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Burmistrza Trzcianki











z dnia 31 grudnia 2009r.

REGULAMIN KONTROLI FINANSOWEJ

w jednostkach sektora finansów publicznych

gminy Trzcianka

ROZDZIAŁ 1

Przepisy ogólne

§ 1. Regulamin określa tryb postępowania przy przeprowadzaniu kontroli przez stanowisko ds. kontroli wewnętrznej w jednostkach organizacyjnych gminy Trzcianka.

§ 2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) jednostce organizacyjnej – oznacza to:

a) jednostki budżetowe:

- Urząd Miejski Trzcianki,

- Szkoła Podstawowa Nr 2 im, Władysława Broniewskiego w Trzciance,

- Szkoła Podstawowa Nr 3 im. Mikołaja Kopernika w Trzciance,

- Szkoła Podstawowa im. ppor. Alfreda Sofki w Białej,

- Szkoła Podstawowa im. Henryka Sienkiewicza w Łomnicy,

- Szkoła Podstawowa w Przyłękach,

- Szkoła Podstawowa w Rychliku,

- Szkoła Podstawowa w Siedlisku,

- Gimnazjum Nr 1 im. Juliusza Słowackiego w Trzciance,

- Gimnazjum Nr 2 im. Ziemi Trzcianeckiej w Trzciance,

- Gimnazjum w Siedlisku,

- Miejsko – Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej w Trzciance,

b) zakłady budżetowe:

- Gminne Przedszkole Publiczne Nr 1 w Trzciance,

- Gminne Przedszkole Publiczne Nr 2 w Trzciance,

- Gminne Przedszkole Publiczne Nr 3 w Trzciance,

- Gminne Przedszkole Publiczne Nr 4 w Trzciance,

- Gminne Przedszkole Publiczne w Białej,

- Gminne Przedszkole Publiczne w Siedlisku,

c) samorządowe instytucje kultury:

- Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy im. Kazimiery Iłłakowiczówny w Trzciance,

- Muzeum Ziemi Nadnoteckiej im. Wiktora Stachowiaka w Trzciance,

- Trzcianecki Dom Kultury w Trzciance.

2) kontrolującym – rozumie się przez to osobę zatrudnioną na stanowisku ds. kontroli wewnętrznej lub inną osobę wyznaczoną do przeprowadzenia kontroli,

3) komórce kontrolowanej – oznacza to kontrolowana komórkę organizacyjną jednostki, np. wydział referat lub inną komórkę organizacyjną,

4) kontrolowanym – oznacza to kierownika lub pracowników komórki kontrolowanej.

§ 3. 1. Kontrola wewnętrzna jest procesem zmierzającym do osiągnięcia n w. celów:

1 1) prowadzenie uporządkowanej, etycznej, gospodarnej i wydajnej działalności;

2 2) wypełnianie obowiązków związanych z odpowiedzialnością;

3 3) działanie w zgodności z prawem i przepisami;

4 4) ochrona zasobów przed utratą, niewłaściwym wykorzystaniem i zniszczeniem.


2. Kontrola wewnętrzna stanowi narzędzie zarządzania wykorzystywane do uzyskania przez kierownictwo jednostki organizacyjnej pewności, że cele zarządzania zostały osiągnięte.


3. Kontrolę wewnętrzną stanowią środki funkcjonalne, za pośrednictwem których kierownik jednostki organizacyjnej zdobywa zapewnienie, że działania jednostki skierowane na wypełnianie jej zadań ustawowych pomagają w prowadzeniu uporządkowanej, etycznej, gospodarnej, skutecznej i wydajnej działalności, wypełnianiu obowiązków związanych z odpowiedzialnością, zgodnością z prawem i przepisami oraz ochronie zasobów przed utratą, niewłaściwym wykorzystaniem i zniszczeniem.

§ 4. 1. Celem działalności kontrolnej jest wykrywanie nieprawidłowości w funkcjonowaniu jednostki organizacyjnej na każdym odcinku jej działania, ujawnienie przyczyn i źródeł ich powstawania, podniesienie sprawności działania jednostki organizacyjnej poprzez eliminację w przyszłej działalności ujawnionych uchybień.

2. Przedmiotem kontroli jest w szczególności:

1 1) badanie zgodności postępowania z obowiązującym prawem;

2 2) badanie realizacji zadań i ich efektywności oraz celowości ponoszonych wydatków;

3 3) badanie i ocena przebiegu realizacji budżetu, wykrywanie odchyleń i nieprawidłowości w wykonywaniu zadań, ujawnienie nieprawidłowości;

4 4) badanie przestrzegania obowiązujących w jednostce procedur kontroli wewnętrznej;

5 5) ustalenie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości;

6 6) wskazanie pracowników odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości;

7 7) wskazanie sposobów i środków umożliwiających likwidację nieprawidłowości.

