ZARZADZENIE Nr 36/06
Wojta Gminy Michalow
z dnia 29 grudnia 2006 r.

w sprawie regulaminu kontroli wewngtrznej .

Na podstawie art. 47 1 187 z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych /
Dz U z 2005 Nr 249 poz 2104 / zarzadzam co nastepuje :

&1
Wprowadzam regulamin kontroli wewnetrznej stanowiacy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

&2

Zobowiazuje pracownikéw oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy do
zapoznania z tre$cia niniejszego regulaminu.

&3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powzigeia .



Zalacznik Nr 1
Regulamin kontroli wewne¢trznej

Zasady ogdlne

1. Kontrolg¢ wewngtrzna gospodarowania srodkami publicznymi w urzgdzie gminy 1
jednostkach organizacyjnych gminy przeprowadza si¢ w celu wlasciwego
administrowania finansami publicznymi w tych jednostkach tzn. gromadzenie i
rozdysponowanie $rodkow oraz gospodarowanie mieniem.
2. Wyznacznikami kontroli wewngtrznej sa:
- wlasciwe usytuowanie prawne i organizacyjne komorki kontroli wewngtrznej
oraz dobr osobowy kontrolerow (kontrolera).
- przestrzeganie zasad kontroli takich jak; bezstronno$¢, obiektywizm,
kompetencyjnos¢, przestrzeganie tajemnic, sprawnos¢ 1 efektywnosc,
- przestrzeganie zasad postgpowania kontrolnego takich jak; planowanie
kontroli, przeprowadzenie 1 udokumentowanie wynikéw kontroli,
formulowanie uwag ocen 1 wnioskéw pokontrolnych, wykorzystanie wynikow
kontroli do usprawnienia prac jednostek.
3. Kontrola wewngtrzna obejmuje:
1/ przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiagzan finansowych 1
dokonywania wydatkow,
2/ badanie 1 porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymagalnym
(z wykorzystaniem inwentaryzacji sktadnikow majatku) w zakresie pobierania 1
gromadzenie Srodkow publicznych , udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych.

4. Kontrola wewngtrzna obejmuje calo$¢ zasad 1 procedur przewidzianych i przyjgtych
przez jednostki organizacyjne aby uzyska¢ zapewnienie, ze:

- jednostka osiaga swoje cele w sposdb oszczedny, wydajny 1 efektywny,

- jednostka dziala zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewngtrznymi i
wytycznymi swojego kierownictwa,

- zasoby rzeczowe 1 informacyjne jednostki sa chronione,

- zapobiega si¢ 1 wykrywa btedy niesprawiedliwosci,

- informacje s rzetelne i tworzone terminowo.

11. Standarty kontroli

1. Srodowisko systemu kontroli:

a/ uczciwos$c¢ 1 inne wartosci etyczne kierownika jednostki oraz pracownikow,
(kontrola wlasnej pracy wykonywana przez kazdego pracownika wzglgdem siebie
zgodnie z zakresami obowiazkoéw, uprawnien 1 odpowiedzialno$ci — samokontrola)

¢/ struktura organizacyjna kontrolowanej jednostki,
d/ powierzanie uprawnien dotyczacych gospodarki finansowej lub majatkowe;j
jednostki poszczegdlnym pracownikom.

2. Mechanizmy systemu kontroli finansowe;j:

a/ dokumentowanie systemu kontroli finansowej (instrukcje, zarzadzenia, wytyczne
kierownictwa, zakresy obowiazkow),



b/ dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
prawidtowe ich klasyfikowanie,

¢/ zatwierdzanie operacji finansowych przez osoby do tego uprawnione,

d/ podziat obowiazkéw pomigdzy pracownikoéw jednostki,

e/ nadzor prowadzony w ramach hierarchii stuzbowe;j,

g/ ciaglos¢ dziatalnosci jednostki w kazdym czasie 1 okoliczno$ciach,

h/ ograniczenie dostgpu do zasobdw finansowych, materialnych i informacyjnych
osobom nieupowaznionym.

II1. Krvteria kontroli

Kryteriami kontroli sa:

1.

kryterium legalnos$ci — polega na kontroli zgodnos$ci dziatalnosci kontrolowanych
jednostek z obowiazujacymi w danym czasie przepisami prawnymi, w tym
przepisami wewnetrznymi(zarzadzenia, instrukcje, regulaminy organizacyjne,
wytyczne itp.) obowiazujacymi w danej jednostce,

kryterium gospodarnosci — oznacza zbadanie czy dziatalno$¢ kontrolowanej jednostki
jest zgodna z zasadami efektywnego gospodarowania, czy oszczednie i wydajnie
wydatkowano $rodki, jakie byly relacje naktadow do efektow. W ocenie
gospodarnosci nalezy uwzgledni¢ uwarunkowania ekonomiczno- organizacyjne w
jakich dziala kontrolowana jednostka,

kryterium celowo$ci — zwigzane jest z ustaleniem w trakcie postgpowania
kontrolnego, czy dziatania kontrolowanej jednostki mieszcza si¢ w celach
okreslonych dla niej w aktach normatywnych (statucie, regulaminie organizacyjnym
itp.), a takze czy zastosowane metody 1 $Srodki byly optymalne, odpowiednie do
osiagnigcia zalozonych celéw i czy zatozone cele zostaty osiagnigte,

