wWOJT GMINY
Brody

Zarzadzenie Nr 25 0‘2‘0[]6‘
Wéjta Gminy Brody
z dnia 30 czerwca 2016 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli wewngtrznej
w Urzedzie Gminy w Brodach

Na podstawie art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
2016, poz. 446) oraz § 47 Regulaminu organizacyjnego dla Urz¢du Gminy w Brodach
wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 7/2016 Wéjta Gminy w Brodach z dnia 28. stycznia 2016
roku, w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (Dz.U. 2013, poz. 885 z péin. zm.) zarzadzam co nastepuje:

| §1
Wprowadzam Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy
w Brodach stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku ds. kontroli.

§3
Traci moc Zarzgdzenie Nr 7/2012 Wéjta Gminy Brody z dnia 31 stycznia 2012 roku.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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wOJT GMINY
Brody

Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr .3.5'[ &M(
Wéjta Gminy Brod

z dnia DQ.-.O.G.-.@?DH ¥

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ
INSTYTUCJONALNE] W URZEDZIE GMINY W BRODACH

§1

1. llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) kontroli, nalezy przez to rozumieé kontrole wewnetrzng instytucjonalng;

2) kontrolujacym, nalezy przez to rozumieé komérke¢ organizacyjna lub pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku kontroli albo pracownika, ktéremu zlecono
wykonanie przeprowadzenia kontroli, upowaznionych do przeprowadzenia kontroli,

3) jednostce kontrolowane)j, nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne podlegle
Gminie Brody, komoérki organizacyjne (referaty) Urzedu Gminy w Brodach, w tym
samodzielne stanowiska pracy

4) kierowniku jednostki kontrolowanej, nalezy przez to rozumie¢ kierownika komérki
organizacyjnej (referatu) w Urzedzie Gminy w Brodach, ktéra podlega kontroli, dyrektoréw
Szkél, instytucji kultury, i innych kierownikéw jednostek organizacyjnych podlegltych Gminie
Brody, ktére wydatkuja $rodki publiczne przekazywane im przez Gming Brody,

5) kontrolowanym, nalezy przez to rozumie¢ osobg z jednostki kontrolowanej, ktorego
kontrola dotyczy, '

6) postgpowanie kontrolne, nalezy przez to rozumieé czynnosci zwigzane z ustaleniem stanu
faktycznego i sformutowaniem protokohu kontroli.

§2

Kontrola wewngtrzna moze byé przeprowadzona jako:

_ 1) kontrola kompleksowa — obejmujaca catoksztatt dziatalnosci jednostki kontrolowane;j

2) kontrola problemowa — obejmujaca okreslone zagadnienie, wycinek dziatalnosci w jednej
lub kilku jednostkach kontrolowanych,

3) kontrola dorazna (zlecona) — przeprowadzona poza rocznym planem kontroli, wykonywana
na polecenie Wéjta Gminy Brody, wynikajgca z potrzeby pilnego zbadania problemu,

4) kontrola sprawdzajaca — obejmujaca swym zakresem wykonanie wczesniejszych zalecen
pokontrolnych.



§3

1. Kontrola wewngtrzna obejmuje m.in. nastgpujace zagadnienia:

1) badanie zgodnodci postgpowania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz procedurami
wewngtrznymi,

2) badanie realizacji zadan i ich efektywnoéci oraz celowosci ponoszonych wydatkéw;

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

4) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci;

5) wskazanie pracownikéw odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci;

6) wskazanie sposobow i §rodkéw umozliwiajacych likwidacjg nieprawidlowosci

2. Kontrole wewnetrzne przeprowadza si¢ wedtug kryteriow:

a) legalnosci, czyli zgodnosci dzialalnosci kontrolowanych jednostek z przepisami prawa,
W tym z przepisami wewnetrznymi,

b) gospodarnosci, czyli zbadanie czy dzialalno$¢ kontrolowanej jednostki jest zgodna
z zasadami efektywnego gospodarowania, czy oszczednie i wydajnie wydatkowano $rodki

¢) celowoscei, czyli ustalenie czy dzialania kontrolowanej jednostki mieszczg sie w celach
okreslonych dla niej w aktach normatywnych, a takze czy zastosowane metody i érodki byly
optymaine, odpowiednie do osiagnigcia zalozonych celéw i czy zalozone cele zostaly
osiagnigte,

d) rzetelnosci, czyli zbadanie czy zobowiazania jednostki byly wykonywane zgodnie z ich
trescia, czy pracownicy odpowiedzialni za okre$long dzialalno$¢ w kontrolowanej jednostce
wykonywali swoje obowigzki z nalezyta starannoécia, czy przestrzegano wewngtrznych regut
funkcjonowania kontrolowanej jednostki, czy okreSlone dzialania lub stany faktyczne sg
udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscia i czy zbadana dokumentacja odpowiada
stwierdzonemu stanowi faktycznemu.

