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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 93/2013

z dnia 31 grudnia 2013 roku

Regulamin kontroli wewnetrznej

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1

Regulamin okresla sposob organizacji i wykonania kontroli wewnetrznej w Urzedzie

1 gminnych jednostkach organizacyjnych.

§2

[lekro¢ w regulaminie mowa o :

1) Urzgdzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy w Czosnowie,

2) Wojcie — rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Czosnow,

3) Zastgpcy Wojta- rozumie si¢ przez to Zastepce Wojta Gminy Czosnéw

4) Sekretarzu — rozumie sie przez to Sekretarza Gminy Czosnéw,

5) Skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Gminy Czosnéw,

6) gminnej jednostce organizacyjnej — rozumie sie przez to jednostki organizacyjne Gminy
Czosnéw z wylaczeniem Urzedu,

7) kierowniku gminnej jednostki organizacyjnej — rozumie sie przez to osobe kierujacg gminng
jednostkg organizacyjna,

8) kontroli wewnetrznej — rozumie sie przez to kontrole przeprowadzang przez Wéjta Gminy
Czosnow lub w jego imieniu przez komorke kontroli wewnegtrznej lub inne upowaznione osoby,
9) koméree kontroli wewngtrznej — rozumie si¢ przez to samodzielne stanowisko ds kontroli
w Urzedzie Gminy w Czosnowie,

10) kontrolerze — rozumie si¢ przez to pracownika zatrudnionego na stanowisku ds kontroli
lub zespot powotywany doraznie przez Wojta do przeprowadzenia kontroli,

11) jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to referaty i samodzielne stanowiska
wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Czosnowie oraz pozostate

gminne jednostki organizacyjne,




12) kierowniku jednostki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to osobe kierujacg jednostkg
organizacyjna,
13) jednostce kontrolowanej — rozumie sie przez to jednostkg organizacyjng podlegajgca

kontroli,

14) kierowniku jednostki kontrolowanej — rozumie si¢ przez to osobg kierujgcg jednostkag

kontrolowana,

15) Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy Regulamin kontroli wewngtrzne;.

§3

1. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych odpowiadaja za wdrozenie i
funkcjonowanie systemu kontroli wewngtrznej w kierowanych przez siebie jednostkach.

2. Za wdrozenie i funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej w Urzedzie, jego przydatnos¢

i skutecznos¢ ponosi odpowiedzialnos¢ Wojt, jako kierownik Urzedu.

3. Za nadzdér nad funkcjonowaniem adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli w gminnych

jednostkach organizacyjnych ponosi odpowiedzialnos¢ Wojt.
Czesc 1

Rozdzial 1

Cele i kryteria kontroli wewngtrznej
§4

Celem kontroli wewng¢trznej jest:

a) wykrywanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu jednostki,

b) ujawnienie przyczyn i zrodet powstawania nieprawidlowosci,

¢) podniesienie jakos$ci dziatania jednostki poprzez eliminacj¢ ujawnionych uchybien
w przyszlej pracy.

§5

Kontrola wewnetrzna prowadzona jest w oparciu o nastgpujace kryteria:




a) poprawno$¢ organizacyjna jednostki z punktu widzenia realizowanych celow, czyli
sprawnos¢, prawidtowos¢ i efektywnos¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkow
dzialania, a takze dobor srodkow w celu wykonania okreslonych zadan;

b) legalnosé — czyli zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami prawa i przepisami wewnetrznymi
obowigzujacymi w jednostce organizacyjnej;

¢) gospodarnos¢ — czyli ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i
finansowych z punktu widzenia racjonalnosci i efektywnosci podejmowanych decyzji,

a nastepnie ich realizacji; gospodarowanie aktywami jednostki organizacyjnej, ktére umozliwia
uzyskanie przy najmniejszych naktadach (danych warunkach) optymalnych

efektow;

d) celowos¢é — czyli sprawdzenie czy $rodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z
okreslonym w planie finansowym przeznaczeniem;

e) rzetelnos¢ — czyli sumienny i staranny sposob wywigzywania si¢ z natozonych obowigzkow,
przestrzeganie zasad funkcjonowania danej jednostki organizacyjnej, przede wszystkim w
zakresie dokumentowania okreslonych dziatan zgodnie z rzeczywisto$cia, we wlasciwej formie
i wymaganych terminach, bez pomijania faktow i okolicznosci;

f) przejrzystos¢ — czyli prawidlowe klasyfikowanie dochodow i wydatkéw, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami oraz wlasciwe sporzadzanie sprawozdan;

g) jawnos$¢ dzialan — czyli udostepnianie sprawozdan dotyczacych finanséw i dziafalnosci

jednostki organizacyjnej oraz pozostalych informacji dotyczacych jej funkcjonowania.

