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    Załącznik Nr 4 do Regulaminu

     






  
         Organizacyjnego U.G. 

                                                   REGULAMIN 

                   KONTROLI WEWNĘTRZNEJ W URZĘDZIE GMINY 

Regulamin obejmuje: 

I. System kontroli. 

II. Zadania i cele kontroli. 

III. Rodzaje kontroli. 

IV. Procedury kontroli. 

I. SYSTEM KONTROLI. 

§ 1. System kontroli w Urzędzie ma na celu: 

1.Ustalenie przyczyn niekorzystnych zjawisk w działalności poszczególnych jednostek organizacyjnych oraz wskazanie sposobów zapobiegania. 

2. Ustalanie przesłanek prawidłowego działania w realizacji zadań publicznych. 

3. Kontrola finansowa – stanowi część kontroli dotyczą rozdysponowania środków publicznych oraz gospodarowania mieniem. 

II. ZADANIA I CELE KONTROLI.

§ 2. Zadaniem kontroli jest ustalenie pewnego stanu faktycznego w zakresie działalności Urzędu oraz gminnych jednostek organizacyjnych z punktu norm prawnych oraz zasad prowadzenia gospodarki finansowej.

§ 3. Celem kontroli jest zapewnienie zgodności pomiędzy stanem prawidłowym a faktycznym w kontrolowanym obszarze. 

§ 4. Kontrola polega na: 

1. Zebraniu informacji w celu ustalenia stanu istniejącego. 

2. Porównaniu stanu istniejącego z powinnością realizowania danego postępowania w oparciu o przepisy prawne, naukowe, techniczne. 

3. Dokonanie oceny zgodności stanu istniejącego z powinnością realizowania postępowania w oparciu o przyjęte kryteria kontroli. 

4. Sporządzenie protokołu z ustaleń kontroli lub sprawozdania czy notatki służbowej. 

5. Sformułowanie wniosków pokontrolnych i przedstawienie ich Wójtowi Gminy. 

§ 5. Kontroli podlegają: 

1.Zasoby ludzkie – stan doskonalenia zawodowego pracowników, socjalno – bytowe, warunki bhp i ppoż, odpowiedzialność pracowników, załatwianie spraw i terminowość realizacji, dbałość o majątek itp. 

2. Zasoby rzeczowe, aktywa trwałe i obrotowe.  

3. Zasoby finansowe – kapitały i środki zewnętrzne oraz źródła ich pozyskania. 

4. Zasoby informacyjne – informacja zawarta w księgach rachunkowych, dokumentach i ewidencjach. 

III. RODZAJE KONTROLI.

§ 6. Ze względu na podmiot kontrolujący i formy organizacyjne: 

1.Samokontrolę prawidłowości wykonywanej własnej pracy. 

2.Kontrolę funkcjonalną sprawowaną w ramach nadzoru przez osoby zajmujące kierownicze stanowiska. 

3.Kontrolę instytucjonalną wykonywaną przez wyodrębnione jednostki lub stanowiska. 

§ 7. Ze względu na okres wykonywania: 

1.Kontrolę wstępną – obejmującą analizę czynności w celu zapobieżenia powstawania nieprawidłowości. 

2.Kontrolę bieżącą – polegającą na badaniu określonych zadań w trakcie ich wykonywania. 

3.Kontrolę następną – obejmującą badania stanu faktycznego pomiędzy kontrolami. 

§ 8. Samokontrola polega na: 

1.Kontroli prawidłowości wykonywanej pracy własnej z uwzględnieniem obowiązujących przepisów. 
2.Dowodem przeprowadzonej kontroli jest podpis lub parafa na wytworzonym dokumencie. 
§ 9. Kontrola wstępna wykonywana jest: 

1. W ramach obowiązku samokontroli i kontroli funkcjonalnej. 
2. Polega na kontroli wymaganych czynności pod względem zgodności z organizacją, celowością i legalnością pracy w Urzędzie i jednostkach. 
3. Obejmuje także, sprawdzenie projektów umów, porozumień i innych dokumentów, powodujących powstanie zobowiązań. 
4. Sprawdzenie czy realizowane wydatki maja pokrycie w planie finansowym. 