kryterium rzetelno$ci — oznacza zbadanie w toku postgpowania kontrolnego , czy
zobowiazania kontrolowanej jednostki byty wykonywane zgodnie z ich treécia , czy
pracownicy odpowiedzialni za okreslona dziatalno$¢ kontrolowanej jednostce
wykonywali swoje obowiazki z nalezyta starannoscia, sumiennie i we wlasciwym
czasie, czy przestrzegano wewngetrznych regut funkcjonowania kontrolowanej
jednostki, czy okreslone dziatania lub stany faktyczne sa udokumentowane zgodnie
z rzeczywistoscia 1 czy zbadana dokumentacja odpowiada stwierdzonemu stanowi
faktycznemu.

IV. Podstawowe zasady kontroli oraz zasady postepowania kontrolnego

Podstawowymi zasadami kontroli sa:

a/ bezstronno$¢ i obiektywizm — wyrazana w rzetelnym i bezstronnym ustaleniu stanu
faktycznego oraz dokumentowaniu wszystkich aspektow kontrolowanej dziatalnosci
we wnikliwosci 1 rzetelno$ci w stosowaniu okreslonych kryteriow,

b/ przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i dyskrecji w sprawach bedacych przedmiotem
kontroli oraz dotyczacych kontroli,

¢) udzielanie kontrolowanym wyjasnien 1 instruktazu dotyczacych przedmiotu
kontroli,

d) wskazywanie kierownictwu potencjalnych problemoéw i trudnosci w kontroli oraz
sposobow ich rozwigzywania.



Wszyscy kontrolowani pracownicy urze¢du i jednostek organizacyjnych gminy
zobowiazani sa do sktadania, na zadanie kontrolujacych wszelkich wyjasnien
dotyczacych przedmiotu przeprowadzanej kontroli.

Postgpowanie kontrolne:

1/ przygotowanie kontroli — polega na identyfikacji i sformutowaniu problemu
planowanego do skontrolowania, ktéry powinien zawiera¢; temat, cel i zakres
kontrolowanej jednostki,

2/ przeprowadzenie kontroli — polega na dokonywaniu ustalen kontroli w protokole.
Kontrolg przeprowadza kontroler po zawiadomieniu kierownika jednostki majace;j
by¢ kontrolowana o przedmiocie kontroli,

a/ kontroler ma prawo do:

- wgladu do wszelkich dokumentéw zwiazanych z dziatalno$cia kontrolowanej
jednostki

- pobierania i zabezpieczania materiatéw dowodowych,

- zadania od pracownikow jednostki kontrolowanej udzielenia mu, w terminie
przez niego wyznaczonym ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach
dotyczacych przedmiotu kontroli,

- zwracania si¢ do kierownika jednostki kontrolowanej o ztozenie dodatkowych
wyjasnien na pismie dotyczacych przyczyn i okoliczno$ci powstania
nieprawidlowosci wykazanych w protokole kontroli,

- sporzadzania odpisow lub wyciagéw z dokumentéw dotyczacych dziatalnosci
kontrolowanej jednostki

- sporzadzania zestawienia lub obliczania wynikoéw dziatalnos$ci na podstawie
dokumentacji kontrolowanej jednostki.

Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie materiatow zebranych w toku
kontroli, bedacych dowodami w postepowaniu kontrolnym. Moze on réwniez
przeprowadza¢ ogledziny stanu obiektu lub innych sktadnikow majatku 1
przebiegu okreslonych procesow.

b/ Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek:

- zapewnienia warunkow i srodkdw niezbednych do sprawnego
przeprowadzenia kontroli,

- przedstawienia na zadanie kontrolera dokumentéw i materialéw dotyczacych
przedmiotu kontroli,

- informowania kontrolera o podjgtych dziataniach zaradczych i
usprawniajacych,
- udzielania ustnych lub pisemnych wyjasnien w zakresie objgtym kontrola,
- sporzadzenia uwierzytelnionych odpiséw i wyciagéw z dokumentéw oraz
zestawien danych niezbgdnych do kontroli.
3/ protokot kontroli — sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach (po jednym dla stron).
Protokot kontroli powinien zawierac:

- oznaczenie jednostki kontrolowanej oraz imi¢ i nazwisko, stanowisko
stuzbowe kontrolera,

- okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola, datg
rozpoczgceia i zakonczenia kontroli,

- opis stanu faktycznego oraz opis przyczyn powstania, zakresu i skutkoéw
stwierdzonych nieprawidtowosci (w przypadku ich stwierdzenia), uwagi i
wnioski w sprawie ich usunigcia i wskazanie 0sob za nie odpowiedzialnych,



4/ sporzadzenie wystapienia pokontrolnego lub informacje o wynikach kontroli w celu
oceny kontrolowanej dziatalnosci , sformutowanie wynikajacych z ustalen kontroli uwag 1
wnioskéw pokontrolnych.

5 / egzekwowanie wykonania wnioskéw zawartych w wystapieniu pokontrolnym sposobu
wykorzystania uwag i ocen zawartych w tym dokumencie m.in. do usprawnienia
kontrolowanej jednostki
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