ZARZĄDZENIE Nr 59/07
WÓJTA GMINY NOWA WIEŚ WIELKA

z dnia 13 grudnia 2007 r.

Znak: RO.I.0152-59/07

w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli wewnętrznej Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka i gminnych jednostek organizacyjnych

      Na podstawie art.33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 oraz Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz.1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz.1055, Nr 116, poz.1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172,
poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, oraz z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218) oraz art. 47 ust. 3, art. 187 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104, Dz. U. z 2005 r. Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i 1218, Nr 187, poz. 1381, Nr 249, poz. 1832, z 2007 r. Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791 i  Nr 140, poz. 984) zarządzam, co następuje:
   § 1. Wprowadzam Regulamin kontroli wewnętrznej Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka i gminnych jednostek organizacyjnych, stanowiący załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia.
   § 2. Wykonaniem zarządzania powierzam Sekretarzowi Gminy.
   § 3.  Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2008 r.

                 Załącznik do ZARZĄDZENIA Nr 59/07  

                  WÓJTA GMINY NOWA WIEŚ WIELKA

                   z dnia 13 grudnia 2007 r.

REGULAMIN 

kontroli wewnętrznej Urzędu Gminy Nowa Wieś Wielka 

i gminnych jednostek organizacyjnych
ROZDZIAŁ I.  Postanowienia ogólne.
   §  1. Wójt Gminy sprawuje ogólny nadzór nad skutecznością działania systemu kontroli wewnętrznej.

   §  2.1. Niniejszy regulamin określa:
a) rodzaje, formy i funkcje kontroli wewnętrznej,

b) cele i zadania kontroli,

c) zasady, sposoby i tryb przeprowadzania czynności kontrolnych,

d) uprawnienia i obowiązki kontrolujących i kontrolowanych,

e) sposób dokumentowania ustaleń kontrolnych,

f) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzeżeń do ustaleń kontrolnych.

   2. Postanowienia regulaminu mają odpowiednie zastosowanie do wewnętrznych komórek organizacyjnych Urzędu Gminy, jak i powiązanych z jej budżetem jednostek organizacyjnych.

ROZDZIAŁ II. Objaśnienia
   § 3. Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:
- ustawie o rachunkowości – dotyczy to ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości,                              
- ustawy o finansach publicznych – dotyczy to ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych,                     
- ustawie prawo o zamówieniach publicznych – dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych, 
- jednostce – oznacza to urząd gminy lub gminną jednostkę organizacyjną,

- kierowniku jednostki – oznacza to Wójta Gminy lub kierownika gminnej jednostki organizacyjnej,

- głównym księgowym – oznacza to skarbnika gminy lub głównego księgowego gminnej jednostki  organizacyjnej,
- zarządzającym kontrolę – oznacza to Wójta Gminy lub osobę uprawnioną,

- komórce kontrolowanej – oznacza to kontrolowaną komórkę organizacyjną jednostki, np. referat, samodzielne stanowisko lub inną komórkę organizacyjną mającą swego kierownika,

- kontrolującym – oznacza to pracownika pełniącego funkcję kierowniczą, zobowiązanego do wykonywania kontroli lub pracownika upoważnionego do dokonywania kontroli,

- regulaminie – oznacza to regulamin kontroli wewnętrznej.

   § 4.1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej i pracy jednostki w formie procedur kontroli funkcjonalnej zostały uregulowane odrębnymi przepisami wewnętrznymi m.in. planem kont, instrukcją kancelaryjną, zakresami obowiązków.
   2. Procedury kontroli zawarte w wymienionych przepisach stanowią podstawę badania, w trakcie czynności kontrolnych, zgodności stanu faktycznego operacji finansowych i innych działań z zawartymi w nich uregulowaniami.
ROZDZIAŁ III. Cele i przedmiot kontroli
   § 5.1. Zasadniczym celem działalności kontrolnej jest wykrywanie nieprawidłowości w funkcjonowaniu jednostki na każdym odcinku jej działania, ujawnianie przyczyn i źródeł ich powstawania, podnoszenie sprawności działania jednostki poprzez eliminację w przyszłej pracy ujawnionych uchybień.
   2. Kontrola powinna umożliwiać realizację poniższych funkcji:

1) profilaktycznej – polegającej na zapobieganiu powstawania niekorzystnych zjawisk,

2) instruktażowej – przez dostarczanie kontrolowanemu informacji o obowiązkach, przepisach prawnych, ich interpretacji i zasadach stosowania oraz pobudzanie do działań mających na celu eliminowanie w przyszłości błędów i nieprawidłowości,

3) kreatywnej – polegającej na inspirowaniu działań w kierunku unikania błędów w przyszłości.