§ 10. Kontrola bieżąca polega na: 

1.Sprawdzeniu czynności w toku ich wykorzystania w celu stwierdzenia czy wykonywanie to przebiega prawidłowo zgodnie z obowiązującymi przepisami. 
2.Kontroli podlega badanie rzeczywistego stanu rzeczy i pieniędzy oraz prawidłowości ich zabezpieczenia przed kradzieżą, zniszczeniem lub innymi szkodami. 

§ 11. Kontrola następna dotyczy: 

1. Sprawdzenia dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane. 
2. Analizy dokonań. 
3. Sprawdzenia czy podjęte zostały odpowiednie środki organizacyjne zmierzające do zapobieżenia powstania w przyszłości zaniedbań. 

§ 12. Ze względu na podmiot kontrolowany: 

1. Kontrolę wewnętrzną – obejmującą referaty i stanowiska pracy Urzędu Gminy. 
2. Kontrolę zewnętrzną – dotyczącą gminnych jednostek organizacyjnych. 

§ 13. 1. Kontrola funkcjonuje niezależnie od wykonywanej pracy przez Komisję Rewizyjną Rady Gminy. 

2. W przypadkach uzasadnionych specyfiką zagadnienia Wójt może zlecić jej przeprowadzenie specyficznej jednostce organizacyjnej kontroli instytucjonalnej. 

3. Podstawa podjęcia kontroli instytucjonalnej jest jej zarządzenie przez Wójta Gminy oraz wystawienie upoważnienia. 

§ 14. Tryb kontroli wewnętrznej i zewnętrznej wynika z ogółu środków kontroli stosowanych w Urzędzie i przedstawionych procedurach szczegółowych w Regulaminie. 

IV. PROCEDURY KONTROLI.  

§ 15. Kontrolę mogą być przeprowadzane jako: 

1. Kompleksowe – obejmujące całokształt działalności jednostki kontrolowanej. 

2. Problemowe – obejmujące wybrane zagadnienie. 

3. Doraźne – mające charakter interwencyjny wynikający z potrzeby pilnego zbadania zdarzenia. 

4. Sprawdzające – sprawdzenie wykonania zaleceń i wniosków pokontrolnych. 

       § 16. 1. W przypadku ujawnienia nieprawidłowości w toku kontroli wstępnej, kontrolujący:  

1) zwraca bezzwłocznie nieprawidłowe dokumenty właściwym komórkom z wnioskiem o uzupełnienie; 

2) odmawia podpisania dokumentów nierzetelnych, nieprawidłowych i zawiadamia o tym bezpośredniego przełożonego. 

2. 1) W przypadku ujawnienia podczas kontroli wewnętrznej nadużycia lub czynu mającego cechy przestępstwa, kontrolujący zawiadamia bezzwłocznie Wójta Gminy oraz zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiące dowód czynu; 

2) ustala jakie warunki i okoliczności umożliwiły dokonanie czynu zabronionego; 

3) bada czy czyn zabroniony ma bezpośredni i ścisły związek przyczynowo – skutkowy z zaniedbaniem obowiązków przez osobę kontrolowaną; 

4) przedstawia Wójtowi wniosek w sprawie podjęcia środków organizacyjnych w celu zapobieżenia powstania w przyszłości niedociągnięć.  

§ 17. 1.Kontrola prowadzona wewnątrz Urzędu – nie wymaga od kontrolującego uzyskania upoważnienia. 

2. Kontrola prowadzona w jednostkach i organizacyjnych gminy – wymaga stosownego upoważnienia i uzyskania zatwierdzonego programem i celem kontroli. 

3. Kontrolę przeprowadza się w godzinach pracy jednostki, a w przypadku zabezpieczenia mienia po godzinach pracy. 

§ 18. 1. W czasie kontroli kontrolujący przyjmuje pisemne lub ustne oświadczenia kontrolowanych pracowników mające wpływ na przebieg kontroli. 