§ 5. 1. Odpowiedzialność za zorganizowanie i prawidłowe działanie kontroli wewnętrznej, a także za należyte wykorzystanie wyników kontroli ponoszą:

a) Burmistrz Trzcianki- w odniesieniu do całokształtu działalności gminy Trzcianka,

b) Zastępca Burmistrza Trzcianki- w zakresie ustalonym przez Burmistrza Trzcianki,

c) Skarbnik - w zakresie spraw budżetowych oraz rachunkowo – księgowych,

d) Sekretarz - w zakresie ustalonym przez Burmistrza Trzcianki,

e) kierownicy (dyrektorzy) jednostek organizacyjnych oraz główny księgowy posiadający powierzenie obowiązków,

f) pracownicy upoważnieni przez Burmistrza Trzcianki do kontroli dowodów pod względem merytorycznym odpowiedzialni za prawidłowość danych objętych dowodami, za zachowanie zasady celowości, gospodarności i zgodności z przepisami przeprowadzanych operacji gospodarczych,

g) pracownicy upoważnieni przez Skarbnika Gminy (głównego księgowego) do kontroli dowodów księgowych pod względem formalnym i rachunkowym.

2. Osobną odpowiedzialność za prawidłowe przeprowadzenie kontroli wewnętrznej ponosi pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli wewnętrznej.

§ 6. 1. Kontrola finansowa stanowi część systemu kontroli wewnętrznej w danej jednostce dotyczącego procesów związanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem środków publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

2. Kontrola finansowa nie ogranicza się do weryfikacji i kontroli dokumentów finansowo – księgowych, obejmuje również:

1 1) przeprowadzanie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków;

2 2) badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczącym procesów pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych;

3 3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczących procesów pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych.

3. Kryteriami wstępnej oceny celowości są przede wszystkim celowość i oszczędność dokonywania wydatków, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów, dokonywanie ich w sposób umożliwiający terminową realizację zadań, w wysokości i terminach wynikających z wcześniej zaciągniętych zobowiązań, zgodnie z przepisami dotyczącymi poszczególnych rodzajów wydatków oraz na cele i w wysokości ustalonej w ustawie budżetowej, uchwale budżetowej gminy lub w planie finansowym jednostki. Wydatkowanie środków publicznych musi być ponadto zgodne z regułami określonymi ustawą z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamówień publicznych.

4. Kontrola finansowa składa się z czterech etapów:

1) ustalenia stanu obowiązującego (zgodnego z przepisami);

2) ustalenia stanu rzeczywistego (faktycznego);

3) porównania stanu rzeczywistego ze stanem obowiązującym;

4) wyjaśnienia przyczyn stwierdzonej niezgodności stanu rzeczywistego z obowiązującym.

5. Podział kontroli finansowej ze względu na czas realizacji w stosunku do przebiegu procesu kontrolnego:

1) kontrola wstępna - prewencyjna, realizowana przed wykonaniem decyzji, obejmująca dokumenty ujmujące treść przyszłych operacji gospodarczych, z których wynika projekt decyzji albo zamiar zapłaty za wstępnie parafowaną umowę; kontroli wstępnej podlegają m. innymi:

a/ projekty umów i zamówień oraz inne dokumenty powodujące powstanie zobowiązań lub należności,

b/ projekty planów,

c/ projekty przedsięwzięć,

d/ propozycje podziału funduszy,

e/ dokumentacja kosztów i wydatków,

f/ inne dokumenty mające wpływ na działalność jednostki.


Kontroli wstępnej zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych w jednostce dokonuje Skarbnik Gminy, a w jednostce organizacyjnej – główny księgowy tej jednostki.

2) kontrola bieżąca - realizowana jednocześnie z czynnością w toku jej wykonywania, winna być przeprowadzana na każdym etapie danego rodzaju operacji.

Działanie kontrolne ma na celu wyeliminowanie przed zakończeniem każdej danej operacji tych zjawisk, które mogą negatywnie wpłynąć na jego wynik końcowy. Kontrola bieżąca polega na badaniu czynności i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania, w celu stwierdzenia , czy wykonywanie ich przebiega prawidłowo i zgodnie z ustaloną dla nich normą. Kontroli bieżącej podlegają również wszystkie zasoby jednostki.