   § 6.1. Kontroli podlegają:

1) obszary działalności jednostki, wymienione w art. 47 ustawy o finansach publicznych:

a) gromadzenie dochodów,

b) wydatkowanie środków publicznych,

c) gospodarka mieniem komunalnym,

d) realizacja zamówień publicznych,

2) zasoby rzeczowe oraz inne  aktywa i zarządzanie nimi,
3) działania podejmowane przez pracowników w zakresie realizacji zadań im zleconych,

4) zasoby informacyjne, zapisane również na nośnikach magnetycznych, a w szczególności informacje dotyczące:

a) zdarzeń gospodarczych, wynikających z umowy zlecenia, dowodów zakupu towarów i usług itp.,

b) zapisów zawartych w księgach rachunkowych,

c) danych o działalności jednostki zawartych w innych dokumentach i ewidencjach.

   2. W podległych jednostkach organizacyjnych, zgodnie z art. 187 ustawy o finansach publicznych, przedmiotem kontroli powinno być co najmniej 5% wydatków w danym roku.

   3. Kontroli podlegają też inne aspekty funkcjonowania jednostek, a w szczególności zagadnienia wynikające ze skarg obywateli i interesantów kontroli zewnętrznej.

ROZDZIAŁ IV. Organizacja kontroli wewnętrznej i jej formy

   § 7.1. Kontrola wykonywana jest przez Skarbnika Gminy, Sekretarza Gminy i kierowników referatów oraz kierowników jednostek organizacyjnych, zobowiązanych do nadzoru i kontroli prawidłowości wykonania zadań w zakresie zleconym przez Wójta Gminy.

   2. Kontrolujący ponosi odpowiedzialność za rzetelne, obiektywne i zgodne z obowiązującymi przepisami badanie oraz przedstawianie faktów kontrolnych.
   3. W ramach kontroli wewnętrznej występują trzy formy kontroli:

1) samokontrola – do której zobowiązany jest każdy pracownik, bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,

2) instytucjonalna – sprawowana jest przez Skarbnika, Sekretarza oraz Radcę Prawnego, której strukturę organizacyjną oraz szczegółowe zasady działania określa regulamin organizacyjny urzędu gminy,

3) funkcjonalna – wykonywana jest przez pracowników na stanowiskach kierowniczych oraz na stanowiskach niekierowniczych, w komórkach biorących udział w realizacji określonych zadań, których obowiązki wykonywania kontroli zostały określone w zakresach czynności służbowych, bądź którzy do wykonywania tej kontroli zostali odrębnie upoważnieni.

   § 8.1. Kontrole mogą być przeprowadzane jako kompleksowe, problemowe, doraźne lub sprawdzające.
   2. Kontrole kompleksowe i problemowe  są realizowane w oparciu o zatwierdzony przez Wójta całoroczny plan kontroli, tworzony w układzie podmiotowo-przedmiotowym.

   3. Kierownik Referatu organizacyjnego przedkłada do zatwierdzenia Wójtowi Gminy plan kontroli, w terminie do 10 stycznia roku, którego plan dotyczy wraz ze sprawozdaniem z realizacji planu za rok poprzedni.

   4. Plan kontroli obejmuje komórki organizacyjne Urzędu oraz jednostki sektora finansów publicznych, nad którymi nadzór sprawuje Wójt.

   5. Kontrole doraźne przeprowadza się na polecenie Wójta poza planem kontroli.

   6. Kontrole sprawdzające przeprowadza się w celu ustalenia rzetelności odpowiedzi na wystąpienia pokontrolne.

ROZDZIAŁ V. Przebieg postępowania kontrolnego – procedury kontrolne
   § 9.1. Do wszczęcia czynności kontrolnych niezbędne jest imienne upoważnienie, podpisane przez Wójta Gminy, którego wzór stanowi załącznik do regulaminu.
   2. Upoważnienie do przeprowadzenia kontroli wystawia Referat Organizacyjny.

