
Zarządzenie Nr 9412022
Wójta Gminy Mińsk Mazowiecki

z dnia 30 sierpnia 2022r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnętnnej
w Gminie Mińsk Mazowiecki

Na podstawię aft. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 t. o finansach
publiczrych (Dz.U. 22022 r. po2.1,634.) oraz art. 33 ust. 1o 3, 5 ustawy z dnta 8 marca
1990 r. o samorądzie gminnym (Dz.U. z2022 r. poz. 559.)

zarządzam' co następuj e:

$ 1. Wprowadza się Regulamin kontroli wewnętrznej w Gminie Mińsk Mazowiecki,
stanowiącyzałącruikdoniniejszegozaruądzenia.

$ 2. Wykonanię zarądzenia powierza się Sekretarzowi Gminy Mińsk Mazowiecki oraz
w zakresie kontroli finansowej * Skarbnikowi Gminy Mińsk Mazowiecki.

$ 4. Zaruądzenie wchodziw Ęcie z dniem podpisania.



Załącznik do zarządzenia Nr 9 4 2022
Wójta Gminy Mińsk Mazowiecki
z dnia3O sierpnia 2022 r.

REGULAMIN KoNTRoLI wEwNĘTRzNEJ w GMINIE MIŃSK
MAZOWIECKI

$ 1. Ustalenia niniejszego regulaminu dotycą:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania konholi wewnętrznej w Gminie Mińsk
Mazowiecki,

2) ustalenia zasadkoordynacji kontroli wewnętrznej.

$ 2. Ilekroó w Regulaminie jest mowa o:

1) Wójcie -nalezy ptzęzto rozumieó Wójta Gminy Mińsk Mazowiecki,

2) Urzędzie - naIeĘ ptzezto rozumieóUrząAGminy Mińsk Mazowieckio

3) Kontroli - nalezy ptzez to rozumieć crynnośó polegającą na sprawdzeniu stanu
faktycznego i porównaniu ze stanem lvymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych,
technicznycho ekonomiczrych, regulaminach i instrukcjach sposobu postępowania
(procedurach) ) oraz sformułowaniu wniosków i zaleceń pokontrolnych mających na celu
zlikwidowanie nieprawidłowości' a także usprawnienie prac kontrolowanej jednostki

4) Jednostce kontrolowanej _ naleĘ ptzez to rozumieć, poszczególne komórki
organizacyjne lub osobę pracująca na stanowisku tlrzędnicrym w |Jtzędńą jednostki
oryanzacyjne (ednostki budżetowe i samorządovły zakJad budzetowy utworzony przez
Gminę Mińsk Mazowiecki, inst5rtucje kultury, dlaktórych Gmina Mińsk Mazowiecki jest
organizatorem.

5) Kierowniku jednostki kontrolowanej _ nakezy ptzez to rozumieć kierowników
referatów Urzędt1 dyrektorów i kierowników jednostek organizacyjnych z.akładu
buÓżetowego i insĘrtucji kultury.

3) Postępowaniu kontrolnym - na\ezy przpz to rozumieć czynności z:wiązarrc z
ustaleniem stanu faktycalego i sformułowaniem protokofu kontroli.

4) Postępowaniu pokontrolnym _ nalezy ptzez to rozumieć crynności z:łtryane ze
sformułowaniem wysĘlienia pokontrolnego.

5) Kontrolującym _ nalezy ptlśz to rozumieć osobę upoważnioną ptzez Wójta do
przeprowadzenia kontroli.

$ 4. Podstawowe funkcje kontroli wewnętrznej to:

l)sprawdzanie czy wydatki publiczne są dokonywane:
a) w sposób celowy i oszczędny,zzachowariem zasad:

_ uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów,
- optymalnego doboru metod i środków słuĘcych osiągnięciu założonychcelów.

b) w sposób umożliwiający terminową realizację zadaito
c) w wysokości i terminach wynikającychzwcześniej zaciągniętychzobowiązań.

2)porównaniustopniarcalizacjipodjętychzadańzptzy je,tymizałożeruatn|



3) ocenianie prawidłowości ptacy'
4) wydawanie zaleceń i wniosków pokontrolnych.

$ 5. Etapy postępowania kontrolnego obejmują:

1) porównanie stanu faĘczrego (efektu) zzałożęniarrti oruz ze stanem określonym w
normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach posĘpowania,

2) ustalenie nieprawidłowości,

3) ustaleni ę przyczyn nieprawidłowości (obiektywnych _ niezal eżnych od działanta
jednostki kontrolowanej, subiektywnych * zaheżmych od jej działania),

4) sformułowanie wniosków i zaleceńpokontrolnychzmierzających do likwidacji
5) nieprawidłowości, usprawnieniadńałalności, osiągnięcia lepsrych efektów,

6) omówienie wyników kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki

$ 6. 1. Kontrola wewnętrznamoŻe byó prowadzona jako:

1) kompleksowa _ obejmująca całokształt zasadniczych funkcji i stafutowych zadah
kontrolowanej j ednostki ; moze by ó zIecana tylko ptzez wóją

2) problemowa obejmująca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku
kontrolowanych j ednostkach,

3) dorłźna_rcwizja,inspekcja, wynikająca zbieżącej pilnej potrzeby sprawdzenia

stanu fakty czrlrego, prowadzona w rożmy ch kierunkach,

4) sprawdząąca_stosownado potrzeb, obejmującaocenę stopniarealizaĄizaleceń
i wniosków pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

2. Kontrola dorużnai sprawdzająca nie są ujmowane w rocznym planie kontroli.

$ 7. 1. Zadaniakontroliwewnętrarej realizujeosobaupoważnionadotej cz,ynnościprzez
Wójta.

