Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 295/2017
Wéjta Gminy Lipno
z dnia 30 listopada 2017 r.

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ W GMINIE LIPNO

Rozdzial 1. .
USTALENIA OGOLNE

§ 1. Postanowienia niniejszego regulaminu dotycza sposobu i zasad wykonywania kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Gminy Lipno, podleglych jednostkach organizacyjnych Gminy Lipno oraz jednostkach
otrzymujacych dotacje z budzetu Gminy Lipno.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Lipno;
2. Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Lipno;

3. Jednostce kontrolowanej - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu, jednostki
organizacyjne Gminy Lipno oraz jednostki spoza sektora finanséw publicznych uprawnione do otrzymania
dotacji z budzetu Gminy Lipno;

4. Kierowniku jednostki kontrolowanej- nalezy przez to rozumieé¢ kierownikéw lub dyrektoréw jednostek
kontrolowanych;

5. Kontrolujacym - nalezy przez to rozumie¢ osobg wyznaczona do przeprowadzenia kontroli, posiadajaca
podpisane przez Wojta upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

§ 3. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do:
1. Komorek organizacyjnych Urzedu,

2. Gminnych jednostek organizacyjnych,

3. Podmiotéw spoza sektora finanséw publicznych otrzymujacy dotacje z budzetu Gminy Lipno.
§ 4. Nadzor nad prawidlowym wykonywaniem kontroli wewnetrznej sprawuje Sekretarz Gminy.

Rozdzial 2.
CELE I RODZAJE KONTROLI

§5.Celem kontroli jest pomoc kierownictwu w doskonaleniu metod zarzadzania jednostkami
kontrolowanymi poprzez wykrywanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu jednostek na kazdym odcinku ich
dzialania, ujawnienie przyczyn i zrédet ich powstania, podniesienie sprawnos$ci dzialania jednostek poprzez
wyeliminowanie ujawnionych uchybien w przysztej pracy.

§ 6. Kontrolowana sfera dziatalnosci oceniana jest przede wszystkim z punktu widzenia nastepujacych

kryteriow:
1. Zgodnos¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2. Skutecznos$¢ i efektywnosé dziatania,
3. Wiarygodnos¢ sprawozdan,
4. Ochrony zasobow,
5. Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6. Efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,
7. Zarzadzania ryzykiem.
§ 7. Rodzaje kontroli:
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1. Kompleksowa - obejmujgca catoksztalt dziatalnosci jednostki kontrolowanej,
2. Problemowa - obejmujaca wybrane zagadnienia z dzialalnosci jednostki kontrolowanej,

3. Sprawdzajgca - majaca na celu zbadanie wykonania wnioskéw i zalecen pokontrolnych
z przeprowadzonych uprzednio kontroli,

4. Dorazna - majgca charakter interwencyjny, wynikajaca z potrzeby pilnego zbadania pewnych zdarzen.

Rozdzial 3.
FORMA I ZAKRES KONTROLI

§ 8. Roczny plan kontroli opracowuje Sekretarz Gminy iprzedktada go do zatwierdzenia Wojtowi
w terminie do dnia 31 grudnia danego roku na rok nastepny.

§ 9. Przy opracowaniu planu kontroli uwzglednia si¢ przede wszystkim:

1. Wyniki wczesniejszych kontroli,

2. Propozycje przedstawione przez Kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu,
3. Nieprawidlowosci ujawnione przez kontrole zewnetrzng.

§ 10. Poza planem moga by¢ przeprowadzone wciggu roku kalendarzowego kontrole nieobjete
zatwierdzonym planem kontroli, jezeli zostaty zarzadzone przez Wéjta.

§ 11. 1. Plan kontroli powinien zawieraé:
1) nazwe i adres jednostki kontrolowane;j,
2) przedmiot kontroli.
2. Plan kontroli moze ulec zmianie w trakcie jego realizacji po akceptacji Wojta.