   3. Każde upoważnienie powinno być wystawione w trzech egzemplarzach: jeden dla komórki kontrolowanej, drugi załącza się do protokołu z kontroli, trzeci ad acta.

   § 10.1. Kontrolujący przed rozpoczęciem czynności kontrolnych, zgłasza to kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie go zastępującej, podając zakres i termin przeprowadzenia czynności kontrolnych.
   2. Bezpośrednio przed przystąpieniem do czynności w kontrolowanej jednostce, kontrolujący przedkłada do wglądu kierownikowi jednostki upoważnienie do kontroli oraz dokonuje wpisu do książki kontroli kontrolowanej jednostki.
   3. Kontrolowany jest obowiązany zapewnić kontrolującemu warunki i środki niezbędne do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, poprzez:

1) przygotowanie kontrolującemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposażenia do przechowywania materiałów kontrolnych,

2) udostępnienie żądanych dokumentów,

3) umożliwienie dokonania oględzin,

4) zobowiązanie pracowników do udzielania wyjaśnień.

   4. Czynności kontrolne przeprowadza się w godzinach pracy obowiązujących w jednostce kontrolowanej.

   § 11.1. Kontrolujący podlega wyłączeniu na wniosek lub z urzędu z postępowania kontrolnego, jeżeli:

1) wyniki kontroli mogłyby dotyczyć praw, obowiązków lub roszczeń jego samego lub jego małżonka, krewnych i powinowatych oraz osób związanych z nim z tytułu przysposobienia i kurateli,

2) w razie wystąpienia okoliczności mogących mieć wpływ na bezstronność jego postępowania.
   2. O przyczynach powodujących wyłączenie, kontrolujący lub kierownik jednostki kontrolowanej, powiadamiają niezwłocznie Wójta Gminy, który rozstrzyga co do wyłączenia.

   3. Wójt Gminy wyłącza kontrolującego na piśmie.

      § 12.1. Kontrolujący dokonuje ustaleń faktów kontrolnych jedynie na podstawie dowodów, do których zalicza się: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoły  z oględzin, dane ewidencji i sprawozdawczości, opinie specjalistów i biegłych, zdjęcia fotograficzne, szkice, oświadczenia, wyjaśnienia złożone na piśmie itp.
   2. Dowody, o których mowa w ust. 1, załącza się do protokołu kontroli, z tym że dowody w postaci odpisów, kserokopii i wyciągi z dokumentów winny być, przed włączeniem, potwierdzone za zgodność oryginałem.
   3. W przypadku kontroli magazynów lub kasy, kontrolujący dokonuje kontroli obowiązkowo w obecności osoby materialnie odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecności, osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki.

   4. Kontrolujący sporządza odrębne protokoły z przebiegu kontroli, o której mowa w ust. 3, i załącza je do akt.
   § 13.1. Pobranie dowodów rzeczowych kontrolujący dokumentuje pokwitowaniem.

   2. Wykorzystywane w toku kontroli dokumenty kontrolujący zabezpiecza poprzez:

1) zabranie z jednostki kontrolowanej, za potwierdzeniem odbioru, i zdeponowanie w siedzibie Urzędu Gminy,

2) przechowanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamkniętym i zabezpieczonym pomieszczeniu.

   § 14.1. W trakcie kontroli do obowiązku pracowników jednostki kontrolowanej należy:

1) uczestniczenie w niezbędnym zakresie w czynnościach kontrolnych,

2) przygotowanie, na wniosek kontrolującego, niezbędnych zestawień, wyliczeń i obliczeń opartych na dokumentach, a także kserokopii dokumentów dotyczących przedmiotu kontroli,

3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjaśnień w sprawach dotyczących przedmiotu kontroli,
4) uwierzytelnianie odpisów i kserokopii dokumentów.

   2. Kontrolowani pracownicy, w sprawach będących przedmiotem kontroli, mogą z własnej inicjatywy złożyć kontrolującemu pisemne lub ustne oświadczenia.

   3. Ze złożonych ustnie wyjaśnień, o których mowa w ust. 1 pkt. 3, kontrolujący może sporządzić notatkę, którą podpisują kontrolujący i pracownik udzielający wyjaśnień.