3) kontrola następcza (następna) obejmuje badanie dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane.

6. Kontrola wstępna w zakresie gospodarowania środkami pieniężnymi powinna być uregulowana w przepisach wewnętrznych jednostki, wydanych na wniosek głównego księgowego (skarbnika) przez kierownika jednostki organizacyjnej. Przepisy wewnętrzne w w zakresie gospodarowania środkami pieniężnymi powinny ustalać:

1 1) zasady postępowania osób upoważnionych do prowadzenia kasy, osób kontrolujących oraz ich odpowiedzialność;

2 2) upoważnienia konkretnych osób do dysponowania środkami pieniężnymi i podpisywania stosownych dokumentów;

3 3) obowiązujący system ochrony wartości pieniężnych;

4 4) sposób przechowywania i transportu środków, zapewniający należytą ochronę przed kradzieżą;

5 5) wysokość niezbędnego minimum gotówki w kasie (pogotowie kasowe), a także sposób postępowania z nadwyżką;

6 6) sposób postępowania i ewidencji depozytów;

7 7) formę przekazywania funkcji kasjera w razie urlopu, zastępstwa czy zmiany osoby.

7. Wszystkie operacje kasowe muszą być udokumentowane zgodnie z obowiązującymi zasadami rachunkowości. Raport kasowy jest dokumentem zbiorczym obrotu gotówkowego. Sporządza się go z częstotliwością uregulowaną wewnętrznymi przepisami jednostki, jednak nie później niż na ostatni dzień miesiąca. Do raportu załącza się wszystkie dowody operacji kasowych w nim ujętych,

8. Kontrola wewnętrzna kasy i obrotu gotówkowego powinna obejmować:


1) prawidłowość prowadzenia dokumentacji kasowej (raportów kasowych) wraz z 
dołączonymi dowodami – zgodność pod względem merytorycznymi formalnym;


2) zgodność gotówki w kasie ze stanem ewidencyjnym wynikającym z raportu kasowego;


3) zasadność pobieranych zaliczek i terminy ich rozliczania;


4) przestrzeganie górnej granicy rozliczeń gotówkowych dla jednorazowych transakcji;


5) organizację pracy kasjera;


6) prawidłowość i częstotliwość inwentaryzacji kasy i rozliczenia ewentualnych różnic;


7) prawidłowość funkcjonowania bieżącej kontroli kasy;


8) sposób zabezpieczenia, przechowywania i przenoszenia gotówki;


9) ewidencję depozytów, ich zabezpieczenie i udokumentowanie.

9. Kontrola wyciągów bankowych powinna być przeprowadzana codziennie. Kontrola ta polega na sprawdzeniu ciągłości salda rachunku bankowego, kompletności i zawartości wyciągów bankowych oraz ustaleniu ewentualnych błędów w wyciągu.

10. Kontrola wewnętrzna rozrachunków i roszczeń opiera się na analizie danych pochodzących z kont analitycznych. Celem kontroli jest ustalenie terminów płatności wobec i z kontrahentami, z którymi księgowane operacje gospodarcze objęte są ewidencją analityczną. Fakt ten pozwala ustalić należności i zobowiązania bieżące, nie budzące wątpliwości, jak również należności wątpliwe, przeterminowane, nieregulowane z winy dłużnika, sporne oraz przedawnione.

11. Rozrachunki i roszczenia powstają w wyniku zawierania przez jednostkę umów. Kontrola legalności i prawidłowości tych umów polega na ustaleniu, czy jednostka ma odpowiednie uprawnienia do ich zawierania oraz czy posiada zabezpieczone środki na ich realizację. Kontrola rozrachunków powinna być przeprowadzona pod kątem zgodności z prawem zamówień publicznych. Istotne jest również, by główny księgowy sprawdził zapisy i postanowienia umowy dotyczące kwestii finansowych, takich jak kwota całkowitego zobowiązania wynikającego z zawartej umowy, terminy płatności, sposób zapłaty, kary umowne.

12. Do zakresu kontroli rozrachunków i roszczeń włącza się również rozrachunki publiczno – prawne, czyli z urzędem skarbowym i Zakładem Ubezpieczeń Społecznych, a także z pracownikami (szczególnie z tytułu niedoborów, którymi obciąża się pracowników). Obowiązkiem głównego księgowego jest również kontrola w zakresie wynagrodzeń, obejmująca dokumentację związaną z naliczaniem wynagrodzeń oraz ich wypłatą.

