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rTMINY
v Brodach
Zarzadzenie Nr 7/2012
Wojta Gminy Brody
z dnia 31 stycznia 2012 roku

w sprawie Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie
Gminy w Brodach i jednostkach organizacyjnych Gminy Brody

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 2001, Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) i § 6 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Brodach wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 9/2010 Wéjta Gminy w
Brodach z dnia 15 lutego 2010r. ze zmianami, w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r . o finansach publicznych (Dz.U. z 2009r., poz. 1240
z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

VWprowadzam Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy w
Brodach stanowiacy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje pracownika ds. kontroli do przeprowadzenia kontroli w Komérkach
organizacyjnych Urzedu Gminy (referatach), samodzielnych stanowiskach pracy, w
jednostkach organizacyjnych gminy zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie

kontroli.

§3
Traci moc Zarzadzenie Nr 83/2007r. Wéjta Gminy w Brodach z dnia 19 grudnia
2007r. w sprawie ,Regulaminu kontroli finansowej” prowadzonej w Urzedzie Gminy w

Brodach.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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yMINY

Jrodach

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 7/2012
Wojta Gminy Brody

z dnia 31 stycznia 2012r.

Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Gminy w Brodach

§1

Uregulowania ogolne

1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) kontroli, nalezy przez to rozumie¢ kontrole wewnetrzng instytucjonalng;

2) kontrolujgcym, nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng lub pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku kontroli albo pracownika, ktéremu
zlecono wykonanie przeprowadzenia kontroli, powotanych do kontroli przez Wojta
Gminy,

3) jednostce kontrolowanej, nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
podlegte Gminie Brody oraz komorki organizacyjne (referaty) Urzedu Gminy w
Brodach,

4) kierowniku jednostki kontrolowanej, nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej (referatu), ktéra podlega kontroli lub kierownika jednostki

kontrolowanej;
5) kontrolowanym, nalezy przez to rozumie¢ osobe z jednostki kontrolowanej,

ktérego kontrola dotyczy.

§ 2

Forma i zakres kontroli wewnetrznej

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona jako:
1) kontrola kompleksowa - obejmujgca catoksztatt dziatalnosci jednostki

kontrolowane;j

2) kontrola problemowa — obejmujaca okre$lone zagadnienie, wycinek dziatalnosci
podmiotu kontrolowanego;

3) kontrola dorazna — przeprowadzona poza rocznym planem kontroli;

4) kontrola sprawdzajgca — obejmujgca swym zakresem wykonanie wczesniejszych

zalecen pokontrolnych.
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§3

Przedmiot i kryteria kontroli

1. Kontrola wewnetrzna obejmuje m.in.: nastepujace zagadnienia:

1) badanie zgodno$ci postepowania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi,

2) badanie realizacji zadan i ich efektywnosci oraz celowos$ci ponoszonych
wydatkow;

3) gospodarke finansowa, czyli wykonanie planu dochodéw i wydatkéw budzetowych
oraz przychoddéw i rozchodéw,

4) ustalenie przyczyn i skutkdéw stwierdzonych nieprawidtowosci;

5) wskazanie pracownikéw odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci;

6) wskazanie sposobdw i srodkédw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci

2. Kontrole wewnetrzne przeprowadza sie wedtug Kryteriow:
a) legalnosci, czyli zgodnosci dziatalnosci kontrolowanych jednostek z przepisami

prawa, w tym z przepisami wewnetrznymi,

b) gospodarnoéci, czyli zbadanie czy dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki jest zgodna
z zasadami efektywnego gospodarowania, czy oszczednie i wydajnie wydatkowano
srodki

c) celowoéci, czyli ustalenie czy dziatania kontrolowanej jednostki mieszczg sie w
celach okreslonych dla niej w aktach normatywnych, a takze czy zastosowane
metody i $rodki byty optymalne, odpowiednie do osiggniecia zatozonych celow i czy
zatozone cele zostaty osiggniete,

d) rzeteinosci, czyli zbadanie czy zobowigzania jednostki byty wykonywane zgodnie z
ich trescig, czy pracownicy odpowiedzialni za okreslong dziatalno$¢ w kontrolowane;j
jednostce wykonywali swoje obowigzki z nalezyta starannoscia, czy przestrzegano
wewnetrznych regut funkcjonowania kontrolowanej jednostki, czy okreslone dziatania
lub stany faktyczne sg udokumentowane zgodnie z rzeczywistos$cig i czy zbadana
dokumentacja odpowiada stwierdzonemu stanowi faktycznemu.

§4

Plan kontroli

1. Kontrole przeprowadza sie na podstawie rocznego planu kontroli oraz polecen
Wojta Gminy Brody lub osoby upowaznionej dotyczacych przeprowadzenia kontroli

doraznych.
2. Plan kontroli jest planem rocznym, ktory przygotowuje komérka organizacyjna

kontroli, a zatwierdza Wéjt Gminy.
3. Plan kontroli powinien zawiera¢ m.in. wykaz planowanych do kontroli jednostek,

przedmiot oraz planowany termin przeprowadzenia kontroli.

4. Kontrole przeprowadza sie na podstawie imiennego upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli w kontrolowanej jednostce. Upowaznienie podpisuje Wojt
Gminy lub upowazniona przez niego osoba.

