiaty w
terminie wyznaczonym przez kontrolujgcego;
5) zapewni¢ wglad w dokumentacje i prowadzone ewidencje, objete zakresem
kontroli;
6) sporzadzanie na zyczenie kontrolujgcego niezbednych zestawied i obliczen
opartych na dokumentach;
7) uwierzytelnianie odpisow i kserokopii dokumentéw.
2. Kontrolowany moze by¢ w trakcie kontroli:
1) sktadac¢ pisemne lub ustne o$wiadczenia dotyczgce przedmiotu kontroli — pisemne
os$wiadczenia i notatki z ustnych oswiadczen, dotgczane sg do akt kontroli;
2) odmowic¢ podpisania protokotu kontroli.
3. W przypadku odmowy podpisania protokotu, kontrolowany zgtasza na piSmie
zastrzezenia lub wyjasnienia, co do ustalen zawartych w protokole.



Rozdziat Vi
Dokumentowanie przebiegu kontroli

§14
1.Ustaler faktéw kontrolnych dokonuje sie na podstawie dowoddw, do ktérych zalicza sie w
szczegolnosci:

1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, z uwzglednieniem
zachodzgcych zmian w okresie objetym kontrolg i poréwnanie ze stanem
wymaganym, poprzez wskazanie obowigzujgcych w danym zakresie przepisow
prawa, procedur;

2) wnioski z kontroli; ;

3) informacje o przystugujgcym kontrolowanemu lub osobie zastepujgcej go, prawie
zgfoszenia na piSmie w terminie 7 dni roboczych, od daty podpisania protokotu
zastrzezen oraz dodatkowych wyjasnien do protokotu;

4) dane o liczbie egzemplarzy sporzgdzonego protokotu/ sprawozdania oraz wzmianke o
doreczeniu jednego egzemplarza kontrolowanemu;

5) podpis kontrolujgcego i kierownika jednostki kontrolowanej wraz z podaniem daty
wykonania tej czynnosci.

2.Zatgczniki do protokotu stanowig integralng czes¢ protokotu.

3.Protokot sporzadza sie w czterech jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla
kierownika jednostki kontrolowanej, Wodjta Gminy Lipno, wydziatu organizacyjnego i
kontrolujgcego.

4.Strony protokotu powinny by¢é ponumerowane w kolejnosci i parafowane przez
kontrolujgcego.

5.Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem
protokotu kontroli, zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli.

6.Podpisanie protokotu rownoznaczne jest z jego przyjeciem przez kontrolowanego.

7.0dmowa podpisania protokotu przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody do wydania
zalecen pokontrolnych.

8.Po podpisaniu protokotu przez kontrolujgcego i kierownika jednostki kontrolowanej kopie
protokotu pozostawia sie jednostce kontrolowane;j.

9.Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgioszenia kontrolujgcemu na
pismie, w terminie 7 dni roboczych, umotywowanych zastrzezen do ustalert zawartych w
protokole kontroli. '

10.W przypadku uwzglednienia zastrzezen kontrolujacy powinien ponownie przeanalizowac
ustalenia zawarte w protokole i w miare potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.

11.Podpisany protokét kontroli, kontrolujgcy zobowigzany jest w terminie 14 dni przedstawi¢
Wodjtowi lub osobie upowaznionej oraz przygotowad zalecenia pokontroine.



12.Po podpisaniu przez Wéjta lub osobe upowazniong zalecen pokontrolnych, kontrolujacy
dorecza je niezwtocznie kierownikowi jednostki kontrolowanej, ktéry potwierdza odbidr
wiasnorecznym podpisem.

13.Celem przedyskutowania wynikéw kontroli Wéjt moze zwotaé narade pokontrolng z
udziatem  zainteresowanych pracownikéw, w celu omodwienia  stwierdzonych
nieprawidtowosci wnioskéw, jakie wynikajg z ustaleri kontroli.

