Zarzadzenie nr 0050.5.2025
Waéjta Gminy Lubanie
z dnia 07.01.2025 r.

w sprawie regulaminu kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z

2024 r. poz. 1465, 1572.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin kontroli wewnetrznej przeprowadzanej w Urzedzie Gminy w Lubaniu
oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Lubanie stanowigcy zatacznik nr 1.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zat.nr 1do

Zarzadzenia nr 0050.5.2025
Wojta Gminy Lubanie

Z dnia 07.01.2025 r.

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNE)J

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne

§ 1. Regulamin kontroli wewnetrznej, zwany dalej ,Regulaminem” okreéla zasady i tryb
przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy w Lubaniu oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Lubanie.

§ 2. Kontrola wewnetrzna realizowana jest w:

1) referatach Urzedu Gminy Lubanie;

2) jednostkach organizacyjnych Gminy Lubanie.

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) jednostce kontrolowanej nalezy przez to rozumieé referaty urzedu, samodzielne stanowiska pracy
w urzedzie oraz jednostki organizacyjne Gminy Lubanie, ktérych dziatalno$é¢ podlega kontroli;

2) kierowniku jednostki kontrolowanej nalezy przez to rozumieé dyrektora/kierownika jednostki
organizacyjnej;

3) kontroli doraznej nalezy przez to rozumie¢ kontrole, ktéra ma charakter interwencyjny, wynikajgcy
z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen;

4) kontrolujgcym nalezy przez to rozumie¢ pracownika urzedu/zespét kontrolny, ktéremu
powierzono obowigzki zwigzane z przeprowadzeniem kontroli;

5) urzedzie nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Lubaniu;

7) wdjcie nalezy przez to rozumieé Waéjta Gminy Lubanie;

8) zespole kontrolnym nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw upowaznionych przez wdjta do
przeprowadzenia kontroli.

§ 4. Do przeprowadzenia kontroli uprawnieni sg pracownicy urzedu oraz inne osoby na podstawie

imiennych upowaznien wydanych przez wéjta.



Rozdziat 2

Zadania i cele kontroli

§ 5. 1. Celem kontroli wewnetrznej jest zbadanie prawidtowoéci realizacji zadan oraz efektywnosci
dziatania jednostek kontrolowanych, w tym takze ustalanie przyczyn i skutkdw wystepujgcych
nieprawidtowosci, ustalanie oséb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreélanie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

2. Do zadan kontroli wewnetrznej nalezy w szczegdlnoéci:

1) badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania z obowigzujgcymi przepisami prawa, uchwatami
rady gminy oraz zarzadzeniami wdjta;

2) badanie efektywnosci dziatania jednostek kontrolowanych, wynikajacego z zakresu powierzonych
im zadan oraz zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci;

3) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, ustalanie oséb odpowiedzialnych za
powstanie nieprawidtowosci;

4) wskazywanie sposobdw i metod umozliwiajgcych likwidacje stwierdzonych nieprawidtowoéci oraz
zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnoéci jednostek;

5) nadzorowanie terminowodci wykonania przez jednostki, wnioskéw i zalecen pokontrolnych
wynikajacych z wystapien pokontrolnych wewnegtrznej kontroli i zewnetrznych organéw kontroli.

§ 6. Przedmiotem kontroli, w zaleznoéci od potrzeb, jest badanie funkcjonowania i organizacji
jednostki kontrolowanej wedtug kryteriow:

1) legalnosci — zbadanie zgodnosci stanu rzeczywistego z obowigzujgcym stanem prawnym;

2) celowosci — zbadanie, czy kontrolowana dziatalnoéé¢ prowadzi do celu jakiemu ona ma stuzy¢;

3) gospodarnosci — zbadanie, czy kontrolowana dziatalnogé prowadzi do uzyskania wynikéw
mozliwych w danych warunkach przy wykorzystaniu danych naktadéw;

4) rzetelnosci — zbadanie, czy wykonywanie obowiazkéw odbywa sie z naleiytg starannoscia,
sumiennoscig oraz badanie wiarygodnosci dokumentéw, tzn. czy faktycznie odzwierciedlajg one stan
rzeczywisty,

5) terminowosci — zbadanie, czy realizacja dziatari odbywa sie zgodnie z przyjetym harmonogramem
oraz czy udzielanie odpowiedzi na pisma i wnioski oraz sporzgdzanie raportéw i sprawozdan odbywa
sig z przestrzeganiem ustawowych terminodw;

6) skutecznosci podejmowanych dziatan — zbadanie, czy osiggane sg zatozone wskazniki realizacji
dziatan.