   § 15. W związku z przeprowadzaną kontrolą, kontrolujący może żądać wyjaśnień również od osób nie będących pracownikami jednostki kontrolującej. W takim przypadku kontrolujący zwraca się pisemnie lub ustnie, do wymienionych osób, o wyrażenie zgody na złożenie wyjaśnień, uzgadniając z nimi przedmiot, miejsce i czas wyjaśnień.
   § 16.1. W przypadku stwierdzenia w czasie kontroli nieprawidłowości, należy je dokładnie opisać i ustalić ich skutki, w tym – w miarę możliwości – skutki finansowe dla budżetu.

   2. W sytuacji, gdy kontrolujący stwierdzi zaistnienie możliwości wystąpienia poważnych szkód w mieniu, obowiązany jest do pisemnego zawiadomienia o istniejącym zagrożeniu Wójta Gminy. Kopię zawiadomienia załącza się do dokumentacji kontroli.

   3. Zawiadomienie, o którym mowa w ust. 2 powinno zawierać m.in. opis stwierdzonego stanu oraz dokładny czas przekazania informacji kierownikowi jednostki kontrolowanej.

   4. Kierownik jednostki kontrolowanej, który został poinformowany o faktach, o których mowa w ust. 1, podejmuje natychmiast stosowne decyzje mające na celu przeciwdziałanie zagrożeniu.

ROZDZIAŁ VI. Sposób dokumentowania czynności kontrolnych
   § 17.1. Kontrolujący zobowiązany jest sporządzić protokół z przeprowadzonych czynności kontrolnych, którego kopię podpisaną przez kontrolera i kierownika jednostki kontrolowanej (oraz głównego księgowego, jeżeli kontrola obejmowała sprawy finansowe), pozostawia w jednostce.

   2. W protokole kontrolujący przedstawia ustalenia kontrolne w sposób rzetelny, zwięzły i przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

   3. Protokół kontroli powinien zawierać:

1) nazwę kontrolowanej jednostki, jej adres, REGON, NIP,

2) imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe kontrolującego i kontrolowanego,

3) datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli z wymienieniem dni przerw w kontroli,

4) określenie zakresu kontroli (jakie elementy poddano kontroli np. procedury kontroli, dokumenty z okresu, itp.),

5) okres objęty kontrolą,

6) sposób badania (pełny, wyrywkowy),

7) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, a w szczególności opis konkretnych nieprawidłowości, z uwzględnieniem przyczyn ich powstania i wywołanych skutków, oraz osób za nie odpowiedzialnych,

8) wyszczególnienie załączników,

9) dane o ilości sporządzonych egzemplarzy protokołu,

10) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgłoszenia zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole kontroli oraz prawie odmowy podpisania protokołu kontroli,

11) datę i miejsce podpisania.
   4. W protokole ujmuje się fakty kontrolne o negatywnej ocenie, które wymagają podjęcia określonych decyzji lub fakty pozytywne godne upowszechnienia.

   5. Kontrolowany może w terminie 7 dni od dnia podpisania protokołu złożyć na piśmie wyjaśnienia bądź zgłosić zastrzeżenia do treści protokołu, kontrolujący zaś obowiązany jest ustosunkować się do nich bez zbędnej zwłoki w formie odpowiedniej adnotacji.

   6. Jeżeli kierownik kontrolowanej jednostki lub główny księgowy odmawia podpisania protokołu kontroli, zobowiązany jest złożyć pisemne wyjaśnienie przyczyn odmowy. W tym przypadku protokół podpisuje tylko kontrolujący, czyniąc w protokole wzmiankę o odmowie podpisania protokołu przez kontrolowanego i dołącza złożone przez kierownika lub głównego księgowego pisemne wyjaśnienie przyczyn odmowy.
   7. Odmowa podpisania protokołu kontroli nie stanowi przeszkody do wszczęcia postępowania pokontrolnego.

ROZDZIAŁ VII. Zalecenia pokontrolne

   § 18.1. Kontrolujący na podstawie wyników opracowuje projekt zaleceń i wniosków pokontrolnych, który przedstawia do decyzji Wójta Gminy.

   2. Wójt Gminy, w oparciu o projekt, o którym mowa w ust. 1, podejmuje decyzję o wydaniu zarządzenia pokontrolnego.

   3. Zarządzenie pokontrolne winno zawierać:

1) konkretnie sformułowane zalecenia,

2) zobowiązanie do podjęcia działań zmierzających do usunięcia nieprawidłowości,

3) określenie terminu realizacji zaleceń,

4) określenie terminu przysłania informacji o sposobie wykonania zaleceń.