2.Zaprawidłowąrealizacjęzadańwzakresie kontroli wewnętrznej odpowiada Sekretarz

Gminy Mińsk Mazowiecki, & W sprawach finansowych Skarbnik Gminy Mińsk
Mazowiecki.

s s. 1 W |Jtzędzie opracowywany jest rocmy plan korrtroli zawierający planowane
czynności kontrolne (stanowiący załączmknr 1 do Regulaminu).

2. Plan kontroli zatwiadzany jestptzez wójta.

3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

4. Plan kontroli moŻe byó w ka"Żdym czasie zmieniony przez Wójta poptzez

dodanie innych, wynikających zbieĄcych potrzeb czynności.

s 9. 1. Przedpodjęciem czynności kontrolnych kontoĘący:

l) zapoanaje się z obowiązującymi pnepisami dotyczącymi przedmiotu kontroli, w tym

w szczególności przepisami regulującymi organizację i zadanta jednostki

kontrolowanej,
2) dokonuj e atnLizy materiałów z poprzednio prowadzonej kontoli w jednostce



ko ntro lo wanej, w tym sprawo zdania z rcalizacji zalecen poko ntro lnych.

2. Kontrolujący przeprowadza kontrolę na podstawie upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli wydanego przęz Wójta Gminy Mińsk Mazowiecki (wzór
upowaznienia stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu).

s 10. l. Przeprowadzone czynności kontrolne nalezy udokumentować w postaci protokołu
pokontrolnego.

2. Protokół z kontroli winien być sporządzony w ciągu 7 dni od dnia zakończeniakontroli.

3. W przypadku braku uchybień, mozna odstąpić od sporządzenia protokołu

i ograniczyć się do sporządzenia notatki słuzbowej.
4. W przypadku sformułowania w protokole uwag' wniosków bądŹ zalecen

pokontrolnych, oprócz osoby kontrolującej i kierownika jednostki kontrolowanej
protokół przedkłada się do podpisu wójtowi lub osobie przez niego upoważnionej.
Protokół traktowany jest w tymprzypadku jako wystąpienie pokontrolne.

5. Kopie protokołu wydaje się wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole.
Fakt odbioru powinni oni potwierdzić poprzez złoŻenie podpisu.

6. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmówió podpisania protokołu' składając
pisemne wyj aśnieni e przy czyn odmowy

7. odmowa podpisania protokołu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokołu przez osoby kontrolujące i nie wstrzymuje toku
dalszych czynności kontrolnych. Informację o odmowie podpisania i jej przyczynach
zamieszcza się w protokole.

8. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowiązany jest niezwłocznie, nie późniejjednak
niz w terminie 30 dni, wykonać zalecenia pokontrolne' jak równiez pisemnie
powiadomió Wójta o podjętych działaniach. W informacji winien odnieśÓ się także do
sformułowanych uwag i wniosków pokontrolnych mających usprawnió funkcjonowanie
j edno stki (komó rki ot ganizacyjnej, stano wis ka).

$ 11. Protokół z kontroli powinienzawierac co najmniej:

1) pełne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej'

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe przeprowadzającego kontrolę oraz
analogiczne dane pracowników udzielających wyj aśnień,

4) określenie przedmiotu kontroli,

5) terminpoprzedniej kontroli (przeprowadzonej ptzezkontrolującego) i stopień rea|izacji
zalecenpokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) określenie wydanych w toku kontroli wniosków izalecen,

8) wzmiankę o prawie zgłoszenia pisemnych zastrzęŻen i wyjaŚnień do treŚci protokołu
w ciągu 7 dni od daty jego podpisania,

9) vły szczegó lnienie załączników,

10) określenie ilości egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,



11) miejsce i datę sporządzenia protokołu oraz podpisy osób kontrolujących, kierownika
j ednostki kontrolowanej oraz Wój ta,

$ 12. Stosuje się dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy - kiedy wstępnie badamy obszar kontroli. Jeżeli nie stwierdzi się uchybień,
błędów, nie przechodzi się do trybu protokolarnego. Sporządza się wtedy notatkę służbową
dokumentuj ącą przepr owadzenie kontrol i,

2) Tryb protokolarny _ stosuje się w przypadku stwierdzenia błędów i naduŻyc w celu
ewentualnego powiadomienia zewnętrznych organów kontroli instytucjonalnej.
Sprawdzenie obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje się na zasadach kontroli
instytucjonalnej.