§4

1. Kontrole przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu kontroli oraz polecen Wojta
Gminy Brody lub osoby upowazntonej dotyczacych przeprowadzenia kontroli doraznych.

2. Plan kontroli jest planem rocznym, ktéry przygotowuje komoérka organizacyjna kontroli,
a zatwierdza Wojt Gminy nie pdzniej niz do dnia 31 stycznia roku, ktérego plan dotyczy.

3. Plan kontroli powinien zawiera¢ m.in. wykaz planowanych do kontroli jednostek
kontrolowanych, przedmiot kontroli oraz planowany termin rozpoczecia kontroli w skali
kwartatu,

4. Kontrole przeprowadza si¢ na podstawie imiennego upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli w kontrolowanej jednostce. Upowaznienie podpisuje Wéjt Gminy Brody lub
upowazniona przez niego osoba.



5. Upowaznienie do kontroli, o ktérym mowa w ust. 3 sporzadzane jest w dwdéch
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej natomiast drugi
zostaje w aktach kontrolujacego i jest dotaczony do protokotu kontroli.

5. Kontrole moga by¢ przeprowadzane przez jednego kontrolujacego lub przez zespél
wieloosobowy. W drugim przypadku w upowaznieniu wymienia si¢ nazwiska i imiona
wszystkich kontrolujgcych, wyznacza si¢ kontrolera koordynatora kierujgcego pracami
zespotu kontrolnego.

§5

1. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek przedlozyé na zadanie kontrotujgcego
wszelkie dokumenty i materialy niezbgdne do przygotowania i przeprowadzenia kontroli, jak
réwniez zobowigzany jest do skladania, na zadanie kontrolujgcych, wszelkich wyjasnien
dotyczacych przedmiotu przeprowadzanej kontroli.

2. Kontrolujgcy ma prawo m.in. do:

- wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z dzialalno$cig kontrolowanej jednostki,

- pobierania i zabezpieczenia materialdéw dowodowych,

- 23dania od pracownikéw jednostki kontrolowanej udzielenia mu ustnych lub pisemnych
wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,

- zwracania si¢ do kierownika jednostki kontrolowanej o zlozenie dodatkowych wyjasnien na
piSmie, dotyczacych przyczyn i okolicznosci powstania nieprawidtowosci wykazanych
w protokole kontroli,

- zlecania sporzadzania odpiséw, kopii lub wyciggdw 2z dokumentéw dotyczacych
dziatalnosdci kontrolowanej jednostki, ktérych zgodno$¢ z oryginalem potwierdza kierownik
jednostki kontrolowanej lub kierownik jednostki organizacyjnej, ktéra prowadzi obsluge
administracyjng i finansowa jednostek w przypadku jednostek oéwiatowych prowadzonych
przez Gming Brody,

- zlecania sporzadzania informacji i zestawien opracowywanych na podstawie dokumentéw
jednostki kontrolowanej, ktére sg podpisywane przez osobg odpowiedzialng merytorycznie
i kierownika jednostki kontrolowanej badZ kierownika jednostki organizacyjnej, ktdra
prowadzi obstluge administracyjng i finansowa jednostek o$wiatowych prowadzonych przez
Gming Brody,

- wnioskowania o powotlanie specjalistéw do wykonywania okre§lonych czynnosci.

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

4. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek:

- zapewnienia warunkéw i srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli,

- przedstawienia na 2zadanie kontrolujacego dokumentéw i materialéw dotyczacych
przedmiotu kontroli,

- udzielania ustnych lub pisemnych wyjaéniefs w zakresie objetym kontrola,

- sporzadzenia uwierzytelnionych odpiséw i wyciagébw z dokumentéw oraz zestawien danych
niezbednych do kontroli.

5. Czynnosci kontrolne prowadzone sg w godzinach pracy jednostki kontrolowane;.



6. Ustalenia z kontroli winny odbywac¢ si¢ na podstawie dowodéw, do ktérych zalicza si¢ w
szczegblnodci:  dokumenty, dowody  rzeczowe, ogledziny, dane ewidencji
i sprawozdawczoscl, opinie specjalistow, wyjasnienia i o$wiadczenia,

7. Jezeli w toku kontroli powstaje watpliwo$é wymagajaca interpretacji przepiséw prawnych
osoby kontrolujace zwracajg si¢ do Zespohn Obstugi Prawnej Urzgdu Gminy w Brodach
o wydanie opinii prawnej w przedmiotowej sprawie.

8. Podczas czynno$ci kontrolnych kontrolujacy w miar¢ potrzeby informuje kierownika
jednostki kontrolowanej o nieprawidlowodciach celem niezwlocznego podjecia $rodkow
zaradczych.