§ 12. Sekretarz przedklada Wojtowi roczne sprawozdanie z wykonania planu kontroli w terminie do dnia
31 marca roku nastgpnego po roku objetym planem.

Rozdzial 4.
POSTEPOWANIE KONTROLNE

§ 13. 1. Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie imiennego upowaznienia do kontroli, ktérego
wzor stanowi zatacznik do Regulaminu.

2. Upowaznienie wydaje si¢ w trzech egzemplarzach: jeden dla jednostki kontrolowanej, drugi dofacza sie
do dokumentach kontroli, trzeci zostaje w zbiorze upowaznieri do kontroli.

3. Do spraw niejawnych oraz tajnych upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 nie ma zastosowania.
§ 14. Kontrolujacy podlega wytaczeniu od udziatu w kontroli, jezeli:
1. wyniki kontroli moga dotyczy¢ jego praw lub obowigzkéw,

2. kontroli podlega dziatalnos¢, za ktéra kontrolujacy byt odpowiedzialny - przez okres co najmniej roku od
Jjej zakonczenia,

§ 15. 1. Kontrola rozpoczyna si¢ od okazania kierownikowi jednostki kontrolowanej upowaznienia wraz
z dokumentem tozsamosci.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej potwierdza pisemnie, na upowaznieniu, przyjecie kontroli.
§ 16. 1. Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

1) wolnego wstepu do pomieszczefi i obiektow jednostki kontrolowanej wyjatkiem pomieszczefi, do ktérych
maja zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i niejawnych,

2) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony débr osobistych, d urzadzefi ewidencyjnych, planéw, sprawozdan,
analiz oraz wszelkich dokumentéw zrédtowych dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze sporzadzania
odpiséw, wyciagow i kserokopii tych dokumentéw,

3) dokonywania wizji lokalnych i ogledzin,
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4) pobierania od pracownikéw jednostki kontrolowanej wyjasnien (ustnych i pisemnych) oraz przyjmowania
sktadanych z ich inicjatyw ustnych i pisemnych oswiadczen,

5) zadania od kierownika jednostki kontrolowanej wykonania obowigzkéw okreslonych w § 18.

2. Odmowa udzielenia informacji oraz udostepnienia dokumentéw musi byé udzielona w formie pisemnej,
niezwlocznie po zwrdceniu si¢ przez kontrolujacego o dokonanie zadanych czynnosci.

§ 17. 1. Obowiazkiem kontrolujgcego jest:

1) przygotowanie si¢ do kontroli, w szczegolnosci do zapoznania si¢ ze struktura organizacyjna jednostki
kontrolowanej oraz z przepisami regulujgcymi dzialalno$¢ jednostki kontrolowanej,

2) szczegblowe zbadanie wszystkich zagadnien wynikajacych z przedmiotu kontroli,

3) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, ustalenie ich
przyczyn i skutkéw finansowych ( w miarg mozliwosci) oraz wskazanie os6b za nie odpowiedzialnych, a w
razie stwierdzenia osiggnig¢ i dziatan godnych upowszechnienia - wskazanie os6b, ktére przyczynity sie do
nich w sposéb szczegdlny,

4) sporzadzenie protokotu na podstawie ustalen poczynionych w trakcie przeprowadzenia kontroli,
5) biezace informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ustaleniach kontroli,

6) prowadzenie czynnosci kontrolnych w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w jednostce
kontrolowanej, a w uzasadnionych przypadkach takze poza czasem pracy jednostki,

7) przygotowanie, na podstawie ustalen znajdujacych si¢ w protokole, projektu wystapienia pokontrolnego
oraz innych pism i zawiadomien bedacych wynikiem przeprowadzonej kontroli.

2. W przypadku podejrzenia popehnienia przestgpstwa lub przestepstwa skarbowego kontrolujacy
zobowigzany jest do natychmiastowego powiadomienia otym fakcie bezposredniego przelozonego do
zabezpieczenia materiatu dowodowego na potrzeby organéw $cigania.