§ 7. System kontroli wewngtrznej obejmuije:

1) kontrole planowane;

2) dorazne.



§ 8. 1. Decyzj¢ o przeprowadzeniu kontroli doraznej podejmuje wojt na wniosek skarbnika,
sekretarza, kierownika referatu lub z wiasnej inicjatywy.

2. Kontrola planowana przeprowadzona jest na podstawie zatwierdzonego planu kontroli na dany rok
przez wojta.

3. Roczny plan kontroli moze zostaé¢ zmieniony w trakcie roku, na ktory zostat opracowany.
Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza Wjt.

§ 9. 1. Nadz6r nad skutecznoscia dziatania kontroli wewnetrznej sprawuje wojt.

2. Wykorzystywanie wynikéw kontroli wewnetrznej nalezy do wojta.

Rozdziat 3

Przygotowanie kontroli

§ 10. 1. Kontrolujacy przeprowadzaja kontrole na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia
udzielonego przez wéjta odrebnie dla kazdej jednostki kontrolowane;j.

2. Jezeli kontrola jest przeprowadzana przez zespét kontrolny, wojt wyznacza sposrdd cztonkéw
zespotu kontrolnego przewodniczacego zespotu w upowaznieniu, ktéry organizuje prace zespotu.

3. Przewodniczacy zespotu kontrolnego dokonuje w szczegélnosci:

1) podziatu zadar miedzy cztonkéw zespotu,

2) koordynuje ich dziatania;

3) zapewnia prawidtowe i terminowe przeprowadzenie kontroli przez zespot;

4) rozstrzyga rozbieznosci miedzy cztonkami zespotuy;

5) reprezentuje zespot wobec kierownika jednostki kontrolowanej.

3. Kontrolg prowadzi si¢ w jednostce kontrolowanej lub w siedzibie Urzedu.

§ 11. 1. Upowaznienie powinno zawiera¢ nastepujace elementy:

1) okreslenie rodzaju kontroli, czasu jej trwania;

2) okreslenie przedmiotu kontroli oraz okresu objetego kontrolg;

3) podstawe prawng wydanego upowaznienia;

4) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

5) imiona i nazwiska kontrolujgcych z podaniem stanowisk stuzbowych.

2. Wz6r upowaznienia okreslony zostat w zataczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 12. 1. Przygotowanie kontroli obejmuje w szczegéInoéci:

1) zapoznanie sie z aktami prawnymi dotyczacymi przedmiotu kontroli i dziatalnosci jednostki

kontrolowanej;



2) przeanalizowanie materiatébw z kontroli poprzednio przeprowadzonych w jednostce
kontrolowanej, a w szczegdlnosci protokotéw, wystgpieri pokontrolnych oraz ich realizacji;

3) ustalenie szczegétowych zagadnien, ktére beda objete badaniem kontrolnym, okresu poddanego
kontroli oraz metodyki kontroli.

2. Kontrolujgcy, po otrzymaniu upowaznienia, zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej
o zakresie kontroli oraz przewidywanym czasie trwania czynnosci kontrolnych, nie pdzniej niz w ciggu
7 dni od dnia rozpoczecia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowane;j.

3. Kontrolujgcy moze odstapi¢ od zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 1, gdy przeprowadzenie
kontroli jest uzasadnione przeciwdziataniem zagrozeniu zycia lub zdrowia lub ze wzgledu na dobro
kontroli.

4. Kontrolujgcy zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o kontroli ustnie, pisemnie albo przy
pomocy poczty elektronicznej. Z czynnosci ustnego zawiadomienia o kontroli kontrolujgcy sporzadza
pisemna notatke do akt kontroli.

