ZARZADZENIE NR 247/2017
Woéjta Gminy Nowe Miasto nad Warta
z dnia 10 listopada 2017r.

w sprawie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej

Dzialajac na podstawie art. 68 1 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2017r. poz. 2077) oraz Regulaminu Organizacyjnego Gminy z dnia 10 paZzdziernika
2010r.. z pbézniejszymi zmianami.

zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Regulamin niniejszy okresla zasady, sposéb i tryb przeprowadzania kontroli oraz postgpowania
pokontrolnego w jednostkach organizacyjnych Gminy Nowe Miasto nad Warta, w samorzadowych
osobach prawnych dla ktérych organizatorem jest Gmina Nowe Miasto nad Warta oraz w podmiotach,
ktore otrzymujg $rodki publiczne z budzetu Gminy Nowe Miasto nad Warta.
2. Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej jest jednym z elementéw kontroli zarzadczej.

3. Celem kontroli jest w szczegblnosci badanie zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa
1 procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnos$ci sprawozdan i ochrony
zasoboéw.

§ 2.
Kontrole przeprowadza si¢ jako m.in.:
1) kompleksowa - obejmujaca caloksztalt dzialalnosci kontrolowanej jednostki;
2) problemowa, - obejmujaca wybrane zagadnienia z dzialalnosci kontrolowanej jednostki;
3) dorazna - majaca charakter interwencyjny, wynikajaca z potrzeby pilnego zbadania
wybranych operacji lub czynnosci;
4) sprawdzajaca - majacg na celu zbadanie wykonania wnioskéw i zalecen z kontroli.
§ 3.

1. Kontrola moze by¢ przeprowadzana przez pracownikéw Urzedu jak i ustugodawcdw zewnetrznych.

2. Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie imiennego upowaznienia do podjecia kontroli,
okreslajacego w szczegdlnosci: jednostke kontrolowana, przedmiot kontroli, okres objety kontrola.

4. Nie po6zniej niz 3 dni przed rozpoczeciem planowanej kontroli (za wyjatkiem kontroli doraznej)
zawiadamia si¢ kierownika jednostki kontrolowanej lub osobe go zastepujaca o planowanym terminie
rozpoczecia, przedmiocie i planowanym czasie trwania kontroli.

5. Kontrole przeprowadza sie¢ w Urzedzie Gminy Nowe Miasto nad Warta, w siedzibie jednostki
kontrolowanej a takze w siedzibie jednostki prowadzacej obstuge finansowo-ksiggowa, w miejscu 1 w
czasie wykonywania jej zadan, a w wyjatkowych przypadkach, jezeli wymaga tego dobro kontroli, takze
w dniach wolnych od pracy 1 poza godzinami pracy.

6. Kierownik jednostki kontrolowanej obowiazany jest zapewni¢ kontrolujacemu warunki i $rodki
niezbedne do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, poprzez:

1) przygotowanie kontrolujacemu pomieszczenia wraz z odpowiednim wyposazeniem do
prowadzenia czynnosci kontrolnych i przechowywania materialdw,

2) udostepnianie 1 sporzadzanie kopii zadanych dokumentéw;,

3) umozliwienie dokonania ogledzin,

4) zobowigzanie pracownikéw do udzielania wyjasnien.



§ 4.

1. Kontrolujacy ma prawo do:
1) swobodnego poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej;
2) wegladu 1 sporzadzania kopii lub zadania sporzadzenia kopii przez pracownikéw kontrolowanej

jednostki, dokumentéw i materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli lub majacych istotne znaczenie dla
obiektywnego ustalenia stanu faktycznego oraz pobierania tych dokumentéw i materiatéw w celu ich
zabezpieczenia;

3) przeprowadzania ogledzin obiektéw 1 innych skiadnikéw majatkowych oraz przebiegu
okreslonych czynnosci;
4) zadania udzielenia ustnych lub pisemnych wyjasnien;
§5.
1. Ustalenia stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje na podstawie dowodoéw, do ktérych zalicza sig

m.in.: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoly z ogledzin, dane ewidencji i sprawozdawczosci, opinie
specjalistow 1 bieglych, zdjecia fotograficzne, szkice, o§wiadczenia i wyjasnienia ztozone na pismie przez
kierownika jednostki kontrolowanej, gléwnego ksiegowego oraz pracownikéw odpowiedzialnych za
powierzone obowigzki.