14.Uczestnikami narady, o ktérej mowa ust.13 sa:

1) Woijt

2) Kierownik jednostki kontrolowanej oraz inne osoby wskazane przez kierownika
3) Inne osoby wskazane przez Wéjta Gminy

4) Kontrolujgcy

15.W terminie do 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych kierownik jednostki
kontrolowanej przesyta informacje Wojtowi oraz kontrolujgcemu o terminie i sposobie
realizacji poszczegdlnych zalecen pokontrolnych.

16.Wyciagniecie konsekwencji stuzbowych w stosunku do winnych zaniedbarn nastepuje
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

17. W terminie do 30 dni od daty otrzymania zalecet pokontrolnych kierownik jednostki
kontrolowanej przesyta informacje Wojtowi oraz kontrolujagcemu o terminie i sposobie
realizacji poszczegdlnych zalecent pokontrolnych.

18. Wyciagniecie konsekwencji stuzbowych w stosunku do winnych zaniedban nastepuje
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§15

1. Postepowanie kontrolne moze byc¢ takze przeprowadzone bez koniecznosci sporzadzania
protokotu kontroli w przypadku, gdy zachodzi potrzeba:

1) Przeprowadzenia szybkiego rozpoznania kontrolnego okreslonych spraw i
przedstawienia informacji; :

2) Przeprowadzenia kontroli sprawdzajgce;.

§16

1. Za nieprawidtowos$¢ nalezy uznac dziatania lub zaniechanie, ktére z punktu widzenia
kryteriow kontroli jest nielegalne, niegospodarne, niecelowe lub nierzetelne.

2. Za uchybienia nalezy uzna¢ odstepstwa od stanu pozgdanego o charakterze wytacznie
formalnym, niepowodujgce nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci, zaréwno w aspekcie
finansowym, jak i wykonania zadania.

3. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie
popetnienia przestepstwa lub wykroczenia albo naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
lub innych czyndéw, za ktére ustawowo przewidziana jest odpowiedzialnos¢, kontrolujacy
niezwtocznie informuje o tym Wdijta.



4. Jeseli zebrane w toku kontroli materiaty uzasadniajg podejrzenie popetnienia
przestepstwa $ciganego z urzedu, Wéjt sporzadza zawiadomienie o popetnieniu przestepstwa i
pokazuje je niezwtocznie, wraz z zebranymi materiatami dowodowymi, wiasciwemu organowi
powotanemu do $cigania przestgpstw.

Rozdziat Vil
Akta kontroli

§17

Zastepca Wéjta prowadzi akta kontroli.
Akta kontroli prowadzi sie zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.
Akta kontroli stuzg wytacznie do uzytku stuzbowego

el il o

Akta kontroli obejmuja przede wszystkim:
1) Dokumenty zgromadzone przed przystapieniem do kontroli;
2) Projekt planu kontroli;
) Upowaznienie do kontroli;
) Kopie i odpisy dokumentow oraz wyciggi z nich;
5) Wyjasnienia i wnioski sktadane przez kontrolowanego;
) Protokoty z czynnosci;
) Notatki stuzbowe utrwalajgce czynnosci podjgte w toku kontroli w tym oswiadczenia
ustne oraz inne zdarzenia istotne dla ustaleri kontroli;
8) Protokot z kontroli wraz z zatgcznikami;
9) Zastrzezenia i uwagi sktadane przez kontrolowanego;
10) Zalecenia pokontrolne; '
11) Dokumentacje z czynnosci sprawdzajacych.
5. Catoé¢ dokumentacji kontrolnej przechowywana jest przez pracownika samodzielnego
stanowiska ds. kontroli wewnetrznej.
6. Dokumentacja kontrolna podlega archiwizacji zgodnie z odrgbnymi przepisami.

Rozdziat Vil
Czynnosci pokontroine
§18

1. Kontrolujacy, monitoruje realizacje zalecen pokontrolnych.
2. Dokumentacja z czynnosci pokontrolnych dotaczana jest do akt kontroli.



1

Rozdziat IX
Postanowienia koncowe

§19

Kontrolujgcy, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce

kontrolowane].
Pracownicy kontroli powinni by¢ objeci systematycznym szkoleniem w ramach doskonalenia

kadr administracji samorzadowe;.




