Zarzadzenie Nr 94/2022
Wéjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 30 sierpnia 2022r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewngtrznej
w Gminie Minsk Mazowiecki

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2022 r. poz.1634.) oraz art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 1. 0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2022 r. poz. 559.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin kontroli wewn¢trznej w Gminie Minsk Mazowiecki,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Minsk Mazowiecki oraz
w zakresie kontroli finansowej — Skarbnikowi Gminy Minsk Mazowiecki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzadzenia Nr 94 /2022
Wjta Gminy Minsk Mazowiecki
z dnia 30 sierpnia 2022 r.

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ W GMINIE MINSK
MAZOWIECKI

§ 1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli wewnetrznej w Gminie Mifisk
Mazowiecki,

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli wewngtrzne;.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Wéjcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Mifisk Mazowiecki,
2) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Mifisk Mazowiecki,

3) Kontroli — nalezy przez to rozumieé czynno$¢ polegajgca na sprawdzeniu stanu
faktycznego i poréwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania
(procedurach), oraz sformutowaniu wnioskéw i zalecefi pokontrolnych majacych na celu
zlikwidowanie nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki

4) Jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlne komérki
organizacyjne lub osobe¢ pracujaca na stanowisku urzedniczym w Urzedzie, jednostki
organizacyjne (jednostki budzetowe i samorzadowy zaklad budzetowy utworzony przez
Gming Minsk Mazowiecki, instytucje kultury, dla ktorych Gmina Mifisk Mazowiecki jest
organizatorem.

5) Kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumieé kierownikow
referatow Urzgdu, dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych zakladu
budzetowego i instytucji kultury.

3) Post¢powaniu kontrolnym - nalezy przez to rozumieé czynnosci zwigzane z
ustaleniem stanu faktycznego i sformutowaniem protokotu kontroli.

4) Postgpowaniu pokontrolnym — nalezy przez to rozumieé czynnosci zwigzane ze
sformulowaniem wystapienia pokontrolnego.

5) Kontrolujagcym — nalezy przez to rozumie¢ osobe upowazniong przez Wojta do
przeprowadzenia kontroli.

§ 4. Podstawowe funkcje kontroli wewnetrznej to:

1)sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane:
a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakladow,
- optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celéw.
b) w sposob umozliwiajacy terminows realizacje zadan,
¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
2) poréwnaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami,



3) ocenianie prawidlowosci pracy,
4) wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

§ 5. Etapy postepowania kontrolnego obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okreSlonym w
normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania,

2) ustalenie nieprawidtowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania
jednostki kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dzialania),

4) sformutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
5) nieprawidlowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiagnigcia lepszych efektow,

6) omowienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki

§ 6. 1. Kontrola wewnetrzna moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa — obejmujgca catoksztalt zasadniczych funkeji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki; moze by¢ zlecana tylko przez wojta,

2) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej Iub kilku
kontrolowanych jednostkach,

3) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia
stanu faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,

4) sprawdzajgca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen
i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

2. Kontrola dorazna i sprawdzajgca nie sg ujmowane w rocznym planie kontroli.

§ 7. 1. Zadania kontroli wewnetrznej realizuje osoba upowazniona do tej czynnosci przez
Waijta.
2. Za prawidlowa realizacj¢ zadan w zakresie kontroli wewnetrznej odpowiada Sekretarz

Gminy Minsk Mazowiecki, a w sprawach finansowych Skarbnik Gminy Mifisk
Mazowiecki.

§ 8. 1 W Urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane
czynnosci kontrolne (stanowiacy zatacznik nr 1 do Regulaminu).

2. Plan kontroli zatwierdzany jest przez Wojta.

3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

4. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Wojta poprzez
dodanie innych, wynikajgcych z biezacych potrzeb czynnosci.
§ 9. 1. Przed podjeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy:

1) zapoznaje si¢ z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi przedmiotu kontroli, w tym
w szczegdlnosei przepisami regulujgcymi organizacj¢ i zadania jednostki
kontrolowanej,

2) dokonuje analizy materiatéw z poprzednio prowadzonej kontroli w jednostce



kontrolowanej, w tym sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych.

2. Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli wydanego przez Wéjta Gminy Minsk Mazowiecki (Wzor
upowaznienia stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu).

§ 10. 1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu
pokontrolnego.
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Protokot z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.

W przypadku braku uchybien, mozna odstgpi¢ od sporzadzenia protokotu

1 ograniczy¢ si¢ do sporzgdzenia notatki stuzbowe;.

W  przypadku sformulowania w protokole uwag, wnioskéw badz zalecen
pokontrolnych, oprécz osoby kontrolujgcej i kierownika jednostki kontrolowane;j
protokot przedklada si¢ do podpisu wdjtowi lub osobie przez niego upowaznionej.
Protokot traktowany jest w tym przypadku jako wystapienie pokontrolne.

Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole.
Fakt odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic¢ podpisania protokotu, sktadajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy

Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku
dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach
zamieszcza si¢ w protokole.

Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak
niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak rdéwniez pisemnie
powiadomi¢ Wdjta o podjetych dziataniach. W informacji winien odnie$¢ si¢ takze do
sformutowanych uwag i wnioskow pokontrolnych majacych usprawnié funkcjonowanie
jednostki (komorki organizacyjnej, stanowiska).