2. Zalaczniki do protokotu w postaci kserokopii (odpisu) dowodow, potwierdza za zgodnosé
kierownik jednostki kontrolowanej, pracownik sporzadzajacy kserokopie (odpis) lub kontrolujacy.

3. W przypadku kontroli magazynéw i kasy kontrolujacy dokonuje kontroli w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecnosci, osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki.

4. Kontrolujacy sporzadza odrebne protokoly z przebiegu kontroli, o ktérych mowa w ust. 3,
1 zalacza je do akt kontroli.

5. W celu ustalenia stanu faktycznego kontrolujacy moze przeprowadzi¢ ogledziny.

6. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej lub pracownika

odpowiedzialnego za przedmiot lub czynnosci poddane ogledzinom, a w razie ich niecobecnosci,
pracownika przywolanego przez kontrolujacego.

§ 6.

1. Pracownicy jednostki kontrolowanej sq obowigzani udzieli¢ w wyznaczonym terminie wyjasnief
ustnych lub pisemnych oraz sporzadzi¢ zestawienia, wyliczenia, wykazy lub analizy w sprawach
dotyczacych przedmiotu kontroli. Z ustnych wyjasnien kontrolujacy moze sporzadzi¢ notatke; w takim
wypadku notatke podpisuja kontrolujacy i pracownik udzielajacy wyjasnien.

2. Kontrolujacy moze zwraca¢ si¢ o wyjasnienie do bylych pracownikéw jednostki kontrolowane;.

3. Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze zlozy¢ z wlasnej inicjatywy pisemne lub ustne
oswiadczenie w sprawach zwigzanych z przedmiotem kontroli.

§7.

W zwigzku z przeprowadzana kontrola, kontrolujacy moze zadaé¢ wyjasnien réwniez od osob nie
bedacych pracownikami jednostki kontrolowanej. W takim przypadku kontrolujacy zwraca si¢ pisemnie
lub ustnie do wymienionych 0séb o wyrazenie zgody na zlozenie wyjasnieft uzgadniajac z nimi przedmiot,
miejsce i czas wyjasnien.

§ 8.

1. W razie ujawnienia w toku kontroli faktéw i okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie popetnienia
przestepstwa, kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia Woéjta Gminy.

2. Kontrolujacy zabezpiecza zebrane w tej sprawie materialy dowodowe.

3. Podejmowanie decyzji o powiadomieniu organéw powolanych do S§cigania przestepstw — lub

skierowaniu sprawy do rzecznika finanséw publicznych nalezy do Wéjta Gminy.



§9.
1. Kontrolujacy ma prawo w toku kontroli zwolywa¢ narady z pracownikami jednostki kontrolowanej
dla oméwienia kwestii zwiazanych z przeprowadzana kontrola.
2. O planowanym zwolaniu narady kontrolujacy uprzedza kierownika jednostki kontrolowanej,
uzgadniajac z nim czas i miejsce narady.

§ 10.
1. Dokonane w toku kontroli ustalenia kontrolujacy opisuje w protokole kontroli lub innym
dokumencie (notatka, sprawozdanie).
2. Protokét powinien zawiera¢ co najmniej:
1)  oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, imi¢ i nazwisko kierownika jednostki,
2) imie 1 nazwisko kontrolujacego;
3) datg rozpoczecia i zakoniczenia kontroli;

4)  opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli,
5)  miejsce i date podpisania protokotu kontroli;
6)  informacje o odmowie podpisania protokotu kontroli wraz z wyjasnieniem przyczyn odmowy.

3. W przypadku, gdy protokét kontroli lub jego cze$¢ zawiera informacje stanowiace tajemnicg
ustawowo chroniong, nadaje si¢ mu w catosci lub czg¢$ci odpowiednig klauzulg tajnosci.
4. Decyzje o nadaniu klauzuli tajnosci podejmuje kontrolujacy.

§11.

1. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokolu, sktadajac w terminie 3 dni
pisemne wyjadnienie przyczyn odmowy.

2. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody do
podpisania protokotu przez osobg kontrolujaca i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych.
Informacj¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

§12.
1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowos$ci i uchybied kontrolujacy przygotowuje
wystapienie pokontrolne. Wystapienie pokontrolne podpisuje Wojt Gminy.
2. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie ustalonym w wystapieniu pokontrolnym zawiadamia
Woijta o realizacji poszczegdlnych zalecen. W przypadku niezrealizowania zalecent podaje przyczyny ich
niewykonania.

§ 13.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



