Urzad Gminy Poswietne

https://poswietne.bip-e.pl/pos/prawo-miejscowe/zarzadzenia/rok-2005/23,Zarzadzenie-Nr-62005.html
20.04.2024, 13:03

Zarzadzenie Nr 6/2005

Wéjta Gminy Poswietne z dnia 21 marca 2005 roku w sprawie nadania
Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Urzedzie Gminy w Poswietnem

Na podstawie art. 35 a ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych (Dz.
U.z 2003 r. Nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.) Wéjt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§1

Nadaje sie Urzedowi Gminy w Poswietnem Regulamin Kontroli Wewnetrznej w brzmieniu
ustalonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt
/-/ Jan Cymerman

Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 6/2005
Wdéjta Gminy Poswietne

z dn. 21.03.2005r.

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNE]
W URZEDZIE GMINY w POSWIETNEM

POSTANOWIENIA OGOLNE REGULAMINU



§1

Regulamin kontroli wewnetrznej zwany dalej ,regulaminem” okresla organizacje, zasady
oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy w Poswietnem.

§2

Uzyte w regulaminie pojecia oznaczaja:

1) organ zarzadzajacy kontrole - wojt,

2) kierownik - kierownik komorki organizacyjnej urzedu oraz kierownik gminnej jednostki
organizacyjnej,

3) kontrolowany - pracownicy, poszczegélne komorki organizacyjne urzedu, gminne
jednostki organizacyjne,

4) kontrolujacy - osoba przeprowadzajaca kontrole,

5) norma (wzorzec) - kazde uregulowanie prawne, takze wewnatrzorganizacyjne,

6) roczny plan kontroli - sporzadza kontrolujacy,

7) regulamin - regulamin kontroli wewnetrzne;.

§3

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie
sposobOw naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w
przysztosci.

§4

Czynnosci kontrolne polegaja na zbadaniu kazdego elementu stanu faktycznego i
porownania go z obowigzujaca dla niego norma oraz ustaleniu odchylen od tej normy.

§5

Kontrola pracownikdw, poszczegolnych komérek organizacyjnych oraz gminnych
jednostek organizacyjnych dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnosci - tj. zgodnosci okreslonego dziatania lub podjetej decyzji z obowigzujacymi
przepisami prawa, regulaminem, statutem jednostki, umowami itp.

b) gospodarnosci - oznaczajacej maksymalizacje stopnia realizacji zatozonego celu, przy
minimalnym naktadzie srodkéw, czyli nakazuje bada¢, w jakim stopniu kontrolowana
dziatalnos¢ odpowiada zasadom racjonalnego gospodarowania,

c) rzetelnosci - tj. badania nie tylko przestrzegania odpowiednich norm i przepisow, ale
rowniez ustalenie zgodnosci dokumentacji i zasztosci gospodarczych - ze stanem
faktycznym,

d) celowosci - tj. badanie zasadnosci podejmowania dziatalnosci w ujeciu przedmiotowym,
z racjonalnego punktu widzenia i celow spotecznych, czyli badanie merytorycznej
zasadnosci podejmowania dziatan,



e) sprawnosci organizacji - tj. prawidtowosci i efektywnosci przyjetych kierunkow
dziatania, doboru srodkow w celu wykonywania zalozonych zadan.

FORMY KONTROLI WEWNETRZNE]
§6

Kontrola wewnetrzna realizowana jest w formie:

1) samokontroli - czyli kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy, z
uwzglednieniem postanowien zawartych w regulaminie organizacyjnym oraz obowigzkow
wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci,

2) kontroli funkcjonalnej - sprawowanej w ramach obowiazku nadzoru przez wszystkie
osoby na kierowniczych stanowiskach oraz podlegte im komorki organizacyjne a takze
wyznaczone osoby, w zakresie ich kompetencji.