Rozdzial 2

Zasady, funkcje, rodzaje i formy kontroli

§ 6

Kontrole odbywajg sie na podstawie nastgpujacych zasad:

a) legalnosci postepowania — kontrola prowadzona jest w zakresie przedmiotowym 1
podmiotowym zgodnie z przepisami prawa oraz przepisami wewngtrznymi jednostki
organizacyjnej;

b) prawdy obiektywnej — zobowigzujacej kontrolera do dokonywania wszelkich ustalen w
pelnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz ujmowania wynikoéw kontroli w zgodnosci z

rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk;




¢) kontradyktoryjnosci — polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez jednostke
kontrolowana dowodow, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie oraz obowigzku

przyjgcia ich przez kontrolera i ustosunkowanie sie do nich.

§7

Kontrola wewnetrzna powinna spetniac¢ nastgpujace funkcje:

1) informacyjng — polegajaca na dostarczaniu informacji i innych danych niezbednych do
zarzgdzania;

2) profilaktyczng - polegajacg na zapobieganiu niepozadanym zjawiskom;

3) korygujgcq — polegajaca na eliminowaniu negatywnych zachowan i dazeniu do tych
pozadanych i wyznaczonych;

4) instruktazowg — polegajaca na udzielaniu wskazéwek i wyjasnien poprzez dostarczanie
prawidiowych informacji;

5) kreatywng — polegaj 4¢a na inspirowaniu dziatan w kierunku unikania w przysztosci bledow
i nieprawidlowosci;

6) wychowawczg — polegajgca na wystawieniu obiektywnej oceny pracownikowi jednostki

kontrolowanej na podstawie wynikéw kontroli.

§8

Ze wzgledu na zakres i tryb podejmowanych czynnosci wyrdznia si¢ kontrole:

a) kompleksowq — obejmujgcg caloksztalt funkeji i statutowych zadan jednostki kontrolowanej;
b)problemowg — obejmujaca  wybrane zagadnienia w jednej lub kilku Jjednostkach
kontrolowanych;

¢) dorazng — wynikaj 3¢ z biezgcej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego;

d) sprawdzajgcq — obejmujaca ocene stopnia realizacji zalecen pokontrolnych wydanych w

wyniku uprzednio przeprowadzonych kontroli.

§9

Ze wzgledu na podmiot przeprowadzajacy kontrole wyréznia sie:
a) samokontrole — polegajaca na biezacym kontrolowaniu prawidtowogci wykonywania

wlasnej pracy, z uwzglednieniem obowiazkéw wynikajacych z zakresu czynnosci,




b) kontrole funkcjonalng — wykonywang przez przetozonych wobec podwladnych i przez
jednostki nadrzgdne wobec podrzednych, prowadzong na biezaco w toku zarzadzania przy
zastosowaniu dostgpnych procedur i mechanizméw wbudowanych w system zarzadzania,

¢) kontrolg instytucjonalng — sprawowang przez wyodrgbniong organizacyjnie komérke

powotang do sprawowania funkcji kontrolnych.

§ 10
Czynnosci kontrolne nalezy prowadzi¢ we wszystkich fazach dziatalnosci w formie kontroli:
a) wstepnej — wykonywanej przed podjeciem i zrealizowaniem wilasciwej czynnoscei kontrolnej;
b) biezacej — wykonywanej w trakcie trwania procesow, polegajacej na pordwnywaniu efektow
dziatania z obowigzujgcymi wzorcami;

¢)nastgpczej — obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajgcych

czynnosci juz dokonane.