§ 13. Osoba kontrolujgca, w zakresie wynikajagcym z upowaznienia, ma w szczegdlnosci uprawnienia
do:

1) swobodnego wstepu do kontrolowanych obiektdw i pomieszczen;

2) wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z tematyka kontroli wynikajacg z upowaznienia
oraz dokonywania z nich odpiséw, kopii, wyciggdw, notatek oraz obliczen;

3) przeprowadzania ogledzin obiektéw, sktadnikéw majatkowych i przebiegu okreélonych czynnosci,
a takze zadania okazania majatku podlegajgcego kontroli;

4) zadania od pracownikéw jednostek kontrolowanych udzielania kontrolujgcemu w terminie przez
niego wyznaczonym, ustnych i pisemnych wyjasniern w sprawach dot. przedmiotu kontroli. Protokét
przyjecia ustnych wyjasnieri kontroler sporzadza wg wzoru, stanowigcego zatgcznik nr 2 do
regulaminu;

5) zabezpieczenia zebranych dowoddéw;

6) zadania przeprowadzenia spisu z natury, jezeli zaistnieje taka potrzeba;

7) w razie ujawnienia naduzycia kontrolujgcy niezwfocznie zawiadamia wdjta oraz zabezpiecza
dokumenty i przedmioty stanowigce dowody naduzycia.

2. Zespot kontrolny obowigzany jest okaza¢ kontrolowanemu upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli oraz dowdd potwierdzajgcy jego tozsamosc.

3. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia zespofowi kontrolnemu warunki i $rodki niezbedne
do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosci niezwtoczne przedstawianie do kontroli

zgdanych dokumentéw i materiatéw oraz terminowe udzielanie wyjaénied przez pracownikéw

jednostki.



Rozdziat 4

Protokat kontroli

§ 14. 1. Zespot kontrolny ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku postepowania
dowodoéw. Dowodami sg w szczegdlnosci dokumenty, wyniki ogledzin, pisemne wyjasnienia
i oSwiadczenia oraz opinie biegtych.

2. Wyniki przeprowadzonej kontroli zesp6t kontrolny przedstawia w protokole kontroli, wzér stanowi
zatacznik nr 3 do regulaminu.

3. Protokdt kontroli zawiera w szczegdinosci:

1) wskazanie jednostki kontrolowanej oraz osoby kontrolujgcej /zespotu kontrolnego;

2) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli;

3) okreslenie miejsca i czasu przeprowadzenia kontroli;

4) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli dziatalnosci jednostki kontrolowanej, w tym
ustalonych nieprawidtowosci, z uwzglednieniem przyczyn powstania, zakresu i skutkéw tych
nieprawidfowosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych.

4. Protokdt podpisujg zesp6t kontrolny i kierownik jednostki kontrolowanej, a w razie jego
nieobecnosci osoba petnigca jego obowigzki oraz gtdéwny ksiegowy jezeli kontrola dotyczy spraw
finansowych. Protokét przedktada sie Wojtowi Gminy Lubanie.

5. Protokét sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, po jednym dla kontrolowanego i zespotu
kontrolujagcego. W przypadku, gdy protokdt zawiera informacje objete tajemnicg ustawowo
chroniong, zaopatruje sie go w odpowiednig klauzule.

6. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej zgtasza
zastrzezenia co do jego tresci, kontrolujgcy dodatkowo bada zasadnos$¢ tych zastrzezen i w
uzasadnionych przypadkach uzupetnia lub koryguje protokoét.

7. lJezeli kierownik jednostki kontrolowanej odmawia podpisania protokotu kontroli, jest on
obowigzany do ztozenia pisemnego wyjasnienia z podaniem przyczyn tej odmowy.

8. Kontrolowany moze takze skorzysta¢ z prawa ztozenia zastrzezern dokonujagc odpowiedniej
adnotacji w protokole.

9. Wyjasnienie kierownika kontrolowanej jednostki zatgcza sie do protokotu kontroli.

10. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania

pokontrolnego.



Rozdziat 5

Realizacja wynikow kontroli

§ 15. Po podpisaniu protokotu kontroli kontrolujgcy opracowuje projekt wystgpienia pokontrolnego
do kierownika jednostki zawierajgcego ocene kontrolowanej dziatalnosci, wynikajgcg z ustalen
kontrolnych, w tym osdéb odpowiedzialnych za te dziatalno$é, a takze uwagi i wnioski w sprawie
usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

§ 16. 1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i istotnych uchybien, woijt kieruje do
kierownika jednostki kontrolowanej wystgpienia pokontrolne.

2. Wystgpienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwiezty opis wynikdw kontroli, ze wskazaniem
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz wnioski i zalecenia zmierzajace do ich usuniecia.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej w ciggu 30 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego
zawiadamia wdjta o sposobie wykonania wnioskdw i zalecert pokontrolnych lub o przyczynach ich

niewykonania.