§7

1. Kontrole wewnetrzna nalezy prowadzi¢ przez zbadanie kazdego elementu stanu
faktycznego (zaistniatego lub majacego zaistniec¢) i porownanie z wyznaczona dla niego
norma (normami),.

2. Realizacja kontroli nastepuje w wyniku przeprowadzenia kontroli:

1) formalnej - polegajacej na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw oraz na zbadaniu
prawidlowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tres¢ i forme,

2) dokumentalnej - obejmujace;j:

a) kontrole rachunkowa - tj. badanie prawidtowosci dziatan arytmetycznych zawartych w
dokumentach, urzadzeniach ewidencyjnych, sprawozdaniach,

b) kontrole merytoryczna - tj. badanie rzetelnosci, legalnosci i gospodarnosci oraz
zasadnosci dokonywanych operacji zgodnie z trescig odpowiednich dokumentow i
obowiazujacymi przepisami,

c) kontrole inspekcyjna - dotyczaca zagadnien incydentalnych, polegajaca na obserwacji
stanu rzeczywistego na okreslonych odcinkach dziatalnosci.

§8

1. Kontrole przeprowadza sie w trybie:

1) kontroli kompleksowej - obejmujacej catosé lub obszerna czes¢ dziatalnosci
poszczegolnych komérek lub jednostek organizacyjnych,

2) kontroli problemowej - obejmujacej wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dzialalnosci kontrolowanej komorki lub jednostki organizacyjnej, stanowigce niewielki
fragment dziatalnosci,

3) kontroli doraznej - przeprowadzanej na polecenie wdjta, poza planem kontroli, w
szczegOlnie uzasadnionych przypadkach,

4) kontroli sprawdzajacej - majacej na celu sprawdzenie realizacji wnioskow z
poprzednich kontroli.



2. Kontrole kompleksowe i problemowe sa przeprowadzane zgodnie z rocznym planem
kontroli.

§9

Kontroli dokonuja niezaleznie od komisji rewizyjnej :

1) wojt lub osoba dziatajaca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez wdéjta ,
2) skarbnik gminy, ktéry ma szczegdlne obowiazki w zakresie sprawowania kontroli
wewnetrznej - przewidziane w odrebnych przepisach,

3) sekretarz gminy oraz kierownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych w
odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikéw.

§10

1. Do obowiazkow kontrolujacego nalezy przede wszystkim:

1) identyfikacja tzw. stabych punktéw i wskazywanie potencjalnych trudnosci zanim
przerodza sie w prawdziwe problemy lub rzeczywiste straty,

2) rzetelne i obiektywne wykonywanie czynnosci kontrolnych oraz przestrzeganie
tajemnicy stuzbowej i dyskrecji w sprawach bedacych przedmiotem kontroli oraz
dotyczacych kontroli,

3) udzielania kontrolowanym wyjasnien i instruktazu dotyczacego przedmiotu kontroli,
4) umiejetnos¢ sporzadzania dokumentacji kontrolnej i pokontrolnej.

2. Sekretarz Gminy opracowuje roczny plan kontroli, ktéry przedstawia wojtowi do
zatwierdzenia w terminie do 15 stycznia roku, ktérego plan dotyczy.

3. Plan kontroli powinien zawiera¢ co najmnie;j:

a) temat kontroli,

b) termin kontroli,

c) kto przeprowadza kontrole.

ZASADY I TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI WEWNETRZNE]
§11

1. Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych kontrolujacy zawiadamia
kontrolowanego o przedmiocie kontroli i czasie jej trwania.

2. Kontrole przeprowadza Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, pracownik na stanowisku
kierowniczym lub inna osoba wyznaczona przez organ zarzadzajacy kontrole.

3. Jezeli do przeprowadzenia kontroli powotuje sie zespoét kontroleréw, to kazdy kontroler
dziata na podstawie imiennego upowaznienia, a organ zarzadzajacy kontrole wyznacza
kierownik zespotu. Cztonkowie zespotu kontrolnego podlegaja jego kierownikowi w okresie
od rozpoczecia do zakonczenia kontroli.