13. Kontrola wewnętrzna rzeczowych składników majątku obrotowego przeprowadzana jest poprzez inwentaryzację tych składników. Główny księgowy nadzoruje całość czynności inwentaryzacyjnych z wyjątkiem inwentaryzacji przeprowadzanej metodą spisu z natury, za którą odpowiada wyłącznie kierownik jednostki.

14. Inwentaryzacja jest to ogół czynności związanych z ustaleniem rzeczywistego stanu środków gospodarczych danej jednostki i źródeł ich pochodzenia na określony moment, w celu sprawdzenia danych księgowych. W toku inwentaryzacji powinny być sprawdzone następujące pozycje bilansu:

1 1) rzeczowe składniki majątku trwałego i obrotowego;

2 2) pieniężne składniki majątku;

3 3) rozrachunki i roszczenia;

4 4) pozostałe składniki aktywów i pasywów.

15. Główny księgowy w ramach kontroli wewnętrznej powinien zwrócić uwagę na opracowanie instrukcji inwentaryzacyjnej, która reguluje kwestie związane z przeprowadzeniem inwentaryzacji poszczególnych składników aktywów i pasywów jednostki oraz ich udokumentowaniem. Instrukcja powinna wskazywać osoby odpowiedzialne za inwentaryzację poszczególnych składników majątkowych i za ich przeszkolenie w zakresie obowiązujących zasad  przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz dokumentowania wyników inwentaryzacji. Inwentaryzacja ma doprowadzić do zgodności danych wynikających z ksiąg rachunkowych ze stanem rzeczywistym. Konieczne jest rozliczenie osób odpowiedzialnych za powierzone mienie, jak również ocena gospodarczej przydatności składników majątku jednostki i przeciwdziałanie nieprawidłowościom w gospodarowaniu majątkiem.

§ 7. Kontrola finansowa w jednostce organizacyjnej opiera się na trzech podstawowych zasadach:

a) zasada legalności - polegająca na zgodności zakresu przedmiotowego, podmiotowego, terminu i sposobu prowadzenia i kontroli z przepisami, nie tylko aktów prawa powszechnie obowiązującego (ustawy, rozporządzenia), ale także aktów prawa wewnętrznego, regulujących funkcjonowanie jednostki (regulaminy, instrukcje, zarządzenia),

b) zasada prawdy – oznacza zgodność poczynionych ustaleń ze stanem faktycznym, z uwzględnieniem poprawnie stwierdzonego stanu wymaganego. Zasada prawdy jest fundamentem rzetelnie przeprowadzonej kontroli,

c) zasada równości stron – gwarantuje prawo składania wyjaśnień oraz dowodów przez kontrolowanego, a na kontrolującego nakłada obowiązek odniesienia się do przedstawionych argumentów.

§ 8. Kontrolę finansową przeprowadza się wg kryteriów czynności związanych z wykonywaniem przez gminę Trzcianka i podległe jednostki organizacyjne zadań obejmujących:

1) sprawność organizacji - badaniu podlega:

a) struktura organizacyjna jednostki, pod kątem czy:

· struktura organizacyjna ułatwia przepływ informacji w całej jednostce, zarówno w kierunku pionowym jak i poziomym,

· zmiany struktury organizacyjnej nie następują zbyt często,

· o zmianach struktury organizacyjnej informowani są wszyscy pracownicy,

· przypisane zostały zadania dla poszczególnych referatów, samodzielnych stanowisk pracy oraz pozostałych stanowisk pracy,

· ustalony został system zastępstw w przypadku nieobecności pracownika, system podległości służbowej i osób sprawujących nadzór,

b) zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności kierownictwa oraz poszczególnych referatów i komórek organizacyjnych, pod kątem czy:

- został określony w formie pisemnej podział kompetencji (uprawnień i odpowiedzialności) kierownictwa,

- podział kompetencji jest jasny, przejrzysty i wskazuje komórki organizacyjne nadzorowane przez poszczególnych członków kierownictwa jednostki,

- został określony w formie pisemnej zakres zadań poszczególnych komórek organizacyjnych (referatów) a także zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności ich kierowników (regulamin organizacyjny),

- każdy pracownik został zapoznany z regulaminem organizacyjnym, potwierdził przyjęcie do stosowania a także ma dostęp do aktualnego schematu lub regulaminu organizacyjnego - jednostki zawierającego zakres obowiązków i odpowiedzialności kierownictwa i poszczególnych komórek organizacyjnych (referatów),

c) czy kierownik jednostki ocenia okresowo strukturę organizacyjną jednostki i podejmuje działania w celu dostosowania jej do zmieniających się warunków.

d) badanie sprawności organizacji polega również na sprawdzeniu, czy w jednostce zatrudniona jest odpowiednia liczba pracowników, w tym na stanowiskach związanych z nadzorem, w szczególności czy:

- kierownicy referatów mają czas na wykonywanie swoich obowiązków i zadań   wynikających z zakresu ich odpowiedzialności,

- pracownicy są w stanie wykonać wyznaczone zadania w regulaminowym czasie pracy,

- kierownicy nie wykonują zadań przeznaczonych dla więcej niż jednej osoby.