Czesé 11

Zasady sprawowania samokontroli i kontroli funkcjonalnej w Urzedzie

Rozdzial 1

Samokontrola

§11
1. Kazdy pracownik zatrudniony w Urzedzie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy zobowigzany jest do kontroli wlasnej pracy.
2. Pracownik dokonuje samokontroli w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztow
oraz wydatkoéw, badania prawidlowosci projektow uméw, planéw, zlecen, zamowien i innych
dokumentéw skutkujgcych powstaniem zobowigzan w ramach realizacji obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci.
3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujgcy samokontroli:
a) podejmuje niezbedne dzialania w celu usunigcia nieprawidtowosci,
b) niezwlocznie informuje przetozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach.
4. Obowigzkiem przetozonego, ktéry zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa w ust.
3 pkt b) jest podjgcie decyzji w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi

nieprawidtowosci.




Rozdzial 2

Kontrola funkcjonalna
§12

1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest w ramach obowigzku nadzoru przez pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie na stanowiskach kierowniczych lub samodzielnych, stosownie

do zadan ustalonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu oraz w zakresie czynnosci.

2. Kontrola funkcjonalna sprawowana jest w postaci kontroli wstepnej, biezacej i nastepcze;.
3. Zakres kontroli funkcjonalnej obejmuje realizacj¢ zadan przez podlegtg i nadzorowana
merytorycznie jednostke organizacyjng.

4. Kontrola funkcjonalna odbywa si¢ poprzez osobiste zapoznawanie, podpisywanie,
dekretowanie lub parafowanie opracowywanych decyzji, rozstrzygniec, informacji, analiz i
innych dokumentow stuzbowych oraz wystuchiwanie ustnych relacji podlegtych pracownikow.
5. Do obowigzkéw oséb wykonujacych kontrole funkcjonalng nalezy w szczegblnosei:

a) kontrola wykonywania powierzonych obowigzkéw przez podlegtych pracownikéw oraz
biezgca kontrola realizacji zadan przez podlegle i nadzorowane merytorycznie jednostki
organizacyjne,

b) biezace wykorzystywanie informacji kontrolnych i natychmiastowe podejmowanie $rodkéw
zaradczych w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w dziataniu,

¢) przedktadanie komérce kontroli wewnetrznej kopii protokotow z przeprowadzonych kontroli
zewnetrznych,

d) wnioskowanie o zastosowanie kar wobec pracownik6w odpowiedzialnych za powstanie
zdarzen, ktorych dzialanie powoduje powstawanie nieprawidtowosci i uchybien,

€) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli sprawdzajacych przez komoérke kontroli
wewnetrznej.
f) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli przez komorke kontroli wewnetrznej, w

przypadku powtarzajacych sie nieprawidtowosci lub nieprawidtowosci moggcych powodowaé

Zznaczne straty.

Czesé 111

Zasady sprawowania kontroli instytucjonalnej w jednostkach organizacyjnych

Rozdzial 1




Organizacja kontroli instytucjonalne;j

§13
1. Kontrola instytucjonalna w jednostkach organizacyjnych wykonywana jest przez komorke
kontroli wewngetrznej lub dorazne zespoty powolywane przez Wojta.
2. W sktad zespotu, o ktérym mowa w ust, 1 kazdorazowo wchodzi pracownik komérki kontrolj

wewnetrznej.

§ 14

W ramach czynnosci kontrolnych bada si¢ w szczegdlnosci wykonywanie ustaw i innych aktow
prawnych w zakresie dziatalnogci finansowej, gospodarczej, organizacyjno — administracyjnej

oraz merytorycznej poszczegdlnych Jjednostek kontrolowanych.

§15

1. Do obowigzkéw kontrolera nalezy rzetelne, obiektywne i niezalezne prowadzenie kontroli
instytucjonalnej.

2. Do obowigzkéw komorki kontroli wewnetrznej nalezy w szczegolnosci:

a) opracowanie rocznego planu kontroli oraz sprawozdania z jego realizacji,

b) ustalenie tematyki i zakresu kontroli,

) ustalenie szezegdlowego planu czynnosci kontrolnych, zapewniajacego prawidlowy i
terminowy przebieg postgpowania kontrolnego,

d) dokumentowanie czynnosci kontrolnych,

€) opracowywanie projektéw wystapien pokontrolnych oraz przedstawienie ich do
zatwierdzenia Wojtowi,

f) opracowywanie projektow pism i decyzji w zakresie procedury odwotawczej od
poczynionych ustalen kontrolnych,

g) prowadzenie akt kontroli wewnetrznych.

