ZARZADZENIE NR 40/2025
Woéjta Gminy Zareby KoScielne
z dnia 11 kwietnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy Zareby
Koscielne oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1465 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Regulamin kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne oraz
w gminnych jednostkach organizacyjnych, stanowigcy zatacznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 89/16 Wéjta Gminy Zareby Koscielne z dnia 31 maja 2016 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewngtrznej w Urzedzie Gminy Zareby
Koscielne i jednostkach organizacyjnych Gminy Zareby Koscielne.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikom Urzgdu Gminy oraz Kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych.

§4

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

s _/" - y
Urszula Wolosiewicz






Zalgeznik do Zarzqdzenia Nr 40/2025
Wéjta Gniny Zarehy Koscielne z dnia 11
kwietnia 2025 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu  kontroli  wewnelrznej w
Urzedzie Gminy Zareby Koscielne oraz w
gminnych jednostkach organizacyjnych

Regulamin kontroli wewne¢trznej w Urzedzie Gminy Zareby

Koscielne oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych

Rozdziat I

Postanowienia ogdlne
§1

Ustalenia niniejszego Regulaminu dotycza sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli
wewnetrzne] w  Urzedzie Gminy Zargby Koscielne i w  gminnych jednostkach
organizacyjnych.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)

Wajcie- rozumie sig¢ przez to Wojta Gminy Zareby Koscielne;

Urzedzie- rozumie si¢ przez to Urzad Gminy Zareby Koscielne;

gminnej jednostce orgamizacyjnej- rozumie si¢ przez to jednostki organizacyjne
utworzone w celu realizacji zadan gminy;

Regulaminie- rozumie si¢ przez to Regulamin kontroli wewngtrznej w Urzedzie
Gminy Zargby Koscielne oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych;
kontrolowana jednostka- rozumie si¢ przez to to referaty i samodzielne stanowiska
pracy Urzedu Gminy Zargby Koscielne lub gminng jednostke organizacyjna;

kontroli- rozumie si¢ przez to czynno$é¢ polegajaca na ustaleniu stanu faktycznego
i porownaniu go ze stanem wymaganym, oznaczonym w normach prawnych,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach oraz sformulowaniu
wnioskow 1 zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidlowosci, a takze usprawnienie pracy kontrolowanej jednostki;

kontroli wewngtrznej- rozumie si¢ przez to srodki funkcjonalne, za posrednictwem
ktorych kierownictwo jednostki zdobywa pewno$¢ ze Zrédel wewnetrznych, Ze
procesy, za ktore odpowiada, przebiegaja w sposéb minimalizujacy
prawdopodobienstwo wystapienia oszustwa, bledu czy nieekonomicznych Iub
nieskutecznych praktyk;

kontrolujgcym-rozumie si¢ przez to pracownika upowaznionego przez Wéjta do
dokonania kontroli.



1.
1)
2)
3)

4)
5)

1)
2)

3)
4

Rozdzial 11
Podstawowe funkeje i zasady kontroli wewnetrznej
§3
Podstawowe funkcje kontroli wewngtrznej to:
informacyjna - dostarczanie informacji i danych niezbednych do zarzadzania;
profilaktyczna — zapobiega niepozadanym zjawiskom w urzedzie;
instruktazowa i doradcza — wskazuje, instruuje, udziela wskazéwek i wyjasnien
poprzez dostarczanie prawidlowych informacji, wskazuje metody wiasciwego
dziatania oraz umozliwia szybka likwidacje niepozadanych zjawisk i wykrytych
nieprawidtowosci;
kreatywna (inspirujgca) —stymuluje pozytywne dziatania i zachowania;
korygujaca — pomaga eliminowa¢ negatywne zachowania w dazeniu do pozadanych.

Ze wzgledu na zakres kontrola wewnetrzna moze byé przeprowadzona jako:
kompleksowa- obejmujgca caloksztalt zadan kontrolowanej jednostki;

problemowa- obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach;

dorazna- wynikajgca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego;
sprawdzajaca- stosowna do potrzeb, obejmujgca ocene stopnia realizacji zalecen
i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli,

§4

Postepowanie kontrolne oparte jest na zasadach:

D)

2)

3)

4)

prawdy obiektywnej, ktdra polega na bezstronnym i uczciwym ustalaniu
wynikéw kontroli oraz ich analizy i oceny, zgodnie z najlepsza wiedzg
i doswiadczeniem;

podmiotowosci, kt6ra oznacza, ze w toku kontroli dokonywane sg ustalenia dotyczace
dziatalnosci kontrolowanej jednostki lub stanowiska a formulowane oceny, wnioski i
zalecenia wynikaja wylagcznie z tych ustalen;

kontradyktoryjnoéci, ktéra polega na zapewnieniu kierownikowi kontrolowanej
jednostki mozliwosci aktywnego wudziatu w calej procedurze kontrolnej,
w szczeg6lnosei poprzez zapewnienie w toku postepowania kontrolnego mozliwosci
korzystania ze §rodkéw odwolawczych;

pisemnosci, ktéra oznacza, ze zgromadzony w toku kontroli material dowodowy
utrwala si¢ w formie pisemne;.