2. Kontrolujacy ponosi odpowiedzialność za rzetelne i obiektywne i zgodne z przepisami przeprowadzenie kontroli. 

3. 1) Kontrolujący ma prawo do wglądu do wszystkich dokumentów związanych z przedmiotem kontroli w celu zbadania i ewentualnego zabezpieczenia dokumentów; 

2) przeprowadzenia oględzin; 

3) żądania wyjaśnień na piśmie lub ustnie. 

§ 19. 1. Z wyników kontroli sporządza się protokół w odpowiedniej ilosci egzemplarzy. 

2. Protokół winie zawierać: 

1) nazwę kontrolowanej jednostki, 

2) datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli, 

3) imiona i nazwiska osób kontrolowanych, 

4) określenie zakresu i rodzaju kontroli oraz okresu objętego kontrolą, 

5) szczegółowe ustalenia kontroli, 

6) ilość egzemplarzy protokołu, 

7) pouczenie, 

8) informację o doręczeniu, 

9) podpisy kontrolującego, kontrolowanego. 

3. W przypadku kiedy zachodzi potrzeba, kontrolujący przedstawia Wójtowi  Gminy wnioski pokontrolne. 

4. 1) W przypadku jednostki organizacyjnej gminy – kierownik tej jednostki ma prawo w terminie 14 dni od chwili otrzymania protokołu zgłosić swoje zastrzeżenia; 

2) kierownik może odmówić podpisania protokołu z wyników kontroli. Fakt ten kontrolujący odnotowuje w treści protokołu i informuje Wójta. 

§ 20. 1. W uproszczonym postępowaniu kontrolnym nie sporządza się protokołu lecz tylko sprawozdanie, bądź udziela się wskazówek bezpośrednio w trakcie kontroli. 

2. W przypadku stwierdzenia istotnych nieprawidłowości – kontrolujący sporządza wystąpienie pokontrolne. 

3. Wystąpienie winno zawierać wnioski pokontrolne oraz termin ich realizacji. 

4. 1) Akta z kontroli w zakresie finansowym znajdują się u Skarbnika Gminy; 

2) akta z pozostałych kontroli w Referacie Organizacyjnym i u Komendanta Straży Gminnej; 

3)  akta kontroli służą do użytku służbowego. Decyzję o ich upublicznieniu w BIP podejmuje Wójt.      

§ 21. Szczególne procedury kontroli. 

1. Wewnętrznej: 

1) celem kontroli jest zapewnienie prawidłowości funkcjonowania Urzędu: 

    a)załatwianie bieżących spraw zgodnie z procedurami na danym stanowisku, 

   b)stosowanie instrukcji kancelaryjnej i kpa, 

   c) przestrzeganie zasad tworzenia projektów aktów normatywnych, umów, decyzji, porozumień, 

   d) wykonywanie uchwał rady, 

   e) realizacja przepisów o ochronie danych osobowych, dostępu do informacji publicznej, ochronie informacji niejawnych, 

   f) spełnianie obowiązków pracowniczych, 

   g) poleceń Wójta i zabezpieczenia mienia. 

2) w zależności od rodzaju kontroli udokumentowaniem z jej przeprowadzenia jest: 

   a)adnotacja Sekretarza np. w rejestrze wniosków lub rejestrze uchwał rady i rejestrze skarg, 

   b)notatka służbowa o udzielonym instruktażu z podpisem pracownika, 

   c)sprawozdanie z kontroli z wnioskami, 

   d)protokół. 

2. Zewnętrznej: 

1) elementem tej kontroli jest kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych sektora finansów publicznych; 

2) może mieć formę:

   a) kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez Skarbnika, 

   b) instytucjonalnej – wykonywanej na zlecenie Wójta przez specjalistyczną instytucje kontrolną; 

3) kontrola finansowa jednostek organizacyjnych gminy ma na celu zapewnienie prawidłowości przebiegu operacji gospodarczych i finansowych;

4) kontrolę przeprowadza Skarbnik osobiście lub z osobami upoważnionymi z Referatu Finansowego; 

5) kontrola finansowa winna być przeprowadzona przynajmniej 1 raz w roku budżetowym; 

