T GMINY JASIENICA
\1?;_1_335 JASIENICA

Zarzadzenie Nr 0152/6/ 2004
WOJTA GMINY JASIENICA
z dnia 16.02.2004 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu wewng¢trznej kontroli finansowej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz, U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), art. 28 a ust. 1 ustawy
z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2003 r. Nr 15,
poz. 148 z p6zn. zm.), oraz Zarzgdzenia nr 0152/57/2003 Wéjta Gminy Jasienica z dnia 1
wrzesnia 2003 roku w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Jasienica.

zarzadzam, co nast¢puje:

§1.
Nawigzujac do Zarzadzenia Wéjta Gminy Jasienica nr 152/30/2003 z dnia 21 maja 2003 roku
wprowadzam Regulamin wewngtrznej kontroli finansowej stanowiacy zalacznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia .

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam pracownikowi ds. kontroli wewnetrzne;.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjecia.

e

mgr inZ. Jahusz Pierzyna
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2.
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Zalgcznik nrl
do Zarzadzenia Wdjta Gminy
nr (152/06/2004 z dnia 16.02.2004

Regulamin wewnetrznej kontroli finansowej

§ 1.
ZASADY OGOLNE

Regulamin wewngtrznej kontroli finansowej, zwany dalej regulaminem, zostat opracowany na

podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.

z 2001 1. Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach

publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 z p6ézn. zm.), ustawy z dnia

14 czerwca 1960 r. — Kodeks postgpowania administracyjnego (tekst jednolity: Dz. U.

z 2000 r. Nr 98, poz. 1071), Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia

1999 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwiazkéw migdzygminnych

(Dz.U. z dnia 31 grudnia 1999 r. Nr 112, poz. 1319 z pézn. zm.),Zarzadzenia nr

0152/57/2003 Wéjta Gminy Jasienica z dnia 1 wrzesnia 2003 roku w sprawie zminany

Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Jasienica oraz w oparciu o »oStandardy

kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” ogloszone przez Ministra

Finansow.

Regulamin okresla cel, zakres i zasady wewngtrznej kontroli finansowej przeprowadzanej

W urzgdzie oraz w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych urzedu.

Wewngtrzna kontrola finansowa obejmuje:

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny
celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow:

b) badanie i por6wnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia érodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych
oraz zwrotu srodkéw publicznych;

¢) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§2.
' CEL 1 ZAKRES WEWNETRZNEJ KONTROLI FINANSOWEJ]

Celem wewngtrznej kontroli finansowej, zwanej dalej kontrola, jest ochrona intereséw
i praw majatkowych gminy oraz zapewnienie skuteczno$ci wykonywania zobowigzan
podatkowych i innych naleznosci stanowiacych dochéd budzetu tub funduszy celowych,
a takze badanie dzialalnoéci jednostek organizacyjnych oraz wykonania zadan przez te
jednostki.



2.

3.

Celem kontroli jest réwniez badanie zgodnosci z prawem i przyjetymi zasadami

gospodarowania mieniem innych komunalnych oséb prawnych.

Do zakresu kontroli urzgdu oraz nadzorowanych jednostek organizacyjnych gminy nalezy:

1) organizacja jednostki,

2) rachunkowosé,

3) obrét pieniezny,

4) kontrola wszystkich dochod6w i wydatkéw jednostki,

5) kontrola celowosci i zgodnosci z prawem gospodarowania srodkami pochodzacymi
z budzetu (jednostki samorzadowej), $rodkami jednostek budzetowych i jednostek
gospodarki pozabudzetowej oraz funduszy celowych, zar6wno u przekazujacych, jak
i otrzymujacych te srodki,

6) badanie celowosci w czasie podejmowania decyzji i zgodnosci z prawem wykorzystania
rozporzadzania mieniem komunalnym, a w szezegéino$ci ujawnianie niedoboréw,
a takze innych szkéd w tym mieniu,

7) realizacja inwestycji,

8) wykonywanie wszystkich zadan statutowych jednostki, innych zadan powierzonych
przez wijta i zadar wykonywanych na podstawie zawartych uméw.

§ 3.
OBOWIAZKI PRACOWNIKA DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ

Kontrolg w zakresie i trybie okreslonym w niniejszym regulaminie sprawuje pracownik ds.

kontroli wewnetrznej.

Wojt sprawuje nadzér nad skutecznoscia dziatania systemu kontroli oraz podejmuje decyzje

co do trybu i sposobu wykorzystania ustalen, poczynionych w trakeie kontroli.