2) celowość – kryterium celowości opiera się na ocenie stopnia realizacji celów i zadań, dla których realizacji jednostka organizacyjna została utworzona. Ocena stopnia realizacji celów i zadań polega na ustaleniu czy działanie jednostki jest racjonalne, pozytywne oraz przynoszące spodziewane efekty,

3) gospodarność – oznacza optymalne wykorzystanie posiadanych środków finansowych i gospodarczych, zgodnie z zasadą racjonalizacji kosztów, oznaczającą wydajność i skuteczność wydatkowania środków publicznych w związku z realizacją zamierzonego zadania,

4) rzetelność działania – to realizacja nałożonych zadań, zgodnie z obowiązkami zawartymi w regulaminie pracy, instrukcjach wewnętrznych, umowach o pracę zasadach etyki zawodowej oraz innych aktach prawnych,

5) legalność – obejmuje zespół czynności i działania w granicach przyznanych kompetencji i zgodnych z obowiązującymi przepisami,

6) przejrzystość – polega na badaniu prawidłowości klasyfikacji dochodów i wydatków budżetowych, stosowania zasad rachunkowości i prowadzenia sprawozdawczości,

7) zgodność z planem – polega na badaniu, czy zobowiązania wynikające z zatwierdzonych dokumentów mają pokrycie w planie finansowym.

ROZDZIAŁ 2

Standardy kontroli finansowej

§ 9. Standardy kontroli finansowej odpowiadają pięciu podstawowym elementom systemu kontroli wewnętrznej:

1) środowisko wewnętrzne determinuje jakość kontroli finansowej poprzez:

a) uczciwość i inne walory etyczne: kierownik jednostki oraz pracownicy wykonując powierzone zadania i obowiązki kierują się osobistą i zawodową uczciwością; pracownicy rozumieją jakie zachowania uważane jest za etyczne; kierownik jednostki i pracownicy są pozytywnie nastawieni do kontroli finansowej i wspierają jej funkcjonowanie,

b) kompetencje zawodowe: kierownik jednostki oraz pracownicy posiadają taki poziom wiedzy i doświadczenia, który pozwala skutecznie i efektywnie wypełniać powierzone zadania i obowiązki; proces zatrudnienia prowadzony jest w sposób zapewniający wybór najlepszego kandydata; kierownik jednostki zapewnia rozwój kompetencji zawodowych poprzez szkolenia,

c) struktura organizacyjna: zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych komórek organizacyjnych i referatów oraz zakres sprawozdawczości jest określony w formie pisemnej w sposób jednoznaczny, przejrzysty i spójny; każdemu pracownikowi został przedstawiony na piśmie zakres jego obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności,

d) identyfikacja zadań wrażliwych: polega na ustaleniu czy zostały zidentyfikowane zadania, przy wykonywaniu których pracownicy mogą być szczególnie podatni na wpływy szkodliwe dla gospodarki finansowej dla gospodarki finansowej lub wizerunku oraz czy zostały ustanowione odpowiednie środki zaradcze,

e) powierzenie uprawnień: zakres uprawnień powierzonych poszczególnym pracownikom jest precyzyjnie określony oraz odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi związanego; przyjęcie uprawnień jest potwierdzone podpisem pracownika

2) zarządzanie ryzykiem jako element zwiększający prawdopodobieństwo osiągnięcia celów jednostki organizacyjnej obejmuje n/w procesy:

a) w jednostce sporządza się co najmniej roczny plan pracy jednostki organizacyjnej określający poszczególne cele i zadania jednostki; kierownik jednostki oraz wyznaczeni pracownicy prowadzą bieżącą ocenę realizacji zadań za pomocą wyznaczonych kryteriów,

b) identyfikacja ryzyka: systematycznie, nie rzadziej niż raz w roku, dokonuje się identyfikacji zewnętrznego i wewnętrznego ryzyka związanego z celami i zadaniami jednostki, dotyczącego zarówno działalności całej jednostki, jak i programów projektów i zadań,

c) analiza ryzyka: zidentyfikowane ryzyka poddawane są analizie, która ma na celu określenie możliwych skutków oraz prawdopodobieństwo wystąpienia danego ryzyka,

d) reakcja na ryzyko i działania zaradcze: kierownik jednostki lub upoważnieni pracownicy określają działania, które należy podjąć w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu,