4. Kontrolujacy podlega wytaczeniu od udziatu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga
dotyczy¢ jego roszczen, praw lub obowigzkow albo roszczen praw lub obowiazkdéw jego
malzonka lub osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspdolnym pozyciu, krewnych i
powinowatych do drugiego stopnia badz oséb zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia,



opieki lub kurateli.

5. Kontrolujacy moze by¢ wytgczony rowniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktore
moga mie¢ wpltyw na bezstronnosc jego postepowania.

6. O wylaczeniu kontrolujacego decyduje organ zarzadzajacy kontrole.

§12

1. Kontrola jest przeprowadzana w jednostce kontrolowanej w czasie wykonywania jej
zadan, a jezeli wymaga tego dobro kontroli - réwniez w dniach wolnych od pracy i poza
godzinami pracy.

2. Kontrola lub poszczegoélne jej czynnosci moga by¢ przeprowadzane w miare potrzeby,
rowniez w siedzibie organu zarzadzajacego kontrole.

3. Osoba kontrolujaca upowazniona jest do swobodnego poruszania sie na terenie
jednostki kontrolowanej bez obowiazku uzyskiwania przepustki.

4. Osoba kontrolujaca podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
przepisom o postepowaniu z materiatami i dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne.

§13

1. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie materiatéw zebranych w toku kontroli,
stanowigcych dowody w postepowaniu kontrolnym.

2. Dowodami sa w szczegdlnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin,
zeznania Swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia.

3. Kontrolujacy pobiera dokumenty lub rzeczy w obecnosci kontrolowanego za
pokwitowaniem.

§14

1. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy sporzadza protokot.

2. Tresc¢ protokotu kontrolujacy uzgadnia na biezaco z pracownikami odpowiedzialnymi za
realizacje okreslonych zadan oraz bezposrednim przetozonym - wdjtem.

3. Przy analizie poszczegdlnych ustalen w protokole kontrolujacy wskazuje sposéb badania
dokumentéw dotyczacych okreslonego zagadnienia, tj. w sposéb catkowity, czy
wyrywkowy, do jakich dokumentdw zostalo ograniczone badanie.

4. W przypadku, gdy protokot zawiera informacje niejawne, zaopatruje sie go odpowiednia
klauzula tajnosci.

§15

1. Protokét kontroli sporzadza sie w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
dla kontrolujacego i kontrolowanego.

2. Protokdt kontroli podpisuja kontrolujacy i kontrolowany, kazda strona protokolu winna
by¢ parafowana.

3. Protokdl powinien by¢ podpisany najpdzniej w ciagu 7 dni od zakonczenia kontroli.



4. Kontrolowany ma prawo w terminie 7 dni od dnia podpisania protokotu ztozy¢ na pismie
wyjasnienia badz zgtosic¢ zastrzezenia do tresci protokotu. Kontrolujacy jest obowigzany
ustosunkowac sie do nich w formie odpowiedniej adnotacji.

5. Nie ztozenie pisemnych wyjasnien lub zastrzezen w terminie okreslonym w ust. 4 uznaje
sie za akceptacje ustalen zawartych w protokole.

6. Protokdt kontroli, ktérego podpisania odméwit kierownik jednostki kontrolowanej lub
osoba przez niego upowazniona, podpisuje kontrolujacy czyniac w protokole wzmianke o
odmowie podpisania oraz dotacza ztozone przez kontrolowanego pisemne wyjasnienie
przyczyn odmowy.

7. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do zakonczenia postepowania
pokontrolnego.

§16

1. Kontrolujacy, w razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien,
sporzadza projekt zalecenia pokontrolnego, ktory przedstawia waojtowi.