Rozdzial 2

Planowanie

§ 16

1. Kontrole kompleksowe, problemowe i sprawdzajace realizowane $3 W oparciu o roczny




plan kontroli.
2. Kontrolg dorazng przeprowadza si¢ poza planem kontroli. Decyzj¢ o przeprowadzeniu

kontroli doraznej podejmuje Wjt.

§17
1. Plan kontroli sporzadza komérka kontroli wewnetrznej i przedkfada Wojtowi do
zatwierdzenia w terminie do 15 grudnia roku poprzedzajacego rok, ktérego plan dotyczy.
2. Zatwierdzenie planu kontroli nastgpuje w formie zarzadzenia Woijta.
3. Wszelkie zmiany w planie kontroli wymagaja zatwierdzenia przez Woijta.
4. Plan kontroli okresla w szczegblnoscei:
a) jednostke kontrolowana,
b) rodzaj kontroli,
¢) przedmiot kontroli,

d) przewidywany termin kontroli.

§18
Doboru jednostek organizacyjnych do planu, o ktéorym mowa w §16 ust.1 dokonuje sie na
podstawie informacji uzyskanych z otoczenia wewngtrznego i zewnetrznego jednostki
organizacyjnej, w tym miedzy innymi:
a) sprawozdan okresowych sporzgdzanych przez jednostki organizacyjne,,
b) wnioskow i zalecen pokontrolnych sformutowanych przez wewngtrzne 1 zewnetrzne
kontrole instytucjonalne,
¢) skarg i wnioskow dotyczacych pracy jednostek organizacyjnych,

d) uwag i wnioskéw pracownikow dotyczacych biezacej pracy jednostek organizacyjnych.

§19
1. Do przeprowadzenia kontroli instytucjonalnej wymagane jest upowaznienie Wojta.
2. Wz6r upowaznienia stanowi zalgcznik do Regulaminu.
3. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, w celu wsparcia dzialan
kontrolnych, Wojt moze powota¢ rzeczoznawce lub bieglego specjaliste okreslajgc przedmiot

1 zakres jego badan oraz termin wydania opinii.

§ 20




Postepowanie kontrolne poprzedzaja czynnosci przedkontrolne, ktérych zadaniem jest
uzyskanie wiedzy na temat celu i zakresu kontroli oraz zrozumienie zdarzen, operacji i dzialan,

ktére w opinii kontrolera moga mie¢ znaczacy wplyw na dziatalnosé objeta kontrola.

§21
1. Przed terminem rozpoczecia czynnosci kontrolnych, z zachowaniem 3 dniowego okresu
uprzedzenia, kontroler pisemnie powiadamia jednostke kontrolowana o planowanym terminie
rozpoczecia, przedmiocie i czasie trwania kontroli, zobowiazujgc jednoczesnie jej kierownika
do przygotowania stosownych dokumentéw.
2. Ograniczenie, o ktérym mowa w ust. 1 nie dotyczy kontroli dorazne;j.
3. Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych kontroler okazuje kierownikowi jednostki

kontrolowanej upowaznienie, o ktérym mowa w § 19 ust. 1.

Rozdzial 3

Prawa i obowigzki kontrolera i kontrolowanych

§ 22

1. Kontroler posiada prawo wgladu do wszelkich dokumentéw j materialéw niezbednych do
przygotowania i przeprowadzania kontroli, w tym danych osobowych, na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach.

2. Kontroler podczas przeprowadzania kontroli ma prawo do:

a) przebywania i swobodnego poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej,

b) wgladu w dokumenty i materialy oraz wykonywania ich kopii,

¢) przeprowadzania ogledzin obiektow, zadania ustnych i pisemnych wyjasnien od
pracownikéw jednostki kontrolowanej,

d) przyjmowania wyjasnien i o$wiadczen skladanych przez pracownikéw jednostki

kontrolowanej z wlasnej inicjatywy.
§23
1. Kontroler dokonuje ustale na podstawie dowodow, do ktorych zalicza sie w szczegolnosci;

dokumenty, dane z ewidencji ksiggowej, sprawozdania, pisemne wyjasnienia i oswiadczenia

oraz opinie biegtych i specjalistow.