§ 17. Obstuge administracyjno - techniczng zadan z zakresu kontroli wewnetrznej prowadzi Sekretarz

Gminy.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu

(piecze¢ organu kontrolujgcego) (miejscowosé, data)

UPOWAZNIENIE

Dziatajac na podstawie § 10 ust. 1 Regulaminu kontroli wewnetrznej stanowigcego zatgcznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr 0050.5.2025 Wéjta Gminy Lubanie z dnia 07.01.2025 r. w sprawie regulaminu
kontroli wewnetrznej oraz § 18 ust. 1 Zasad kontroli zarzadczej i procedury ryzyka
w Urzedzie Gminy Lubanie oraz zasad kontroli w jednpstkach organizacyjnych Gminy Lubanie
stanowigcych zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 0050.4.2025 Wodjta Gminy Lubanie z dnia
07.01.2025 r w sprawie organizacji funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej upowazniam

(imie i nazwisko stanowisko stuzbowe/ funkcja w zespole) legitymujacg(go) sie dowodem
osobistym/legitymacjg stuzbowg nr ............. do przeprowadzenia kontroli w (nazwa i siedziba

jednostki kontrolowanej ) w zakresie:
Upowaznienie jest wazne od .........ccceueee.. [+ [ JOURUTR

Upowaznienie jest wazne tgcznie z dowodem osobhistym lub legitymacjg stuzbowa kontrolujgcego.

Upowaznienie nie moze by¢ przenoszone na inne osoby.

(data i podpis osoby przedtuzajgcej upowaznienie)

Kontrola planowa na rok ........ / dorazna*

* Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

PROTOKOL PRZYJECIA USTNYCH WYJASNIEN

Na podstawie § 13 Regulaminu kontroli wewnetrznych, stanowigcego zatacznik do Zarzgdzenia Wéjta

Gminy Lubanie Nr ............. Z2dnia ceeeeercreeeeens , kontrolujgcy:

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)
w dniu ....... PrZYigt/PrzyiEta O .ooveeieeeeeceeeceecece et b et sr e r e e rebaes
(imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby sktadajgcej wyjasnienia/oswiadczenia)

ustne wyjasnienie w sprawie:

Przed podpisaniem sktadajgcy wyjasnienie zapoznat sie z treécig niniejszego protokotu.

(miejscowosc, data)

(podpis kontrolujgcego) (podpis osoby sktadajgcej wyjasnienia)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu

PROTOKOL z kontroli planowanej/kontroli doraznej*

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej.

Okres objety kontrolg (zgodnie z planem kontroli/zgodnie z decyzjg Wéjta — w przypadku
kontroli doraznej)*
Zakres przedmiotowy kontroli (zgodnie z planem kontroli/ zgodnie z decyzjg Wéjta — w

przypadku kontroli doraznej)* .

Ustalenia stanu faktycznego w toku czynnoéci kontrolnych wraz ze wskazaniem
stwierdzonych nieprawidfowosci (nalezy zamiesci¢ krétki opis merytoryczny i wskazaé
nieprawidtowosci, w przypadku braku nieprawidtowoséci — nalezy zamiescié¢ krétki opis
merytoryczny i adnotacje o tresci: ,w kontrolowanym zakresie nieprawidtowosci nie

stwierdzono”).

Wykaz dokumentdéw; (nalezy wymieni¢ dokumenty poddane kontroli i ewentualnie zataczone

do protokotu jako zatgczniki stanowigce integralng cze$é protokotu).



9. Informacja o ilosci egzemplarzy protokotu.
Protokdt sporzadzono w .................. egzemplarzach, po jednym egzemplarzu dla jednostki

kontrolowanej i kontrolujacego.
10. Liczba stron protokotu.
Protokof zawiera stron .......eeeecveeeeeeceene
Protokdt kontroli sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach i wreczono
kierownikowi jednostki kontrolowanej w dniu ......c..cccuu.....

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksigzce kontroli jednostki kontrolowanej na str. ......

11. Daty i podpisy kierownika jednostki kontrolowanej i kontrolujacego.

(miejscowosé, data) (podpis kontrolujgcego)

(data i podpis kierownika jednostki kontrolowanej)

* niepotrzebne skresli¢