§ 18. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujacemu warunki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli m. in. poprzez udostepnienie, w miare mozliwosci, oddzielnego pomieszczenia.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej obowigzany jest do:

1) przediozenia na zadanie kontrolujacego zadanych dokumentéw zrédtowych, sporzadzanie wymaganych
obliczen, zestawien,

2) niezwlocznego udzielenia wyjasnien, takze przez pracownikéw jednostki kontrolowanej,
3) sporzadzenia wymaganych przez kontrolujacego odpiséw, wyciggéw, kserokopii,

4) umozliwienia dokonania ogledzin,

5) zapoznania si¢ z trescig protokotu i podpisania go.

§ 19. 1. Ustalen faktéw kontrolnych dokonuje si¢ na podstawie dowodéw, do ktérych zalicza sie:
dokumenty, dowody rzeczowe, dane z ewidencji i sprawozdawczosci, opinie specjalistéw i bieglych, zdjecia
fotograficzne, szkice, o$wiadczenia i wyjasnienia ztozone na pismie.

2. Dowody, o ktérych mowa w ust. 1 stanowig zalaczniki do protokotu, przy czym odpisy, wypisy czy
kserokopie tych dokumentéw musza by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

Rozdzial 5. .
DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCI KONTROLNYCH

§ 20. 1. Kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokoét z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych,
w ktérym przedstawia si¢ ustalenia kontrolne w sposéb rzetelny, zwiezly i przejrzysty oraz zgodny ze stanem
faktycznym.

2. Protokot kontroli sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach: jeden dla jednostki kontrolowanej, drugi dla
kontrolujacego.

§ 21. 1. Protokét kontroli wraz z zalacznikami stanowi dokumentacije kontroli.
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2. Protokot kontroli powinien zawieraé:
1) imig¢ i nazwisko kontrolujacego i date upowaznienia do kontroli,

2) nazwe jednostki kontrolowanej, jej adres, imig inazwisko jej kierownika (z uwzglednieniem zmian
w okresie objetym kontrolg),

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,
4) wskazanie przedmiotu kontroli,
5) wskazanie okresu objetego kontrolg,

6) opis stanu faktycznego ustalonego wtoku kontroli, wtym opis zdarzen wskazujacych na powstanie
nieprawidtowosci i uchybief,

7) spis zalacznikéw,

8) pouczenie o prawie, sposobie iterminie zgloszenia umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole kontroli,

9) stwierdzenie, w ilu egzemplarzach sporzadzono protokét kontroli oraz adnotacje o wreczeniu jednego
egzemplarza protokohu kierownikowi jednostki kontrolowane;,

10) podpisy kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej, a w przypadku odmowy zlozenia podpisu
przez kierownika jednostki kontrolowanej - wzmianke o odmowie podpisania protokotu,

11) miejsce i dat¢ podpisania protokotu przez osoby wymienione w pkt 10.
3. Wszystkie strony protokotu powinny by¢ parafowane przez osoby wymienione w § 21 ust. 2 pkt 10.

§22.1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem
protokotu kontroli, zastrzezen do ustaleni zawartych w protokole kontroli.

2. W przypadku zgloszenia zastrzezen, oktérych mowa wust. 1, kontrolujacy zobowigzany jest
poinformowa¢ o tym bezposredniego przelozonego oraz zbadaé dodatkowo te zastrzezenia.

3. W przypadku uznania zastrzezer za zasadne, kontrolujacy dokonuje zmian w protokole.

4. W przypadku nie uznania zastrzezen za zasadne, kontrolujacy w protokole kontroli przekazuje swoje
stanowisko wraz z pouczeniem dla kierownika jednostki kontrolowanej o jego prawie do zgloszenia Wjtowi
umotywowanych zastrzezen w terminie 7 dni roboczych od dnia podpisania protokotu.

