ZARZADZENIE NR 16/2021
WOJTA GMINY JEZEWO

z dnia 1 lutego 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Jezewo

Na podstawie art. 681 69 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009 r o finansach publicznych (Dz.U. z2019r.
poz. 869 z pé6zn. zm.) oraz w oparciu o Komunikat Nr23 Ministra Finanséw zdnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. z2009r.
Nr 15 poz. 84) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy Jezewo, ktorego
tres¢ stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Jezewo

Maciej Rakowicz
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 16/2021
Wéjta Gminy Jezewo

z dnia 1 lutego 2021 r.

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ
W URZEDZIE GMINY JEZEWO

Data i1 miejsce sporzadzenia dokumentu:

Zatwierdzil:
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§ 1.

1. Za zorganizowanie i prawidtlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewn¢trznej
odpowiedzialny jest Wojt, ktory sprawuje ogdlny nadzér nad skutecznoscia oraz
prawidlowos$cia dziatania tego systemu, a takze ktéry odpowiada za poprawne
wykorzystanie wynikéw kontroli.

2. Regulamin kontroli wewnetrznej okresla zakres, tematyke oraz zasady
przeprowadzania kontroli.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Jezewo;

2) Jednostce, Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Jezewo;

3) kontroli wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole przeprowadzang przez
Wojta lub przez osobe przez niego upowazniona;

4) kontrolujacym — nalezy przez to rozumieé¢ Wojta lub osobg upowazniong do
przeprowadzenia kontroli;

5) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy Regulamin kontroli wewnetrznej
w Urzedzie Gminy Jezewo.

§3.

Cele i kryteria kontroli wewn¢trznej

1. Podstawowym celem kontroli wewnetrznej jest podniesienie sprawnosci dzialania
Urzedu i jego poszczegdlnych Referatow, poprzez eliminacj¢ ujawnionych uchybien
oraz przyczyn i zrédel ich powstawania.

2. W szczeg6lnosci kontrola ta ma na celu:

1) badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi;

2) badanie gospodarnosci, efektywnosci dziatan i realizacji zadan;

3) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen
i nieprawidtowosci w realizacji tych zadan;

4) ujawnienie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa mienia spolecznego oraz
ewentualnych naduzy¢;

5) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie;

6) wskazanie sposobéw i1 $rodkéw umozliwiajacych likwidacje  tych
nieprawidlowosci;

7) badanie jakosci pracy w Urzedzie;

8) doskonalenie jako$ci pracy pracownikow.

Id: 05D4DF96-E7E1-4A2E-BEOB-2CODDB04BB03. Podpisany Strona 2



§ 4.

1. Czynnosci kontrolne wykonywane w ramach kontroli wewnetrznej maja na celu
szczegdtowe sprawdzenie stanu faktycznego i poréwnanie go ze stanem pozadanym,
wskazujgc na uchybienia oraz ich Zrédlo.

2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena stanu faktycznego powinna odbywal si¢
wedtug nastepujgcych kryteriow:

1) poprawnosci organizacyjnej Urzedu lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnos¢, prawidlowos¢ i efektywnosé
przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dzialania, a takze doboru
srodkow w celu wykonania zatozonych zadan);

2) legalnosci, czyli zgodnosci z obowiagzujacymi przepisami i normami prawnymi;

3) gospodarnosci — oceng kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami
jednostki, ktére umozliwig uzyskanie przy najnizszych nakladach (w danych
warunkach) optymalnych efektow;

4) celowosci — zapewniajacg eliminacje dziatan niekorzystnych i zbg¢dnych z punktu
widzenia interesow Urzedu, ktorg realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy $rodki
finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie
finansowym;

5) rzetelnosci — zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 5.

Funkcje i rodzaje kontroli wewne¢trzne;j

1. Dobrze przeprowadzona kontrola wewng¢trzna spetnia nastepujace funkcje:

1) informacyjng — dostarcza informacji i innych danych niezbednych do zarzadzania
jednostka;

2) profilaktyczng — zapobiega niepozgdanym zjawiskom;

3) korygujacg — eliminuje negatywne zachowania i dazy do tych pozadanych
1 wyznaczonych;

4) instruktazowa - wudziela wskazowek 1 wyjasnien poprzez dostarczanie
prawidtowych informacji;

5) kreatywng — inspiruje do dzialan w kierunku unikania w przyszlosci biedow
i nieprawidlowosci;

6) wychowawczg — wystawia obiektywng ocene pracownikowi kontrolowanej
komérki na podstawie wynikéw kontroli.

2. Kontrole moga mieé charakter kontroli:

1) planowych (kompleksowych) — obejmujacych caloksztalt albo wybrane
zagadnienia problemowe z dziatalnosci kontrolowanej komorki;

2) doraznych — majgcych postaé interwencji, wynikajacych z potrzeby pilnego
zbadania naglych zdarzen;
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3) problemowych — obejmujacych wybrane zagadnienia z zakresu dzialalnosci

Jednostki.
3. Czynnosci kontrolne nalezy prowadzi¢ we wszystkich fazach dziatalnosci w formie
kontroli:
1) wstepnej — zapobiegajacej niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,
obejmujacej kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopniem
przygotowania;

2) biezacej — obejmujacej czynnosci w toku, badajacej réwniez rzeczywisty stan
rzeczowy i pieniezny skladnikow majgtkowych oraz prawidlowos¢ ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem;

3) sprawdzajgcej — badajgcej sposob realizacji zalecen pokontrolnych,
sformutowanych po przeprowadzonych kontrolach.