3) mechanizmy kontroli operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzeń o podobnym charakterze obejmują:

a) dokumentowanie systemu kontroli finansowej: w szczególności zbiór procedur, instrukcji, zakresy obowiązków, upoważnień, pełnomocnictw i innej dokumentacji łatwo dostępnej dla wszystkich pracowników,

b) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych: wszystkie operacje finansowe i gospodarcze są rzetelnie dokumentowane; dokumentacja jest pełna, umożliwia prześledzenie każdej operacji gospodarczej, finansowej lub innego zdarzenia o podobnym charakterze od samego początku, w trakcie ich trwania i po zakończeniu; operacje finansowe i gospodarcze i inne znaczące zdarzenia muszą być bezzwłocznie rejestrowane i prawidłowo klasyfikowane – zgodnie z ustawa o rachunkowości i przepisami szczególnymi,

c) zatwierdzanie operacji finansowych: kierownik jednostki lub upoważnieni przez niego pracownicy zatwierdzają wszystkie operacje finansowe i gospodarcze przed ich realizacją, poszczególne operacje finansowe i gospodarcze są wykonywane wyłącznie przez pracowników do tego upoważnionych,

d) kluczowe obowiązki dotyczące zatwierdzania, realizacji i rejestrowania (księgowania) operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzeń rozdzielone są pomiędzy różnych pracowników w taki sposób, by nie dochodziło do sytuacji, w której ta sama osoba prowadzi daną sprawę (wywołującą skutek finansowy) i sprawuje nad nią nadzór,

e) weryfikacje: operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia są weryfikowane przed i po realizacji, np.: wielkość dostawy jest porównywana z zamówieniem, dane dotyczące dostawy ujęte na fakturze porównywane są z danymi dotyczącymi przyjętej dostawy, stan zapasów weryfikowany jest poprzez inwentaryzację,

f) nadzór jest prowadzony w ramach hierarchii służbowej; celem nadzoru jest upewnienie się, że zadania jednostki są prawidłowo realizowane, właściwy nadzór obejmuje w szczególności:

- jasne komunikowanie obowiązków, zadań i odpowiedzialności każdemu z pracowników i systematyczną ocenę ich pracy,

- zatwierdzanie wyników pracy w decydujących momentach w celu uzyskania zapewnienia, że przebiega ona zgodnie z zamierzeniami,

g) rejestrowanie odstępstw: wszystkie przypadki, w których ze względu na nadzwyczajne okoliczności odstąpiono od procedur, instrukcji są uzasadniane, dokumentowane i zatwierdzane przez kierownika jednostki lub upoważnionego pracownika,

h) ciągłość działania: zapewnione są mechanizmy, których celem jest utrzymanie, w każdym czasie i okolicznościach ciągłości działalności jednostki, w szczególności operacji finansowych i gospodarczych,

i) ochrona zasobów: dostęp do zasobów finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki mają wyłącznie upoważnione osoby; zostali wyznaczeni pracownicy odpowiedzialni za zapewnienie ochrony i właściwego wykorzystania zasobów jednostki; prowadzone są okresowe porównania rzeczywistego stanu zasobów (inwentaryzacja) z zapisami w rejestrach (księgach).

4) Mechanizmy kontroli systemów informatycznych:

a) kontrola dostępu: w jednostce funkcjonują mechanizmy kontroli, które ograniczają (np. hasła użytkowników) lub wykrywają nieuprawniony dostęp do zasobów informatycznych,

b) kontrola oprogramowania systemowego: wdrożono mechanizmy kontroli, które ograniczają i monitorują dostęp do oprogramowania systemowego,

c) kontrola tworzenia i zmian w aplikacjach: w jednostce funkcjonują mechanizmy kontroli, które zapobiegają wprowadzaniu nieautoryzowanych aplikacji lub zmian w funkcjonujących aplikacjach i wykrywają te działania,

d) podział obowiązków: obowiązki dotyczące funkcjonowania systemów informatycznych zostały rozdzielone pomiędzy różne osoby, których zadaniem jest uniemożliwić nieuprawniony dostęp do zasobów lub danych,

e) ciągłość działalności: wdrożono mechanizmy, które w przypadku wystąpienia niespodziewanych zdarzeń zapewniają, że najważniejsze operacje są prowadzone bez przeszkód oraz, że najważniejsze dane są właściwie chronione,

f) kontrole aplikacyjne: aplikacje użytkowe wyposażone są w mechanizmy kontroli, których celem jest zapobieganie, wykrywanie i korygowanie błędów związanych z przetwarzaniem i przepływem danych; aplikacyjne mechanizmy kontroli funkcjonują na etapie wprowadzania i przetwarzania danych, a także generowania informacji z systemu.