§5

Kontrola wewnetrzna realizowana jest poprzez:

1) samokontrolg, ktéra polega na biezagcym kontrolowaniu prawidtowosci
wykonywania wlasnej pracy, w oparciu o obowigzujace przepisy prawa
i obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci;

2) kontrolg funkcjonalng, kitéra wykonywana jest przez kierownikéw komérek
organizacyjnych Urzgdu oraz dyrektorow i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych w ramach nadzoru nad podleglymi jednostkami;



3) kontrolg instytucjonalng, ktora jest sprawowana przez upowazniona przez Wéjta
osobg, z zakresu czynnosci ktérej wynika ww. funkcja kontrolna.

Rozdziat 111
Procedura kontroli
§6
Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiagnigcia zamierzonego celu, obejmuja:
1) planowanie kontroli;
2) poréwnanie stanu faktycznego 2z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym
w przepisach prawa, regulaminach i instrukcjach;
3) ustalenie stanu faktycznego i ewentualnych nieprawidtowosci;
4) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych- niezaleznych od dziatania
jednostki kontrolowanej, subiektywnych- zaleznych od jej dziatania):
5) sformulowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiagniecia lepszych efektéw pracy;
6) sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych.

Prawa i obowigzki kontrolujgcego
§7
1. Kontrolujgcy ma prawo do:
1) swobodnego wstepu i poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej, na podstawie
upowaznienia Wojta, ktérego wzor stanowi zalgeznik Nr 1;
2) wgladu do dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig kontrolowanej jednostki;
3) przeprowadzania ogledzin obiektow i skladnikéw majatkowych;
4) zadania wyjasnien zwigzanych z zakresem kontroli;
2. Kontrolujgey zobowiazany jest do:
1) obiektywnego ustalenia stanu faktycznego oraz rzetelnego jego udokumentowania,
a w razie stwierdzenia nieprawidlowosci do ustalenia ich przyczyn, zakresu oraz oséb
za nie odpowiedzialnych;
2) informowania  kierownika  kontrolowanej  jednostki 0 ujawnionych
nieprawidlowosciach wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan zaradezych.
3. Kontrolujgcy obowigzany jest przestrzegaé przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony danych osobowych i informacji niejawnych.

Obowiazki kontrolowanego
§8
1. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek przedlozyé na zadanie
kontrolujgcego wszelkie dokumenty i materialy niezbedne do przeprowadzenia
kontroli.
2. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujgcemu warunki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli.



3. Pracownicy jednostki kontrolowanej sa zobowigzani udzieli¢ w wyznaczonym przez
kontrolujgcego terminie wyjasnien pisemnych lub ustnych w sprawach dotyczacych
przedmiotu kontroli.

Przebieg kontroli
§9
1. Nie pozniej niz 3 dni przed rozpoczeciem planowanej kontroli kontrolujacy pisemnie
zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o planowanym terminie rozpoczgcia
oraz o zakresie kontroli. Zawiadomienia nie stosuje si¢ w przypadku doraznych
kontroli przeprowadzanych na polecenie Wajta, w celu pilnego zbadania naglego
zdarzenia.

2. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokofu
pokontrolnego w ciggu 7 dni od dnia zakoriczenia kontroli.

3. W przypadku braku uchybien, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokohu i ograniczy¢
sie do sporzadzenia notatki stuzbowej.

4, W przypadku sformutowania w protokole uwag oprocz osoby kontrolujacej i
kierownika jednostki kontrolowanej protokét przedklada si¢ do akceptacji Wojtowi.

5. W terminie 7 dni kierownik kontrolowanej jednostki moze wnie§¢ pisemne uwagi do
protokotu.

6. Na podstawie protokolu sporzadza si¢ wystapienie pokontrolne. Wzér wystgpienia
pokontrolnego stanowi zalgcznik nr 3.

7. Wystapienie pokontrolne wraz z zaleceniami wydaje si¢ w terminie 30 dni od dnia
otrzymania badZ nieotrzymania uwag do protokotu.

8. Kierownik kontrolowanej jednostki zobowiazany jest niezwlocznie, nie péZniej jednak
niz w terminie 30 dni, wykonaé¢ zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie
powiadomié¢ Wéjta o podjetych dzialaniach.

Dokumentacja kontroli
§ 10

. Protokét z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej lub imig i nazwisko oraz stanowisko
kontrolowanego pracownika;

2) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego oraz analogiczne dane
pracownikéw udzielajacych wyjasnien;

3) okres przeprowadzenia kontroli;

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okres objgty kontrola;

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stopien
realizacji zalecei pokontrolnych:

6) ustalenia z przebiegu kontroli;

7) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen 1 wyjasnieri do tresci protokotu
w ciagu 7 dni od daty jego podpisania;

8) wyszczegblnienie zatgeznikow;

9) okreslenie ilodci egzemplarzy i adresatow;

10)miejsce i date sporzadzenia protokolu oraz podpisy osoby kontrolujacej, kierownika
jednostki kontrolowanej oraz Wojta- na zasadach okreslonych w § 9 ust. 4.