2. W razie ujawnienia okolicznosci wskazujacych na popetnienie przestepstwa lub
naruszenie dyscypliny finansow publicznych, wéjt podejmuje decyzje dotyczace
zawiadomienia organu powotanego do Scigania przestepstw oraz organu wtasciwego w
sprawach naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

3. Osoba przeprowadzajaca kontrole sporzadza projekt wystapienia oraz wniosek do
wymienionych organow.

4. Zalecenia pokontrolne podpisuje wdjt.

5. Kontroler niezwtocznie po podpisaniu przez wdjta, przedstawia zalecenia pokontrolne
kontrolowanemu.

§17

W terminie 30 dni od doreczenia zalecen pokontrolnych, kontrolowany obowiazany jest
usunac¢ stwierdzone nieprawidlowosci i poinformowac wdjta o sposobie ich usuniecia.

PRAWA T OBOWIAZKI STRON W KONTROLI
§18

W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych kontrolujacy ma prawo:

1) wstepu i poruszania sie po terenie kontrolowanej jednostki,

2) wgladu do dokumentow, akt, planéw, sprawozdan i wszelkich dokumentow dotyczacych
przedmiotu kontroli oraz urzadzen ewidencji jednostki kontrolowanej,

3) ustalenia stanu faktycznego,

4) robienia kopii i odpiséw dokumentéw i sprawozdan na zasadach przewidzianych w
przepisach o ochronie tajemnicy stuzbowej,

5) zadania wyjasnien ustnych i pisemnych,

6) zadania zabezpieczenia dokumentéw, dowodow ksiegowych i sktadnikéw majatkowych



majacych znaczenie dowodowe dla wynikow kontroli,

7) zarzadzac inwentaryzacje wraz z rozliczeniem jej wyniku,

8) zadac zapewnienia warunkow pracy, w tym w miare mozliwosci samodzielnego
pomieszczenia i miejsca do przechowywania dokumentéw.

§19

Obowiazkiem kontrolujacego w trakcie kontroli jest:

1) przeprowadzenie kontroli zgodnie z procedura, tematem i metodyka kontroli po
uprzednim, nalezytym przygotowaniu sie do kontroli,

2) obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

3) ustalenie przyczyn i skutkow finansowych stwierdzonych nieprawidlowosci oraz, w
miare mozliwosci 0séb za nie odpowiedzialnych,

4) uzyskanie wyjasnien dotyczacych zagadnien objetych kontrola,

5) wykonywanie w taki sposob czynnosci kontrolnych, aby w jak najmniejszym stopniu
zakldcié prace w kontrolowanej jednostce,

6) prowadzi¢ czynnosci kontrolne w siedzibie kontrolowanego, w godzinach prowadzone;j
przez niego dziatalnosci,

7) sporzadzenie dokumentacji kontroli w wyznaczonym przez zarzadzajacego kontrole
terminie,

8) uczestniczenie w postepowaniu w sprawie rozpatrywania zastrzezen,

9) wykonywanie polecen zleconych przez przetozonego, dotyczacych postepowania
kontrolnego.

§ 20

Obowiazkiem kontrolowanego jest:

1) zapewnienie warunkow i srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli,
2) przedstawienie na zadanie kontrolujacego dokumentow i materiatéw dotyczacych
przedmiotu kontroli,

3) informowanie organu zarzadzajacego kontrole o podjetych dziataniach zaradczych i
usprawniajacych,

4) udzielenie ustnych i pisemnych wyjasnien w zakresie objetym kontrolg,

5) sporzadzanie uwierzytelnionych odpisow i wyciagow z dokumentoéw oraz zestawien i
danych niezbednych do kontroli,

6) zapewnienie nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontrolujacego materiatéw
pozostawionych na przechowanie w jednostce kontrolowane;.

§21
Zobowiazuje wszystkich kierownikow komorek organizacyjnych urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych do zapoznania sie z niniejszym regulaminem oraz do

zapoznania z nim podlegtych pracownikow.

§ 22



Regulamin kontroli wewnetrznej wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit
/-/ Jan Cymerman
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