9. Kazda osoba moze z wlasnej woli zlozy¢ kontrolujgcemu wyjasnienie (na pi$mie lub
ustnie) zwigzane z przedmiotem kontroli. W przypadku wyjasnienia ustnego kontrolujacy
sporzadza na te okoliczno$é¢ notatke shuzbowa.

§6

1.Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole. Protoké! kontroli powinien zawieraé:

- nazwe kontrolowanej jednostki i jej adres

- imiona 1 nazwiska kontrolujacych oraz numer i dat¢ wydania upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli,

- datg rozpoczegcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowane;j,

- okre$lenie przedmiotu i okresu objetego kontrola,

- imig 1 nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i gtéwnego ksiggowego (w jednostkach
organizacyjnych) oraz osob udzielajgcych informac;ji,

- opis stanu faktycznego wraz ze wskazaniami stwierdzonych podczas kontroli
nieprawidlowoséci z podaniem faktu naruszenia okre$lonych przepiséw,

- informacje o sporzadzeniu zalgcznikéw stanowiacych czeéé sktadows protokotu oraz ich
wyszczegblnienie,

- wzmiank¢ o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o prawie odmowy
podpisania protokohu i zgloszenia zastrzezen, co do ustalen zawartych w protokole,

- date 1 miejsce podpisania protokohu.

2. Kazda strona protokotu winna byé zaparafowana przez osoby kontrolujace i kierownika
jednostki kontrolowanej. Protokél podpisuja na ostatniej stronie osoby kontrolujace,
kierownik jednostki kontrolowane) oraz Giéwny Ksiegowy.

3. Protokél z kontroli winien byé sporzadzony i przekazany nie pdzZniej niz 14 dni od
zakorczenia kontroli. '

4. Protokdl kontroli sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden zostaje
w jednostce kontrolowanej, jeden w komorce kontroli i jeden otrzymuje Wéjt Gminy Brody.
5. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej
kontrolujacy czyni wzmianke w protokole kontroli. Natomiast kontrolowany uzasadnia
przyczyny tej odmowy w ciagu 3 dni od daty otrzymania protokotu.

6. Kierownik jednostki kontrolowanej moze wnie$¢ w terminie 14 dni od daty otrzymania
protokotu pisemne zastrzezenia lub wyjaénienia co do ustalen zawartych w protokole, ktdre
nastgpnie s rozpatrywane przez kontrolujacego w terminie 30 dni od dnia ich zgloszenia.



7. W przypadku stwierdzenia zasadno$ci zastrzezen, kontrolujacy moze zmienié lub uzupelnié
tre$¢ protokotu. Tekst zmian stanowi zatgcznik do protokotu.

8. Po zakoficzeniu czynnosci kontrolnych moze by¢é zorganizowana narada pokontrolna
w celu przedyskutowania ustalen kontroli.

9. Na podstawie wynikéw kontroli kontrolujgcy sporzadza projekt wystgpienia pokontrolnego
1 przedstawia go do akceptacji Woéjtowi Gminy Brody. Wystgpienie pokontrolne winno
wskazywaé stwierdzone podczas kontroli nieprawidlowo$ci, osoby odpowiedzialne oraz
wnioski zmierzajgce do usunigcia nieprawidlowosci. W przypadku stwierdzenia podczas
kontroli uchybien majacych nieistotny wplyw na wyniki kontroli kontrolujgcy moze odstgpié
od wystosowania wnioskéw pokontrolnych. W takim przypadku kontrolujacy moze zamiescié
w protokole kontroli zalecenie dotyczace usuniecia uchybienia, pouczenie badz udziela
instruktazu osobie odpowiedzialnej za stwierdzone uchybienie.

10. Wystgpienie pokontrolne po podpisaniu przez Woéjta Gminy Brody kieruje si¢ do
jednostki kontrolowanej w terminie 30 dni od daty podpisania protokotu kontroli, natomiast
w przypadku potrzeby =zasiggnigcia opinii specjalisty termin sporzadzenia wnioskéw
pokontrolnych wynosi 60 dni.

11. Kierownik jednostki kontrolowanej w ciagu 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego zawiadamia o wykonaniu zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich
niewykonania.

12. Komérka kontroli moze uwzgledniaé w kazdej kontroli sprawdzenie wykonania zalecen
i wnioskéw z poprzednich kontroli.

§7

1. Z realizacji rocznego planu kontroli sporzadza si¢ sprawozdanie, ktére powinno
zawleraé: zestawienie planowanych kontroli oraz kontroli przeprowadzonych dodatkowo
z wyszczegblnieniem jednostek kontrolowanych, okres kontroli, przedmiot kontroli oraz
wyszczegOlnienie najwazniejszych ustalen z kontroli, wnioskéw pokontrolnych oraz realizacji
tych wnioskdw przez jednostki kontrolowane.

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

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

b) w terminie do 31 stycznia za rok poprzedni.

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

§8

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOJT CMIAHBRODY
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