Protokét z kontroli powinien zawiera¢ co najmnie;j:
pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;,

okres prowadzenia kontroli,

imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole oraz
analogiczne dane pracownikow udzielajgcych wyjasnien,

okreslenie przedmiotu kontroli,

termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stopien realizacji
zalecen pokontrolnych,

ustalenia z przebiegu kontroli,
okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,

wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu
w ciggu 7 dni od daty jego podpisania,

wyszczegblnienie zalagcznikdw,

10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,



11) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy osob kontrolujacych, kierownika
jednostki kontrolowanej oraz Wjta,

§ 12. Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢ uchybien,
bteddw, nie przechodzi sie do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ wtedy notatke stuzbowsg
dokumentujacg przeprowadzenie kontroli,

2) Tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia blgdéw i naduzy¢ w celu
ewentualnego powiadomienia zewnetrznych organdéw kontroli instytucjonalnej.
Sprawdzenie obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli
instytucjonalnej.

§ 13. 1. W przypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji, Wojt moze upowazni¢ do
przeprowadzenia kontroli rzeczoznawce, bieglego rewidenta lub specjalist¢ w danej
dziedzinie, niebe¢dacego pracownikiem urzedu.

2. Rzeczoznawca, biegly rewident lub specjalista, powotany do udziatlu w czynnosciach
kontrolnych, otrzymuje wynagrodzenie wynikajgce z podpisanej umowy cywilno- prawne;.

§ 14. 1. Kontrolujgcy wykonujacy czynnosci kontrolne w oparciu o upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli:

1) przeprowadza kontrole zgodnie z zasadami i trybem postgpowania kontrolnego
okreslonymi w niniejszym Regulaminie,

2) dokonuje w sposob obiektywny ustalen kontroli oraz rzetelnie je dokumentuje,

3) sporzadza dokumenty okres$lone w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci protokot
kontroli,

4) wykonuje inne zadania w zakresie postgpowania kontrolnego, zlecone przez Wojta,
3. Do obowigzkéw kontrolujgcego nalezy:

1) nalezyte, bezstronne i terminowe wykonywanie powierzonych mu zadan,

2) obiektywne ustalanie i rzetelne dokumentowanie wynikow kontroli.

2. Kontrolujacy wykonujac czynnosci ma prawo do:

1) wgladu do wszelkich dokumentow zwigzanych z kontrolowang dziatalnoscia jednostki,
zabezpieczania dokumentéw i innych materiatdw dowodowych,

2) swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen jednostki kontrolowane;,

3) przeprowadzania ogledzin obiektow, sktadnikéw majatkowych i przebiegu okreslonych
czynnosci w obecnosci pracownika jednostki kontrolowanej wyznaczonego przez jej
kierownika,

4) zgdania od pracownikow jednostki kontrolowanej udzielania ustnych i1 pisemnych
wyjasnien,

5) sporzadzania niezbednych dla przeprowadzenia kontroli odpiséw, kopii lub wyciggéw z
dokumentow,

6) zadania od kierownika jednostki kontrolowanej zestawien i obliczen opracowywanych na
podstawie dokumentéw kontrolowanej jednostki,



7) przetwarzania danych osobowych w zakresie, jaki jest niezbedny dla realizacji przedmiotu
kontroli,

8) zasiggania w zwiazku z prowadzong kontrolg informacji w komérkach organizacyjnych
Urze¢du oraz jednostkach organizacyjnych.

§ 15. Kontrolujacy dokonuje czynnosci kontrolnych:

1) osobiscie, w siedzibie jednostki kontrolowanej,

2) zdalnie, na podstawie przedlozonych przez jednostke kontrolowang dokumentow.
§ 16. Jezeli w toku kontroli okaze sig, Ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do
witasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrécic si¢ do
Wojta o sporzadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udzial w czynnos$ciach
kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§ 17. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
o postepowaniu z wiadomosciami zawierajacymi tajemnice panstwowg i stuzbowa,
obowiazujacymi w jednostce kontrolowane;.



Zalgcznik Nr 1 do

Regulaminu kontroli wewnetrznej w Gminie Mifisk Mazowiecki

PLAN KONTROLI WEWNETRZNEJ NA .......ROK
W GMINIE MINSK MAZOWIECKI

Lp. Nazwa Zakres Osoba Okres Termin
jednostki itematyka | odpowiedzialna kontroli kontroli
kontrolowanej, kontroli
stanowisko
pracy
( ~ %
S




Zatacznik Nr 2 do Regulaminu
kontroli wewnetrznej w Gminie Mirsk
Mazowiecki

Wzdr upowaznienia

veeee, dNIA ...,

UPOWAZNIENIE NR ..

Dziatajagc na podstawie Zarzadzenia Wo6jta Gminy Minsk Mazowiecki Nr 94/2022
z dnia 30 sierpnia 2022 r. w sprawie okre$lenia sposobu prowadzenia kontroli
wewnetrznej w Gminie Minsk Mazowiecki

Upowazniam:
1) i A RS R R SR AR R VRS R 5 R A KR W S R s
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
) i it asimsentn e et s e B B O S L R U R r*
(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dzialajgca na zlecenie w formie umowy cywilno—prawnej)
Do przeprowadzenia kontroli .........ccceeievivciininenn. Wisiissisiasataiiiss
(rodzaj kontroli)

(petna nazwa jednostki podlegajqgcej kontroli)
W zakresie:

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

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

Termin rozpoczgcia przeprowadzenia dziatan kontrolnych i orientacyjny termin ich
zakonczenia:

/* — wypetnié wlasciwe

(podpis Wijta)