   4. Kierownik kontrolowanej jednostki otrzymuje wystąpienie pokontrolne w terminie  7 dni od dnia otrzymania protokołu kontroli.
   5. W terminie do 30 dni od daty otrzymania zarządzenia pokontrolnego, kierownik komórki kontrolowanej zobowiązany jest powiadomić Wójta Gminy o realizacji poszczególnych zaleceń zawartych w zarządzeniu, a  w przypadku ich niezrealizowania – podać przyczyny i nowy termin ich wykonania.

   6. Wykonanie zaleceń pokontrolnych winno być egzekwowane i podlegać kontroli sprawdzającej.
   § 19.1. W razie ujawnienia w toku kontroli faktów i okoliczności uzasadniających podejrzenie popełnienia przestępstwa, kontrolujący zawiadamia niezwłocznie Wójta Gminy.

   2. Kontrolujący zabezpiecza zebrane w tej sprawie materiały dowodowe.

   3. Podejmowanie decyzji o powiadomieniu organów powołanych do ścigania przestępstw lub skierowaniu sprawy do rzecznika finansów publicznych, należy do Wójta Gminy.

ROZDZIAŁ VIII. Kontrola gminnych jednostek organizacyjnych
   § 20.1. Stosownie do wymogów zawartych w przepisach ustawy o finansach publicznych, Wójt Gminy kontroluje przestrzeganie przez podległe gminne jednostki organizacyjne procedur kontroli oraz zaciągania zobowiązań i dokonywania wydatków.
   2. Gminne jednostki organizacyjne podlegają kontroli:

1) kompleksowej, nie rzadziej niż raz na 5 lat,

2) problemowej, w zakresie wydatków nie rzadziej niż raz na 2 lata,

3) sprawdzającej, stosownie do potrzeb.

   3. Kontrolą problemową należy objąć w każdym roku co najmniej 5% wydatków.

   4. Wykaz jednostek organizacyjnych, podlegających kontroli, zawiera Statutu Gminy.
   5. Kontrolę przeprowadza się we wszystkich jednostkach organizacyjnych powiązanych z budżetem, dla ustalenia:

1) stanu faktycznego działalności kontrolowanej jednostki organizacyjnej w zakresie umożliwiającym dokonanie oceny tej działalności,
2) realizacji obowiązku opracowania pisemnych procedur kontroli wewnętrznej, przewidzianego w art. 47 ust. 3 ustawy o finansach publicznych,

3) przestrzegania realizacji ustalonych procedur kontroli wewnętrznej oraz zasad wstępnej celowości poniesionych wydatków, o których mowa w art. 153 ust. 2 pkt. 1 ustawy o finansach publicznych.

   6. Zadania w zakresie kontroli jednostek organizacyjnych wykonuje Skarbnik Gminy lub inny pracownik upoważniony przez Wójta Gminy, wg zasad określonych w niniejszym regulaminie.

ROZDZIAŁ IX. Postanowienia ogólne

   § 21. Wykonanie postanowień regulaminu powierzam Skarbnikowi Gminy w zakresie przeprowadzania kontroli finansowej oraz Sekretarzowi Gminy.

   § 22. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2008 r.









 Załącznik Nr 1 do Regulaminu








Kontroli Wewnętrznej








    Nowa Wieś Wielka, dnia …………….

……………………….

       (pieczęć jednostki)

…………………………….

        (nr upoważnienia)

UPOWAŻNIENIE
Na podstawie art. ……… ustawy o finansach publicznych z dnia ……………….. (Dz. U. Nr … poz. …), w związku z § ...... Regulaminu Kontroli Wewnętrznej, wprowadzonym Zarządzeniem ………………………………. Nr ………. z dnia ……….………, upoważniam Panią/Pana ………………………………………………………………………………………

                                                                        (imię, nazwisko i stanowisko służbowe)
do przeprowadzenia kontroli w ………………………………………………………………… 

                                                                        (nazwa i adres kontrolowanej jednostki)

Przedmiotem kontroli będzie …………………………………………………………………...

                                                                                       (ogólny zakres przedmiotowy kontroli)

Kontrola zostanie przeprowadzona w dniach od ……….. do …………

…………………………………..
(pieczęć i podpis)

Ważność upoważnienia przedłużam do dnia ………………………………..

…………………………………….

( pieczęć i podpis)