$ 13. l. W przypadkach wymagających specjalnych kwalifikacji, Wójt moze upoważnić do
przeprowadzenia kontroli rzeczoznawcę, biegłego rewidenta lub specjalistę w danej
dzie dzinię, n ieb ędąc e g o p raco wn i kiem urzędu.

Ż. Rzeczoznawca, biegły rewident lub specjalista, powołany do udziału w czynnościach
kontrolnych, otrzymuje wynagrodzenie wynikające z podpisanej umowy cywilno- prawnej.

s 14. 1. Kontrolujący wykonujący czynności kontrolne w oparciu o upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli:

1) przeprowadza kontrolę zgodnie z zasadami i trybem postępowania kontrolnego
określonymi w niniejszym Regulaminie,

2) dokonuje w sposób obiektywny ustaleń kontroli orazrzete\nie je dokumentuje,

3) sporządza dokumenty określone w niniejszym Regulaminie, w szczegolności protokół
kontroli,

4) wykonuje inne zadania w zakresie postępowania kontrolnego, zlecone prZęZ Wojta'

3. Do obowiązków kontrolującego nal,.eŻy:

1) naleĄte, bezstronne i terminowe wykonywanie powierzonych mu zadań,

2) obiektywne ustalanie i rzetelne dokumentowanie wynikow kontroli.

2. Kontrolujący wykonując czynności ma prawo do:

1) wglądu do wszelkich dokumentów związanych z kontrolowaną działalnoŚcią jednostki'
zabezpieczania do kumentó w i innych materiałó w dowodowych,

2) swobodnego wstępu do obiektów i pomieszczeń jednostki kontrolowanej,

3) przeprowadzania oględzin obiektów, składników majątkowych i przebiegu określonych
czynności w obecności pracownika jednostki kontrolowanej wyznaczonego przez jej
kierownika,

4) żądania od pracowników jednostki kontrolowanej udzielania ustnych i pisemnych
wyjaśnień'

5) sporządzania niezbędnych dla przeprowadzenia kontroli odpisów, kopii lub wyciągów z
dokumentów,

6) Żądania od kierownika jednostki kontrolowanej zestawień i obliczeń opracowywanych na
podstawie dokumentów kontrolowanej jednostki,



7) przetwarzania danych osobowych w zakresie, jaki jest niezbędny dIa realizacji przedmiotu
kontroli,

8) zasięganiaw związku z prowadzoną kontrolą informacji w komórkach organizacyjnych
Urzędu oraz jednostkach organizacyjnych.

$ 15. Kontrolujący dokonuje czynności kontrolnych:

1) osobiście' w siedzibie jednostki kontrolowanej,
2) zdalnie, na podstawie przedłożonych przez jednostkę kontrolowaną dokumentów.

$ 16. Jeżeli w toku kontroli okuze się, ze potrzebnejest zbadanie zagadnień należących do
właściwościrzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujący moze zwróciÓ się do
Wójta o sporządzenie wniosku do tego organu czy instytucji o udział w czynnościach
kontrolnych lub j ej przeprowad zenie.

$ 17. Kontrolujący podlega przepisom o bezpieczeństwie i higienie pracy oraz przepisom
o postępowaniu z wiadomościami zawierającymi tajemnicę państwową i słuzbową,
obowiązującymi w jednostce kontrolowanej'



ZałącznikNr 1 do

Regulaminu kontroli wewnętrznej w Gminię Mińsk Mazowiecki

PLAN KoNTRoLI wEwNĘTRzNEJ NA ........RoK

w GMINIE MIŃSK MAzowIEcKI

Lp. Nazwa
jednostki

kontrolowanej,
stanowisko

Dracv

Zakres
itematyka
kontroli

Osoba
odpowiedzialna

Okres
konfioli

Termin
kontoli



ZałącznikNr 2 do Regulaminu
kontroli wewnętrznej w Gminie Mińsk
Mazowiecki

Wzór upoważnięnia

., dnia

UPOWAZNIENIE NR..
Działając na podstawie Zatządzenta Wójta Gminy Mińsk Mazowiecki Nt 94Da22
z dtlla 30 sierpnia 2022 t, w sprawie określeńa sposobu prowadzenia kontroli
wewnętrznej w Gminie Mińsk Mazowiecki

Upoważniam:

(imię i nązwisko, stanowisko służbowe)

b). ./żF

(podmiot gospodarczy lub osobatizyczna działajqca na zleceniewfornie umow cywilno-prawnej)

a)

Do przeprowadzenia kontroli

(rodzaj kontroli)

w

(pełna nazwa j ednostki podlegaj qcej kontroli)

W zakresie:

Termin ro?poczęcia przeprowadzeniadziałńkontrolnych i orientacyjny termin ich
zakoitczpnta

/* - wypełnió właściwe

(podpis Wójta)