2. Do protokolu zalgcza si¢ wykaz dokumentéw stanowigcych podstawe sporzadzenia

3.

protokolu. Wzor protokotu stanowi zalgeznik Nr 2.

Wystgpienie pokontrolne, kidrego wzér stanowi zalgeznik Nr 3, powinno zawieraé co
najmniej:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej lub imie i nazwisko oraz stanowisko
pracy kontrolowanego pracownika;

2) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego;

3) zalecenia zmierzajace do usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci lub do
usprawnienia dziataf kontrolowanej jednostki;

4) date wydania zalecen;

5) termin udzielenia informacji o wdrozeniu zalecen pokontrolnych.



Zalgeznik  Nr 1 do  Regulaminu  kontroli
wewneirznej w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne
oraz w gminnych jednostkach organizacyjnych

Zareby Koscielne, dn. ........ccevvvvvennenn...
(znak sprawy)
UPOWAZNIENIE Nr....covvvveinnnen.
Dzialajac na podstawie Zarzgdzenia Wiajta Wi misasmais
2 GO csesiiinsivisnmmssvaiy iR e w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli

wewnetrznej] w Urzedzie Gminy Zareby Koscielne oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych upowazniam

(imig [ nazwisko)

........................................................ legitymujacego si¢ dowodem osobistym

(stanowisko)

SEHA. v o AlcasannsnmnnaisansEniinsninisnaiasnes wydanym

DR v s R R S S A B A B S e S S R SR B

do przeprowadzenia kontroli

......................... L, ot 8 g b b b o by i b e e S e B T L
(rodzaj kontroli) (nazwa kontrolowanej jednostki)

TR A

2 B8] 4y S e P et e RN AR

Termin przeprowadzenia kontroli............ccooviiiiiiiiiiiiinn

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

(podpis Wdjta)



Zatgcznik  Nr 2 do Regulaminu  kontroli
wewnetrznej w Urzedzie Gminy Zargby KoScielne
oraz w gminnyeh jednostkach organizacyjnych

(znak sprawy)

PROTOKOEL Z KONTROLI WEWNETRZNEJ............cccoviiineeennnn.

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

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki lub imig, nazwisko i stanowisko kontrolowanego pracownika)

prceprowadzons] W dnBaniaeE v e sam i e e SR R R SR

dziatajgca/ego na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli Nr.........ooooovviiiiiiiiiiiinnnn,
s 131 1 R R TRy

L ——
Kontrola dotyczyla OKresitl. ... et e e nns
Wyjasnien udzielit/li............ R e e A s i R R S

W toku kontroli stwierdzono:

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

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

Pouczenie:

Pisemne zastrzezenia i wyjasnienia do tresci protokohu nalezy przedstawié¢ w ciggu 7 dni od daty
podpisania protokohu.

Zalaczniki:

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

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

Protokot sporzadzono w ............. egzemplarzach
Otrzymuja:



Zareby Koscielne, dn..............coooevniinininnns

(podpis osoby kontrolujgeej) (data i padpis kierownika jednostki organizacyjnej lub
asoby kontrolowanej)

(podpis Wdjta)



Zalgeznik  Nr 3 do  Regulaminu  kontroli
wewnetrznej w Urzedzie Gminy Zarghy Koscielne
oraz w gminnyeh jednostkach organizacyjnych

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

(znak sprawy)

--------------------------------------- 854 B s s A EE P eTEEETEINEET RN NN NN N NN N EEEEE NN RN EAANEEE4ES B4 sEEeedeteenenaranaannnann

(nazwa i adres kontrolowanej jednostki lub imig, nazwisko i stanowisko kontrolowanego pracownika)

Na podstawie wynikéw kontroli ....... S R SRR
(rodzaj kontroli)

przeprowadzonej w dniu/dniach...................... e e e e e e e e n e e e e enennans evres

PIZEZ.eeieicenerneeeeeeeeneenaeens et eeseeeeeeeaaena e eeeeeeea e einas Srha RGeS

W zakbesie:: can v B T T e e T S e A B

Podezas kontroli stwierdzono :

R N e T T T T P Y Y L T T R L T U L LI R p e oy e e

(podaé  zwiezly opis wynikéw kontroli, ze wskazaniem Zrddel i przyczyn stwierdzonych
nieprawidlowosci, ich rozmiarow, osob odpowiedzialnych za ich powstanie)

W celu uniknigcia stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien oraz usprawnienia dziatan
kontrolowate] JdR0StET vvvvviiisisim s s seairsseeisss R R T TR S

(podac nazwe jednostki kontrolowanej lub stanowiska)

zalecam:

Pouczenie:
Sprawozdanie z wykonania niniejszych zalecef nalezy przedstawi¢ w terminie 30 dni od daty
otrzymania wystapienia pokontrolnego.

Zareby Koscielne, dn.......ooooviiiiniiiiinannnn. e



....................................... sesean T

(podpis osoby wydajqcej zalecenia) (data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej lub
osoby przyimujgcej zalecenia)

(podpis Wojta)



