Zarzadzenie nr 132
Wéjta Gminy Wiskitki
z dnia 30 grudnia 2013 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie Gminy Wiskitki.

Na podstawie art. 68 1 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.
U. nr 157, poz. 1240) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Przyjmuje si¢ Regulamin Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie Gminy Wiskitki w brzmieniu
okreslony w zataczniku do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia nr 132

Regulamin Kontroli Wewnetrznej
w Urzedzie Gminy Wiskitki

§1

1. Kontrola wewnetrzna, zwana dalej ,,kontrolg”, jest jednym z elementéw kontroli zarzadcze;.

2. Celem kontroli jest w szczego6lnosci badanie prawidlowosci realizacji celéw i zadan Urzedu
oraz efektywnosci dzialania z uwzglednieniem kryteriow:

a. legalnosci — zgodnosci dzialania z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego,
przepisami prawa wewnetrznego, umowami , decyzjami raz przyjeta praktyka,

b. gospodarno$ci — uzyskiwania najlepszych efektéw przy mozliwie najmniejszych naktadach,
celowosci — zapewnienia zgodnosci dziatania z celami okreslonymi dla Urzedu,

d. rzetelnosci — realizowania zadan terminowo i1 z nalezyta starannoscig oraz ich
dokumentowania.

3. Kontrola dotyczy w szczego6lnosei realizowania obowigzkow, o ktérych mowa w art. 68 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157 poz. 1240).

§2

1. Kontrola powinna by¢ wykonana jako:

a. kontrola wstepna, ktéra obejmuje badanie zamierzonych czynnosci przed ich dokonaniem.
Ma ona na celu zapobieganie nielegalnym lub niepozadanym dzialaniom. W razie
ujawnienia nieprawidtowosci nierzetelnie przygotowany dokument jest zwracany osobie
prowadzacej sprawe w celu dokonania zmian lub uzupelnien;

b. kontrola biezaca polegajgca na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegaja one prawidiowo i zgodnie z ustaleniami;

c. kontrola nastepcza obejmujagca badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajgcych czynnoscei juz dokonane. W jej wyniku podejmowane sg czynnosci
majace na celu usunigcie skutkow nieprawidlowosci oraz ich przyczyn.

2. O nieprawidtowosciach lub naduzyciach ujawnionych w trakcie prowadzenia kontroli biezacej
lub nastepczej nalezy niezwlocznie zawiadomié bezposdredniego przelozonego oraz
zabezpieczyé dokumenty stanowigce dowody. Nastepnie ustali¢, jakie warunki umozliwily
powstanie tych nieprawidtowosci lub naduzyé oraz jakie konsekwencje stuzbowe nalezy
wyciagna¢ w stosunku do oséb, ktdre przyczynily si¢ do ich powstania. Nalezy takze
przedsiewziaé $rodki organizacyjne w celu zapobiezenia powstaniu w przysztosci podobnych
nieprawidtowosci lub zaniedban.

§3

Formy kontroli:

1) samokontrola — biezace kontrolowanie prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy zgodnie
z zakresem czynnosci oraz obowigzujgcymi procedurami;

2) kontrola funkcjonalna — prowadzona przez pracownikow pelnigcych funkcje kierownicze;



3) dziatania Zespolu Kontrolujgcego — powolywanego zarzgdzeniem Przewodniczacy Zespotu,
ktére okresla: rodzaj kontroli, do jakiej Zespél zostat powotany, skiad osobowy wraz ze
wskazaniem przewodniczacego, sposob procedowania okres, na ktory zostal powolany.

§4

Rodzaje kontroli przeprowadzanej przez Zespét Kontrolujgcy:
1) kompleksowa — obejmuje catoksztalt dziatalnosci Zespotu;
2) problemowa — obejmuje tylko wybrane zagadnienia;

3) dorazna — ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania wybranych
operacji lub czynnosci.

§5

1. Zespdt kontrolujacy realizuje kontrole kompleksowa oraz problemows w oparciu o roczny plan
kontroli wewnetrznej zatwierdzony zarzadzeniem Wojta Gminy, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Zmiany planu, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje si¢ w trybie jego przyjecia.

3. Kontrola dorazna realizowana jest na mocy odrgbnego Zarzadzenia,

§6
1. Z czynnosci kontrolnych Zespotu kontrolujacego sporzadza si¢ protokot, ktérego wzor stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Protokél kontroli jest dowodem dokumentujagcym wykonanie kontroli i winien zawiera¢
wszystkie stwierdzone przez kontrolujgcych fakty dotyczace kontrolowanego przedmiotu,
w tym nieprawidtowosci 1 uchybienia w dzialaniu, ich przyczyny i skutki bedace podstawg do
oceny kontrolowanej dzialalnosci.

§7

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1
do Regulaminu Kontroli Wewngtrznej
w Urzedzie Gminy Wiskitki

PLAN KONTROLI WEWNETRZNEJ
kompleksowej/problemowej* realizowanej przez Zespét Kontrolujacy

w Urzedzie Gminy Wiskitki narok ........ e .

10.
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(data, podpis i pieczatka)

*niepotrzebne skreslié



Zataczniknr2
do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej
w Urzedzie Gminy Wiskitki

....................................

PROTOKOL
Z WEWNETRZNEJ KONTROLI
kompleksowej/problemowej* realizowanej przez Zespot Kontrolujacy
w Urzedzie Gminy Wiskitki

wdniach ..oovei

Kontrol¢ przeprowadzil Zespo6l w skladzie:

— przewodniczacy
2 — czionek
TR — czlonek

W czasie trwania kontroli informacji udzielali oraz skladali wyjasnienia:



Opis dokonanych ustalen faktycznych wraz z podaniem numeréw zalaeznikéw (kopii

dokument6w):

Zakonczenie protokolu:

Podczas kontroli Zespdt Kontrolujacy uzyskiwal niezbgdne informacje pozostajace W zwiazku
z przedmiotem kontroll. Osoby sktadajace wyjasnienia uczestniczyty czynnie w kazdym stadium
kontroli.

Protokét zostat sporzadzony w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach.

ZALECENIA POKONTROLNE:

Oczekuje od Panstwa, W terminie 30 dni_od daty otrzvmania niniejszego protokolu,
informaciji w formie pisemnej o sposobie wykorzystania uwag oraz o podjetych dzialaniach na
rzecz realizacji zalecen. :

Zespol Kontrolny (podpisy):

| PSPPSR — przewodniczacy
RO PPCPPPPP PP — czionek
£ T UTUT TR URPPPPPPRP PR — cztonek

*niepotrzebne skreslic



OSWIADCZENIE

Uprzedzony(a) o odpowiedzialno$ci porzadkowej i dyscyplinarnej o$wiadczam, ze zapoznatem(am)
sic z Regulaminem Kontroli Wewnetrznej obowigzujacym w Urzedzie Gminy Wiskitki

1 zobowiazuje si¢ do przestrzegania zasad z niego wynikajgcych.

data i podpis