Pracownik ds. kontroli wewngtrznej zobowigzany jest do:

1) organizacji pracy komoérki kontroli,

2) udzialu w szkoleniach, '

3) opracowania projektéw planéw kontroli,

4) przygotowania projektéw upowaznien do przeprowadzenia kontroli, Zawierajacych
nazwe kontrolowanej jednostki, zakres kontroli oraz termin jej przeprowadzenia, ktére
nastepnie przedklada do zatwierdzenia Wéjtowi,

5) przeprowadzenia kontroli,

6) opracowanie protokotu z przeprowadzonej kontroli,

7) analiza ustalefi zawartych w protokole kontroli oraz przygotowania projektéw
wystapiei pokontrolnych wraz z wnioskami pokontrolnymi, kt6re nastepnie przedkiada
do zatwierdzenia Wéjtowi, '

8) weryfikacja zlozonych informacji o sposobie realizacji wnioskow pokontrolnych.

9) przygotowanie pism zwigzanych z kontrola lub bedacych rezultatem przeprowadzonych
kontroli,

10) sporzadzanie dla Wéjta Gminy okresowych informacji o ustaleniach kontroli i wynikach
postepowania pokontrolnego

11) opracowania i upowszechniania wazniejszych ustalen kontroli.



§ 4.
RODZAJE WEWNETRZNEJ KONTROLI FINANSOWEJ

. Kontrole moga byé przeprowadzane jako kompleksowe, problemowe, sprawdzajace
i dorazne. :

. Kontrola kompleksowa obejmuje calo$é lub obszerna czes$é dzialalnosci poszczegblnych
komérek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych.

. Kontrola problemowa obejmuje wybrane zagadnienia z zakresu dziatalnosci kontrolowanej
komorki lub jednostki, stanowiace fragment dziatalnosci.

. Kontrola sprawdzajaca obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajacych stan po dokonaniu okreslonych czynnosci, a w szczegdlnosci majaca
na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku
postgpowania kontrolowanej komérki lub jednostki organizacyjnej.

. Kontrola doraZzna nie objeta planem kontroli podejmowana w uzasadnionych przypadkach
na wniosek Wéjta Gminy oraz Rady Gminy.

§ 5.
DOKUMENTACJA WEWNETRZNEJ KONTROLI FINANSOWEJ

. Pracownik ds. kontroli wewngtrznej dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych
zakladajac i prowadzac akta kontroli,

- Zadania kontrolne winny by¢ realizowane w oparciu o plany kontroli zatwierdzone przez
Wéjta Gminy.

. Pracownik ds. kontroli wewngtrznej przeprowadza kontrolg¢ na podstawie pisemnych
imiennych upowazniei Wojta. W sytuacjach uzasadnionych Wéjt moze przedluzyé
waznos¢ upowaznienia do prowadzenia kontroli.

. Sprawy o podejrzenie naruszenia dyscypliny finanséw publicznych stwierdzone w toku
przeprowadzonych kontroli przedstawione sg wojtowi Gminy , ktéry podejmuje decyzje o
sposobie dalszego post¢powania . Zawiadomienie skierowane do Rzecznika w sprawach
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ewidencjonowane sq w komérce ds. kontroli
wewnetrznej.

§ 6.
UPRAWNIENIA PRACOWNIKA DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ

. W toku postgpowania kontrolnego pracownik ds. kontroli wewngtrznej moze
w szczegolnoscei:

1) badaé dokumenty i ewidencje, objete zakresem kontroli,

2) zabezpieczac zebrane dowody,

3) zarzadza¢ inwentaryzacj¢ wraz z rozliczeniem jej wyniku,

4) dokonywaé ogledzin,



5) legitymowa¢ osoby w celu ustalenia tozsamosci, jezeli jest to niezbegdne dla potrzeb
kontroli,

6) przestuchiwaé swiadkéw, przyjmowaé oswiadezenia

7) zasiggad opinii biegtych,

8) zbiera¢ inne niezbgdne materialy w zakresie objetym kontrola,

9) przestuchiwa¢ osob¢ kontrolowana w charakterze strony, jezeli po wyczerpaniu
srodkow dowodowych Iub z powodu ich braku pozostaly nie wyjasnione okolicznosci
majace znaczenie dla postgpowania kontrolnego.

Kontrolowany ma prawo uczestniczyé w czynnosciach, o ktorych wyzej mowa
i powinien by¢ o nich weze$niej powiadomiony.
2. Kontrolowany jest obowiazany wspéldziataé i umozliwié pracownikowi ds. kontroli
wewngtrznej dokonanie czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci:

1) udostepni¢ obiekty, urzadzenia i sktadniki majatkowe, ktérych badanie wchodzi
w zakres kontroli,

2) zapewni¢ wglad w dokumentacije i prowadzone ewidencje objete zakresem kontroli,

3) poinformowa¢ pracownika ds. kontroli wewngtrznej o :

a) posiadanych rachunkach bankowych lub oszczednosciowych, liczbie tych
rachunkéw w poszczeg6lnych bankach, a takze obrotach i stanie tych rachunkéw,

b) posiadanych rachunkach pienieznych lub rachunkach papieréw warto$ciowych,
liczbie tych rachunkow, a takze obrotach i stanie tych rachunkow,