6) Wójt może zarządzić doraźna kontrole finansową; 

7)  atrybutem przeprowadzonej kontroli jest protokół opisujący jej zakres oraz wnioski i zalecenia do wykonania; 

8) zewnętrzna kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych może mieć również charakter kontroli merytorycznej wykonywanej przez pracowników urzędu mających w zakresie swoich obowiązków współdziałanie i nadzorowanie realizacji zadań gminnych przez te jednostki. W tym względzie sporządzana jest tylko notatka służbowa lub sprawozdanie z kontrolowanego zagadnienia; 

9) wszystkie wnioski i zalecenia winny być niezwłocznie przekazane Wójtowi Gminy z jednoczesnym omówieniem sprawy; 

10) po dokonaniu analizy Wójt Gminy wyraża swoje stanowisko w formie zarządzenia lub podejmuje czynności służbowe w ramach swoich kompetencji. 

§ 22. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli nieprawidłowości: 

1. Wynikających z zaniedbania lub niezrealizowania obowiązków pracowniczych – Wójt stosuje środki dyscyplinujące wynikające z ustawy o pracownikach samorządowych. 

2. Wskazujących na popełnienie nadużyć lub przestępstwa – Wójt w trybie pilnym powiadamia właściwe organy w celu wszczęcia określonego prawem postępowania. 

3. Potwierdzających powstanie szkody majątkowej – Wójt wszczyna postępowanie zgodnie z przepisem o odpowiedzialności materialnej pracowników. 

4. Wójt wydaje zarządzenia mające na celu kompleksowe wyeliminowanie stwierdzonych w przeprowadzonych kontrolach nieprawidłowości.  

§ 23. Kontrola finansowa obejmuje: 

1. Zapewnienie przestrzegania procedur oraz przeprowadzenie oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i wydatków. 

2. Badanie i porównywanie stanu faktycznego z wymaganym, pobieranie i gromadzenie środków publicznych, zaciąganie zobowiązań finansowych i dokonywanie wydatków. 

3. Udzielanie zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych.  

4. Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie obowiązujących procedur. 

5. Przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji majątku. 

6. Stosowanie zakładowego planu kont. 

§ 24. 1. Kontrolę finansową wewnętrzną organizuje, koordynuje i odpowiada za jej realizacje Skarbnik. 

2. W procedurze kontroli może uczestniczyć ponadto radca prawny, inny pracownik Referatu Finansowego. 

3. Metodą kontroli jest: 

1) wstępna ocena celowości i gospodarności wydatku; 

2) kontrola finansowo-rachunkowa dowodów księgowych. 

4. W ramach funkcji kierowniczych Skarbnik organizuje doraźne kontrole na poszczególnych stanowiskach pracy wchodzących w skład Referatu Finansowego.  

§ 25. Udokumentowaniem kontroli finansowej jest: 

1. Akceptacja od strony prawnej przez radcą prawnego każdego projektu umowy, aneksów do umowy, porozumień i projektów decyzji. 

2. Złożenie przez Skarbnika kontrasygnaty jeśli czynności wymienione w umowie, aneksie skutkują powstaniem zobowiązań finansowych. 

3. Prowadzeniem przez Skarbnika rejestru centralnego wszystkich umów, aneksów, porozumień. 

4. Dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji. 

§ 26. 1.Atrybutem przeprowadzenia kontroli wstępnej dokumentów księgowych jest podpis Skarbnika złożony po dokonaniu analizy dokumentów pod kątem celowości, gospodarności itp. 

2. Atrybutem kontroli rzeczowej jest podpis upoważnionego pracownika pod treścią sprawdzono pod względem merytorycznym. 

3. Operację finansową zatwierdza podpisem pod treścią zatwierdzono do wypłaty – Wójt lub Sekretarz. 

4. Dla dokumentowania doraźnej kontroli wewnętrznej – Skarbnik Gminy prowadzi ewidencję kontroli w której wyszczególnia się datę, stanowisko objęte kontrola, zakres, wnioski i uwagi.     