5) Standardy w obszarze informacji i komunikacji dotyczą zapewnienia wszystkim pracownikom dostępu do informacji niezbędnych do wykonywania przez nich obowiązków, w szczególności związanych z kontrolą finansową poprzez:

a) bieżącą informację: kierownik jednostki, kierownicy referatów (komórek organizacyjnych) oraz pracownicy otrzymują w odpowiedniej formie i czasie właściwe i rzetelne informacje potrzebne do wypełnienia obowiązków, w szczególności wynikających z przyjętego systemu kontroli finansowej,

b) komunikację wewnętrzną: system komunikacji wewnętrznej zapewnia skuteczne mechanizmy przekazywania ważnych informacji w obrębie struktury organizacyjnej,

c) komunikacja zewnętrzna: efektywny system komunikacji z podmiotami zewnętrznymi, mającymi wpływ na osiąganie celów jednostki, a także inną działalność dotyczącą w szczególności wydatkowania lub gromadzenia środków publicznych.

6) Standardy w zakresie monitorowania i oceny wprowadzają zasadę oceny systemu kontroli finansowej. Za dokonywanie oceny odpowiedzialny jest kierownik jednostki, który może być w tym zakresie wspierany przez audyt wewnętrzny, dokonujący niezależnej i obiektywnej oceny systemu.

7) Monitorowanie i ocena systemu kontroli finansowej obejmuje:

a) monitorowanie systemu kontroli finansowej: kierownik jednostki w ramach wykonywania bieżących obowiązków monitoruje skuteczność systemu kontroli finansowej i jego poszczególnych elementów; do bieżącej oceny funkcjonowania kontroli finansowej zobowiązane są także inne osoby pełniące funkcje kierownicze,

b) ocena systemu kontroli finansowej: może być dokonywana także w drodze odrębnych ocen dokonywanych przez pracowników (samoocena); w jednostkach organizacyjnych prowadzona jest również obiektywna i niezależna ocena systemu kontroli finansowej przez audytora wewnętrznego.

§ 10. 1. Istotną i wiodącą rolę w kontroli wewnętrznej odgrywa główny księgowy jednostki, którego zakres obowiązków i odpowiedzialności wynika z przepisu art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240), zwaną dalej uofp:

1) prowadzenie rachunkowości jednostki;

2) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi;

3) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

4) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych.

2. Obowiązki głównego księgowego wynikające z uofp mają także zastosowanie do skarbnika gminy Trzcianka. Główny księgowy wykonuje swoje obowiązki przy pomocy pracowników zatrudnionych w jednostce (wydziałach, referatach finansowych, budżetowo – finansowych).

3. Procesy gospodarcze i finansowe związane z:

- wydatkowaniem środków publicznych,

- zaciąganiem zobowiązań angażujących środki publiczne,

- zarządzaniem środkami publicznymi,

- zarządzaniem długiem publicznym; zanim zostaną ujęte w księgach rachunkowych jednostki, prowadzonych zgodnie z zasadami ustawy o rachunkowości, podlegają kontroli wstępnej.

4. Dowodem dokonania kontroli wstępnej przez głównego księgowego jest jego podpis złożony na dokumencie. Przed złożeniem do podpisu głównemu księgowemu dokumentów, powinny one być sprawdzone przez upoważnionych pracowników pod względem merytorycznym (pod kątem celowości, legalności, rzetelności i gospodarności wydatkowania środków), formalnym (sprawdzenie, czy dokument sporządzono zgodnie z przepisami prawa) i rachunkowym (sprawdzenie poprawności działań arytmetycznych).

5. Złożenie przez głównego księgowego podpisu na dokumencie dotyczącym operacji finansowej – obok podpisu pracownika właściwego rzeczowo, oznacza, że główny księgowy:

1) sprawdził, że dana operacja została uznana przez właściwych rzeczowo pracowników za prawidłową pod względem merytorycznym;

2) nie zgłasza zastrzeżeń do legalności operacji i rzetelności dokumentu, w którym ta operacja została ujęta;

3) nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno – rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów dotyczących operacji;

4) zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym oraz harmonogramie dochodów i wydatków, a jednostka ma środki finansowe na ich pokrycie.