¢} zawartych umowach kredytowych lub umowach pozyczki, a takze umowach depozytowych,

4) sporzadza¢ kopie dokument6w okreslonych przez pracownika ds. kontroli wewngtrznej,

5) zapewni¢ warunki do pracy, w tym samodzielne pomieszczenie i miejsce do
przechowywania dokumentéw,

6) umozliwi¢ filmowanie i fotografowanie oraz dokonywanie nagrafi dzwigkowych, jezeli
film, fotografia lub nagranie moze stanowi¢ dowéd lub przyczynié¢ si¢ do utrwalenia
dowodu w sprawie bedacej przedmiotem kontroli,

7) udostepnic srodki lacznosci, a takze inne konieczne srodki techniczne, jakimi dysponuje
w zakresie niezbgdnym do wykonywania czynnosci kontrolnych,

8) przeprowadzi¢ inwentaryzacje na zadanie i w niezbgdnym zakresie okre$lonym przez
pracownika ds. kontroli wewnetrznej,

9} w sprawach objetych zakresem kontroli, kontrolowany ma obowigzek, w wyznaczonym
terminie na zadanie pracownika ds. kontroli wewnetrznej, udzielié wyjaénien lub
dostarczy¢ zadany dokument,

3. Kontrole przeprowadza si¢ w urzedzie lub w jednostce organizacyjnej gminy.
Kontrolowany jest obowiazany, na zadanie pracownika ds. kontroli wewngetrznej, wydaé
stosowne ewidencje i dokumenty na czas trwania postepowania kontrolnego. Z wydania
ewidencji i dokumentéw moze by¢ sporzadzone pokwitowanie, ktére podpisuje pracownik
ds. kontroli wewngtrznej oraz kontrolowany.

§7. .
PROCEDURA PRZEPROWADZANIA WEWNETRZNEJ KONTROLI FINANSOWEJ

1. Pracownik ds. kontroli wewngtrznej przystepujac do kontroli dziata na podstawie planu
kontroli zatwierdzonego przez Wéjta oraz upowaznienia Wojta do przeprowadzenia
kontroli.

2. Pracownik ds. kontroli wewnetrznej zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o terminie
1 przedmiocie kontroli na trzy dni przed przystapieniem do kontroli.
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14.

15.

16.

Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych pracownik ds. kontroli wewnetrznej dokonuje wpisu

do ewidencji kontroli prowadzonej w jednostce kontrolowanej.

Pracownik ds. kontroli wewngtrznej moze korzystad z pomocy ekspertéw, biegtych i innych oséb.

Badanie dokument6éw i ewidencji polega na sprawdzeniu ich rzetelnoéci oraz zgodnosci

Z przepisami prawa.

Czynnosci kontrolne majace znaczenie dla wyniku kontroli podlegajg dokumentowaniu,

Zakres tych czynnosci ustala pracownik ds. kontroli wewnetrzne;.

Stan faktyczny moze by¢ utrwalony ponadto za pomoca aparatury rejestrujacej obraz

1 dzwigk oraz magnetycznych no$nikéw informacii.

Przy dokonywaniu ogledzin terenu, magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosci

niezbedna jest obecnos¢ osoby odpowiedzialnej materialnie, a w razie jej nieobecnosci —

komisji powotanej przez kierownika jednostki kontrolowanej. Z przebiegu wykonywania

czynnosci kontrolnych sporzadza sig protokol.

Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze w zwiazku z kontrola zlozyé¢ z wlasnej

inicjatywy pisemne lub ustne o$wiadczenie.

W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie o popehienie

przestgpstwa lub w przypadku ujawnienia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych

w rozumieniu art. 138 ustawy o finansach publicznych pracownik ds. kontroli wewnetrznej

niezwlocznie winien zawiadomi¢ Wojta , ktéry podejmie decyzje co do dalszych czynnosci

w tym zakresie.

Po zgromadzeniu dokumentacji czynnosci kontrolnych pracownik ds. kontroli wewngtrznej

zapoznaje kontrolowanego z trescia dokumentéw i ustaleniami kontroli.Z czynnosci tych

sporzadza si¢ w protokole adnotacj¢ podpisana takze przez kontrolowanego.

Protokét! z przeprowadzonej kontroli, podpisuja osoby uczestniczace w czynnosci

kontrolnej. Kontrolowany ma prawo, w terminie 7 dni od dnia podpisania protokotu lub od

dnia, w ktérym umozliwiono mu zapoznanie si¢ z dokumentacja i ustaleniami kontroli,

zlozy¢ na pismie wyjasnienia badz zglosi¢ zastrzezenia do tresci protokolu oraz ma prawo

zazadaé na pismie: ‘

1) uzupelnienia tej dokumentacji przez wskazanie czynnosci kontrolnych, ktére nalezatoby
podjac i dokumentéw, ktére nalezatoby wlaczyé do akt sprawy,

2) przeprowadzenia ponownej oceny zebranej dokumentacji z punktu widzenia
mozliwosci weryfikacji ustalen kontroli.