2. Dowody, o ktérych mowa w ust. zalacza si¢ do protokotu kontroli, z tym ze dowody w
postaci odpisow, kserokopii i wyciggow z dokumentow winny by¢ przed wlaczeniem
potwierdzone za zgodno$é z oryginalem przez kierownika jednostki kontrolowanej lub

upowazniong przez niego osobe.

§24

Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek:

a) na zadanie kontrolera przedlozy¢ wszelkie dokumenty niezbedne do przeprowadzenia
kontroli,

b) zapewni¢ kontrolerowi warunki i srodki niezbedne do Sprawnego przeprowadzenia kontroli,
¢) zapewni¢ terminowe, nie pdzniej niz w terminie 2 dni od przedtozonego zadania wyjasnien,
udzielanie wyjasnien przez podlegtych pracownikow,

d) udostepni¢ oddzielne pomieszczenie do przeprowadzenia kontrolj (dotyczy kontroli poza

Urzedem).

Rozdzial 4

Dokumentowanie wynikoéw kontroli

§25

1. Protokét kontroli zawiera ustalenia kontrolera, w tym w szczegolnoscei:

a) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, imi¢ i nazwisko kierownika oraz oznaczenie
i adres jednostki nadrzednej nad kontrolowang, z uwzglednieniem zmian w okresie objetym
kontrolg,

b) imi¢ i nazwisko kontrolera oraz numer i dat¢ wydania upowaznienia do kontroli,

¢) datg rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej,

d) okreslenie przedmiotu kontrolj i okresu objetego kontrola,

€) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem na podstawy
dokonanych ustalen zawarte w aktach kontroli, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
osoby odpowiedzialne;j,

f) wzmianke o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen co do ustalen zawartych w

protokole oraz o prawie odmowy podpisania protokotu,
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g) W razie odmowy podpisania protokotu — wzmianke informujacg o przyczynach odmowy

podpisania protokotu,

protokotu,

1) wzmianke o doreczeniu €gzemplarza protokoty kierownikowi jednostki kontrolowanej,

J) wykaz zalacznikow do protokotu wraz z tymi zalgcznikami,

3. Protokét kontroli sporzadza sie w dwoch €gzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
kierownik jednostki kontrolowane;.

4. Dokumenty z kontrolj przechowuje komoérka kontrol; wewnetrzne;j.

§ 26

1. Protokét kontrolj podpisuja:

a) kontroler,

b) kierownik Jjednostki kontrolowanej, a w razie jego nieobecnoscj osoba przez niego
upowazniona,

¢) gtowny ksiggowy, jezeli kontrola dotyczyla gospodarki finansowej jednostki kontrolowane;.

2. Osoby wymienione w ust. I parafujg kazdg strone protokotu kontroli.

Rozdzial 5
Tryb zglaszania i rozpatrywanie zastrzezen do ustalen kontroli

Odmowa podpisania protokolu

otrzymania protokotu kontrolj.

3. W razie zgloszenija zastrzezen, o ktérych mowa w ust. | Wojt poleca kontrolerowi dokonanie
- W terminie 14 dni od dnia otrzymania zastrzezen - ich analizy, a w przypadku stwierdzenia
zasadnosci catosci [ub czgsci zastrzezen dokonanie zmiany lub uzupelnienie odpowiedniej

czgsci protokotu kontrolj.
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4. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
zastrzezen Wojt przekazuje na pismie kierownikowi jednostki kontrolowanej swoje stanowisko

wraz z uzasadnieniem.

§28

I. Kierownik jednostki kontrolowanej lub glowny ksiegowy moze odmoéwi¢ podpisania
protokotu, sktadajac Wojtowi, w terminie 7 dni od daty dorgczenia protokotu kontroli, pisemne
wyjasnienie odmowy.

2. Protokét kontroli, ktorego podpisania odméwit kierownik jednostki kontrolowanej lub
gtowny ksiegowy podpisuje kontroler, czynigc wzmianke o odmowie Jjego podpisania.

3. Odmowa podpisania protokotu przez 0soby, o ktorych mowa w ust. 2 nie stanowi przeszkody

do przygotowania projektu wystapienia pokontrolnego.

Rozdzial 6
Wystapienia pokontrolne

§29

1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowosci i uchybien kontroler przygotowuje
projekt wystapienia pokontrolnego.