5.Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do wszczecia postgpowania pokontrolnego.

§23. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie uproszczonego postepowania kontrolnego, ktérego wyniki
przedstawia si¢ w formie sprawozdania w przypadku:

1. prowadzenia kontroli dorazne;j,
2. prowadzenia kontroli sprawdzajace;j.

Rozdzial 6.
POSTEPOWANIE POKONTROLNE

§23.1. Kontrolujagcy na podstawie ustalenn zawartych w protokole kontroli, sporzadza i przekazuje do
zaakceptowania Wojtowi projekt wystapienia pokontrolnego.

2. W tresci wystapienia pokontrolnego formutuje si¢ konkretne polecenia, zobowigzujace do podjecia
dzialati zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien. Wyznacza sie takze termin ich
realizacji.

3. Wojt przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej wystgpienie pokontrolne, w terminie 30 dni od
dnia podpisania protokotu kontroli.

§24.1. W wystapieniu pokontrolnym Wojt wyznacza kierownikowi jednostki kontrolowanej termin na
przekazanie informacji o sposobie wykonania zalecefi lub wnioskéw wskazanych w wystgpieniu pokontrolnym.
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2. Kierownik jednostki kontrolowanej, w wyznaczonym terminie przekazuje Wojtowi informacje
0 sposobie wykonania zalecen i wnioskéw lub o przyczynach ich niewykonania.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowiazany jest do zapewnienia kontroli nad pelng realizacja
zaleceni lub wnioskéw pokontrolnych.

§25.1. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popelnienia
przestepstwa lub wykroczenia albo naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub innych czynéw, za ktére
przewidziana jest odpowiedzialnos¢ karna, Wéjt zglasza ten fakt wasciwym organom.

2.Jezeli ustalenia dokonane w wyniku kontroli wskazuja na popemhienie w jednostce kontrolowanej
razacych nieprawidiowosci, polegajacych w szczegblnosci na nieuzasadnionym nie wykonywaniu zalecen
pokontrolnych, popehienia czynéw, o ktérych mowa w ust. 1 lub niezgodnym ze stanem faktycznym
poinformowaniu Wéjta o wykonaniu zalecen i wnioskéw pokontrolnych, kierownik jednostki kontrolowanej
moze by¢ pociggniety do odpowiedzialnoéci shuzbowej na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

Rozdzial 7. .
KONTROLA REALIZACJI ZALECEN POKONTROLNYCH

§ 26. Wykonanie zalecefi pokontrolnych winno by¢ egzekwowane i podlegaé kontroli sprawdzajacej dla
ustalenia:

1. rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
2. stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych,

3. zmiany zakwestionowanego, w trakcie poprzedniej kontroli, stanu faktycznego w kierunku stanu
pozadanego.

Rozdzial 8. ]
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27. Kontrolujacy, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do przeprowadzenia
kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowane;.

§ 28. Rzeczoznawcy i biegli powolani do udzialu w czynnoéciach kontrolnych otrzymuja wynagrodzenie
wedtug zasad okreslonych w odrebnych przepisach.
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Zalacznik do
Regulaminu kontroli wewnetrznej

w Gminie Lipno

UPOWAZNIENIE Nr......co0000.s

Dzialajac na podstawie Zarzadzenia Nr 295/2017 Wéjta Gminy Lipno z dnia 28 listopada 2017 roku w

sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Lipno

upowazniam

Panig/Pana
(imie¢ i nazwisko)

(stanowisko stuzbowe)

legitymujaca/ego si¢ dowodem osobistym

do przeprowadzenia kontroli w

(nazwa jednostki kontrolowanej)

w zakresie

(podaé zakres kontroli)

Termin rezpoczecia przeprowadzenia dzialan kontrolnych i orientacyjny termin ich zakonczenia:

(podpis Wéjta)

Potwierdzam przyjecie kontroli:

(data i podpis Kierownika jednostki kontrolowanej)
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