Pracownik ds. kontroli wewngtrznej jest zobowiazany rozpatrzyé zastrzezenia i w terminie

7 dni zawiadomi¢ kontrolowanego o sposobie ich zalatwienia.

Wyniki kontroli winny by¢ przedstawione w protokole kontroli, ktérego kopi¢ podpisang przez

pracownika ds. kontroli wewngtrznej oraz kierownika i gléwnego ksiggowego kontrolowanej

jednostki, pozostawia si¢ w kontrolowanej jednostce. Oryginat protokotu pozostaje w komérce

wewngtrznej kontroli finansowej.

Protok6t winien okresla¢ fakty stanowigce podstawg do oceny dziatalnosci jednostki

kontrolowanej w badanym okresie, a w szczegdlnoéci konkretne nieprawidtowosci

i uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz nazwiska 0séb odpowiedzialnych za ich powstanie

jak réwniez osiggnigcia i przyklady dziatan godnych upowszechniania,

Protokdt winien zawieraé ponadto:

1) miejsce i date sporzadzenia protokolu,

2) nazwg komérki organizacyjnej lub jednostki kontrolowanej w jej pelnym brzemieniu,
jej adres oraz nazwe organu sprawujacego nadzér,

3) date rozpoczecia i zakoficzenia kontroli z podaniem ewentualnych przerw w kontroli,

4) imig i nazwisko pracownika ds. kontroli wewngtrznej oraz datg¢ i numer upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli,

5) okredlenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,

6) imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i okres jego zatrudnienia w tej jednostce,
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8)
9

wzmianke o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i wyciagach,
o$wiadczeniach, zabezpieczonych dowodach,

spis zalacznikow stanowiacych czes¢ sktadowa protokotu,

wzmianke o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujacych
mu uprawnieniach i o mozliwosci wniesienia ewentualnych zastrzezen do protokotu,

10) adnotacje o zapoznaniu kontrolowanego z trescia dokumentéw i ustaleniami kontroli,
11) informacje o sporzadzeniu protokotu w 2 egzemplarzach oraz wzmiankg o dorgczeniu

jednego egzemplarza kierownikowi kontrolowanej jednostki,

12) podpis pracownika ds. kontroli wewngtrznej i pracownika kontrolowanej komorki

organizacyjnej (jednostki) lub notatk¢ o odmowie podpisu z podaniem przyczyny
odmowy, podpisy kierownika jednostki kontrolowanej oraz jej gléwnego ksiggowego,

jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub ewidencji ksiggowej.

§8.
POSTEPOWANIE POKONTROLNE

1.Ustalenia zawarte w protokole sg podstawa do wydania wystapienia pokontrolnego wraz
z zaleceniami, ktére powinno zawierac:

1)
2)

3)
4)

3)
6)

7

oznaczenie jednostki kontrolowanej,

imie i nazwisko pracownika ds. kontroli wewng¢trznej oraz dat¢ i numer upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli, '

date wydania wystapienia pokontrolnego

charakterystyka powazniejszych nieprawidlowosci i wskazanie przyczyn ich powstania
np. brak odpowiedniej procedury kontroli wykonywania zadania, nicodpowiednia lub
niejasna procedura oraz sposob ich usunigcia, jak réwniez wskazanie Srodkéw
zapobiegajacych podobnym nieprawidtowosciom w przyszlosci np. sporzadzenie
odpowiedniej procedury),

wyszczegdlnienie wnioskow majacych na celu likwidacje stwierdzonych niedociagnigé
ze wskazaniem sposobu postgpowania .

termin powiadomienia Wojta o podjetych dzialaniach majacych na celu usuniecie
wskazanych nieprawidtowosci oraz realizacjg zalecen pokontrolnych,

pieczeé urzedows i podpis Wéjta

2. Kontrolowany po otrzymaniu wystapienia jest obowigzany, w okreslonym terminie, zlozy¢
informacje, skierowang do Wojta o sposobie usunigcia wskazanych nieprawidlowosci.

3. Sprawdzenie prawidlowosci 1 powszechnosci realizacji wnioskéw pokontrolnych.

4.Informowanie Wéjta Gminy o braku realizacji wnioskéw wzglednie o realizacji w
niepelnym zakresie . :

5 .Przygotowanie zawiadomien o przypadkach stwierdzenia naruszen dyscypliny finanséw
publicznych.

__//

mgr inZ. Janus,