5. Kontrole moga by¢ przeprowadzane przez jednego kontrolujgcego lub przez
zespot wieloosobowy. W drugim przypadku w upowaznieniu wymienia sie nazwiska i



imiona wszystkich kontrolujgcych, wyznacza sie kontrolera koordynatora kierujacego
pracami zespotu kontrolnego.

§5

Zasady kontroli

1. Kontrolowani pracownicy urzedu i jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do
sktadania, na zadanie kontrolujgcych, wszelkich wyjasnienn dotyczgacych przedmiotu
przeprowadzonej kontroli.

2. Kontrolujgcy ma prawo m.in. do:

- wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig kontrolowanej
jednostki,

- pobierania i zabezpieczenia materiatdw dowodowych,

- zadania od pracownikow jednostki kontrolowanej udzielenia mu, ustnych lub
pisemnych wyjasnierh w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,

- zwracania sie do kierownika jednostki kontrolowanej o ztozenie dodatkowych
wyjasnien na pismie, dotyczacych przyczyn i okolicznosci powstania
nieprawidtowos$ci wykazanych w protokole kontroli,

- sporzadzania odpiséw lub wyciggow z dokumentéw dotyczacych dziatalnosci
kontrolowanej jednostki,

- sporzadzania zestawienia lub obliczania wynikow dziatalnosci na podstawie
dokumentacji kontrolowanej jednostki.

3. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie materiatéw zebranych w toku
kontroli, bedacych dowodami w postepowaniu kontrolnym. Moze on réwniez
przeprowadzac ogledziny stanu obiektu lub innych sktadnikéw majatku i przebiegu
okreslonych proceséw.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek:

- zapewnienia warunkow i $rodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia

kontroli,
- przedstawienia na zadanie kontrolujgcego dokumentéw i materiatdbw dotyczacych

przedmiotu kontroli,
- udzielania ustnych lub pisemnych wyjasnien w zakresie objetym kontrola,
- sporzadzenia uwierzytelnionych odpiséw i wyciagdéw z dokumentéw oraz zestawien

danych niezbednych do kontroli.

§6
Protokét i wystapienie pokontrolne

1. Protokot kontroli powinien zawieraé:

- nazwe kontrolowanej jednostki i jej adres

- imiona i nazwiska kontrolujagcych oraz numer i date wydania upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli,

- date rozpoczecia i zakorczenia czynnos$ci kontrolnych w jednostce kontrolowane;j,

- okreslenie przedmiotu i okresu objetego kontrola,

- imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i gtéwnego ksiegowego (w
jednostkach organizacyjnych) oraz oséb udzielajgcych informac;ji,



- opis stanu faktycznego wraz ze wskazaniami stwierdzonych podczas kontroli
nieprawidtowosci z podaniem faktu naruszenia okreslonych przepisow,

- informacje o sporzgdzeniu zatacznikow stanowigcych czes¢ sktadowq protokotu
oraz ich wyszczegodlnienie,

- wzmianke o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o prawie odmowy
podpisania protokotu i zgtoszenia zastrzezen, co do ustalen zawartych w protokole,

- date i miejsce podpisania protokotu.

3. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika jednostki
kontrolowanej kontrolujacy czyni wzmianke w protokole kontroli. Natomiast
kontrolowany uzasadnia przyczyny tej odmowy w ciggu 3 dni od daty otrzymania

protokotu.
4. Kierownik jednostki kontrolowanej moze wnies¢ w terminie 14 dni od daty

otrzymania protokotu pisemne zastrzezenia lub wyjasnienia co do ustalen zawartych
w protokole, ktére nastepnie sa rozpatrywane przez kontrolujacego w terminie 30 dni
od dnia ich zgtoszenia.

5. W przypadku stwierdzenia zasadno$ci zastrzezen, kontrolujgcy moze zmieni¢ lub
uzupetni¢ tres¢ protokotu. Tekst zmian stanowi zatacznik do protokotu.

6. Na podstawie wynikéw kontroli kieruje sie do jednostki kontrolowanej wystapienie
pokontrolne, wskazujgce przyczyny nieprawidtowosci, osoby odpowiedzialne oraz
wnioski zmierzajgce do usuniecia nieprawidtowosci.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej w ciggu 30 dni od daty otrzymania wystgpienia
pokontrolnego zawiadamia o wykonaniu zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich
niewykonania.

8. Komorka kontroli moze uwzglednia¢ w kazdej kontroli sprawdzenie wykonania
zalecen z poprzednich kontroli.

§7

Sprawozdawczosé

1. Komoérka organizacyjna (stanowisko) ds. kontroli sporzadza sprawozdanie z
wykonania planu kontroli oraz przebiegu i efektéw przeprowadzonych kontroli.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadzane jest:

a) w terminie do 31 lipca za okres pierwszego potrocza,

b) w terminie do 31 stycznia za rok poprzedni.

3. Sprawozdanie, o ktérym mowa wyzej przekazywane jest Wojtowi.

§8

Informacja o wynikach kontroli

1. Sprawozdanie z przebiegu i efektow przeprowadzonych kontroli Wéjt przedktada
Radzie Gminy:

a) w terminie do 31 sierpnia za okres | potrocza

b) w terminie do 20 marca za rok poprzedni.



§9

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2012r.
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