§6.
Osoby kontrolujgce

1. Czynno$ci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuje z urzgdu Wit,
kierownicy poszczegdlnych Referatéw oraz osoby przez niego upowaznione.

2. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych zobowigzane sg
w ramach powierzonych obowigzkéw do sprawowania biezacego nadzoru i kontroli
w stosunku do podlegtych pracownikow.

§7.

Terminy kontroli

1. Kontrole przeprowadzane sa zgodnie z harmonogramem kontroli, stanowigcym
zalgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Kontrole wewnetrzne nieujete w harmonogramie kontroli przeprowadza si¢ na
podstawie zarzadzen Wojta.

§ 8.

Dokumentacja kontroli wewnetrznej

1. Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole pokontrolnym, ktory zawiera
w szczegdlnosci:
1) imig, nazwisko i stanowisko kontrolujacego;
2) datg przeprowadzenia kontroli;
3) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli;
4) wynik kontroli.

2. Protokdt pokontrolny stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Kontrolujacy dokumentujg przebieg i wynik kontroli zakladajac i prowadzac w tym
celu akta kontroli.

4. Po dokonaniu Kkontroli kontrolujgcy zobowigzany jest przedstawi¢ wyniki kontroli
Wéjtowi.
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5. Kazda przeprowadzona kontrola odnotowywana jest w rejestrze kontroli, ktérego wzor
stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§9.

Stwierdzenie nieprawidlowosci

1. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego znamiona przestepstwa,
kontrolujacy ma obowigzek niezwlocznie powiadomi¢ o tym fakcie Wojta
zabezpieczajgc dokumenty i dowody stanowigce naduzycie.

2. Decyzj¢ w sprawie dalszego postepowania podejmuje Wojt.

§ 10.
Postanowienia koncowe

Informacje dotyczace planu Kontroli, sprawozdan z jego wykonania oraz wystapienia
pokontrolne stanowig informacje publiczng i podlegajg ogloszeniu w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Zalgczniki do niniejszego regulaminu:
1) Zatgcznik nr 1 — Harmonogram kontroli
2) Zalgcznik nr 2 — Protokét pokontrolny
3) Zalgcznik nr 3 — Rejestr kontroli
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Harmonogram kontroli w Urzedzie Gminy Jezewo

ZALACZNIK

NR 1 do Regulaminu

kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy

Jezewo

Lp.

Kontrolowany obszar

Zakres kontroli
(zagadnienia)

Czestotliwos¢
kontroli

Osoby
kontrolujace

Uwagi
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I Komorka Zakres k(.)nt.roli Os.oba' Czestotliwosé Osob)-' Uwagi
kontrolowana (zagadnienia) odpowiedzialna kontrolujgce
1
2
3
4
i Jednostka Zakres k(.mt.roli Os.oba. Cristotliosé Osob).f Uwagi
kontrolowana (zagadnienia) odpowiedzialna kontrolujace
1
2
3
4
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ZALACZNIK NR 2 do Regulaminu
kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy
Jezewo

Jezewo, dn. ...........

PROTOKOL POKONTROLNY W URZEDZIE GMINY JEZEWO

Protokot z przeprowadzonej kontroli w Urzedzie Gminy Jezewo, zwanym dalej ,,Urzedem”,

przeprowadzany jest PIZEZ ............occeeiinenennn. na podstawie harmonogramu kontroli,
wprowadzonym Zarzgdzeniem nr .... Wojta Gminy Jezewo z dnia .......

KONtrOlOWANY ODSZAT: . . ... ittt et ettt ettt ettt e e e e e et
Data rozpoczecia KONIOl. .. ... vttt ettt
Data zakonczenia KOntroli...........cooiiuiiiiiiiiiiiiiiii e

Celem kontroli jest sprawdzenie:

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

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

Opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego (w tym opis ustalonych
nieprawidtowosci lub naruszef prawa, z uwzglednieniem przyczyn powstania zakresu
i skutkéw tych nieprawidlowosci lub naruszef, oraz wskazanie o0s6b za nie
odpowiedzialnych):

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

................................................................................................................
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................................................................................................................
................................................................................................................
...............................................................................................................
................................................................................................................
................................................................................................................
----------------------------------------------------------------------------------------------------------------
................................................................................................................

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

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

podpis osoby kontrolujgcej
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ZALACZNIK NR 3 do Regulaminu kontroli
wewngtrznej w Urzedzie Gminy Jezewo

REJESTR KONTROLI WEWNETRZNYCH PRZEPROWADZANYCH

W URZEDZIE GMINY JEZEWO
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