2. W projekcie wystapienia pokontrolnego zamieszcza si¢ W szczegblnosci:

a) oznaczenie jednostki kontrolowanej,

b) date wydania zalecen,

¢) imie i nazwisko kontrolera,

d) zalecenia zmierzajgce do usunigeia stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien lub do
usprawnienia kontrolowanej dziatalnosci,

e) termin udzielenija informacji o wdrozeniu zalecen pokontrolnych.

3. Projekt wystgpienia pokontrolnego kontroler przedktada do podpisu Wéjtowi lub

pracownikowi przez niego upowaznionemu.
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4. Wystapienie pokontrolne sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktérych Jeden otrzymuje
kierownik jednostki kontrolowane;j.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej powiadamia Wéjta o stopniu realizacji poszczegdlnych
zalecen pokontrolnych w  terminie 30 dni od dnia ich otrzymania. W przypadku
niezrealizowania zalecenia nalezy wskaza¢ powody.

6. Jezeli wyniki kontroli wskazuja na koniecznogé podj¢cia okreslonych dziatan przez jednostke
nadrzedng nad Jednostka kontrolowana, kopig¢ protokotu oraz wystapienia pokontrolnego

przekazuje sie tej jednostce.
§ 30

1. Jesli zebrane w toku kontrolj materialy uzasadniaja podejrzenie popehienia przestepstwa
sciganego z urzedu, komérka kontroli wewngtrznej przygotowuje projekt zawiadomienia o
podejrzeniu popetienia przestepstwa.

2. Projekt zawiadomienia winien zawieraé:

a) nazwe i adres jednostki kontrolowanej,

b) zwiezly opis stanu faktycznego z okresleniem Czasu, miejsca, okolicznosci i przyczyn
zdarzenia,

¢) ujawnione dowody,

d) w miare mozliwogci: imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe 0soby ponoszace;
odpowiedzialnos¢ za ujawnione nieprawidlowosci, ktére Wyczerpujg znamiona przestepstwa
sciganego z urzedu, wysokos¢ powstatej szkody oraz propozycje kwalifikacji czynu.

3. Projekt zawiadomienia podlega uzgodnieniu z radcg prawnym Urzgdu i zatwierdzeniu przez
Wojta.

4. Zawiadomienie wraz calg dokumentacja przekazywane jest do wilasciwego organu
powotanego do $cigania przestepstw.

5. W przypadku ujawnienia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych komérka kontrolj
wewngtrznej opracowuje projekt zawiadomienia zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

6. Projekt zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 5 podlega uzgodnieniu i zatwierdzeniu w
trybie przewidzianym w ust. 3.

7. Zawiadomienie o naruszeniy dyscypliny finansow publicznych przesyla si¢ do wlasciwego

rzecznika dyscypliny finansow publicznych.
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Rozdzial 8

Sprawozdawczo$¢

§ 31

1. Komorka kontroli wewnetrznej sporzgdza i przedktada Wojtowi w terminie do 31 stycznia

danego roku, sprawozdanie z realizacji planu kontroli wewnetrznej za rok poprzedni.
2. Sprawozdanie winno zawiera¢ w szczegolnosci:

a) rodzaj przeprowadzonych kontroli,

b) przedmiot kontroli,

¢) wyniki kontroli, w tym ujawnione nieprawidlowosci, ich rodzaj i uwagi,

d) sposob wykonania zalecen pokontrolnych.

Rozdzial 9

Postanowienia koncowe

§32
Dokumentacja dotyczaca systemu kontroli wewngtrznej podlega archiwizacji.

§33

Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego wprowadzenia.

Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

przeprowadzania kontroli wewnetrznej

Jacék Niescioy
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Zatgeznik Nr 1 do Regulaminu
- o

Przeprowadzania kontroli wewnetrznej
|

Czosnéw, dnia ... r.
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

Upowaznienie do Przeprowadzenia kontrolj

Na podstawie § 19 ust. 2 Regulaminu kontrolj wewngtrznej Wprowadzonego Zarzadzeniem

Nr 93/2013 Wéjta Gminy Czosnéw z dnia 31. 12.2013 r. upowazniam Pana/Panig:

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

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

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

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

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

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

(piecze¢ i podpis Waijta)

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia

(pieczet i podpis Waojta)
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