ROZDZIAŁ 3

Organizacja kontroli wewnętrznej

§ 11. 1. Kontrolę wewnętrzną przeprowadza pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli wewnętrznej.

2. Kontrole przeprowadzane są w oparciu o roczny plan kontroli zatwierdzony przez Burmistrza Trzcianki lub na polecenie Burmistrza Trzcianki

3. W danym roku budżetowym kontroli podlega co najmniej 5 % wydatków (za rok ubiegły), podległych jednostek organizacyjnych gminy Trzcianka.

§ 12. 1. Kontrola może być prowadzona jako:

1) kompleksowa, która obejmuje całokształt działalności finansowej jednostki kontrolowanej;

2) sprawdzająca, której celem jest sprawdzenie realizacji zaleceń i wniosków z kontroli lub sprawdzenie zasadności odwołania się kierownika jednostki kontrolowanej od ustaleń z poprzedniej kontroli;

3) problemowa, która obejmuje wybrany fragment działalności jednostki;

4) doraźna, która ma charakter interwencyjny, wynikający z potrzeby pilnego zbadania nagłych zdarzeń.

2. Kontrola doraźna może, w razie potrzeby, przyjąć formę kontroli kompleksowej lub problemowej.

3. Kontrola sprawdzająca może być łączona z kontrolą kompleksową lub problemową.

4. Wewnętrzna kontrola finansowa przeprowadzana jest za pomocą kontroli  formalnej, kontroli rachunkowej oraz kontroli merytorycznej:

1 1) kontrola formalna polega na zbadaniu zgodności stanu dokumentacji z wymogami przepisów określających tryb jej prowadzenia, prawidłowości doboru i wypełnienia formularzy, prawidłowości podpisywania dokumentów (podpisywanie przez właściwe osoby i we właściwym miejscu), prawidłowości doboru pieczęci, oznaczenia daty czy też skreśleń;

2 2) kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu poprawności i rzetelności wyliczeń zawartych w dokumentach;

3 3) kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynności jest celowe, czy wykonanie danej czynności jest zgodne z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie.

§ 13. Kierownik jednostki kontrolowanej na żądanie kontrolujących:

1 1) przekazuje kopie sprawozdań statystycznych i finansowych;

2 2) przekazuje sprawozdania z działalności merytorycznej;

3 3) przekazuje informacje o wynikach kontroli zewnętrznych i wewnętrznych;

4 4) informuje o sposobie realizacji wniosków i zaleceń;

5 5) udostępnia akta i dokumenty oraz udziela wyjaśnień niezbędnych do przeprowadzenia kontroli lub rozpatrzenia skarg i wniosków;

6 6) zapewnia warunki do przeprowadzenia kontroli.

§ 14. Przy uwzględnieniu kryteriów, o których mowa w § 8 kontrola powinna umożliwić realizację poniższych funkcji:

1) profilaktycznej – polegającej na zapobieganiu powstawania niekorzystnych zjawisk;

2) instruktażowej – przez dostarczenie kontrolowanemu informacji o obowiązujących normach, w tym przepisach prawa szeroko rozumianego, ich interpretacji i zasadach stosowania oraz pobudzenie do działań mających na celu unikanie w przyszłości błędów i nieprawidłowości;

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

§ 15. Postępowanie kontrolne winno odbywać się według następujących zasad:

1) zasady legalności postępowania – stanowiącej, że sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy i przedmiotowy muszą być umocowane w przepisach prawa , a odnośnie kontroli wewnętrznej- w przepisach wewnętrznych jednostki;

2) zasada prawdy obiektywnej – zobowiązującej kontrolujących do dokonywania wszelkich ustaleń w pełnej zgodności ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wyników kontroli w zgodności z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzeń i zjawisk;

3) zasada kontradyktoryjności – polegająca na możliwości przedstawienia przez kontrolowanego dowodów, wyjaśnień i argumentacji w badanej sprawie, obowiązku przyjęcia ich przez kontrolującego i ustosunkowania się do nich.

§ 16. W celu zabezpieczenia jak największej skuteczności, kontrola powinna być przeprowadzona metodami uzupełniającymi, tj.:

1) kontroli pośredniej, polegającej na wykorzystaniu źródeł informacji zawartych w księgach rachunkowych, ewidencji ksiąg pomocniczych, w inwentaryzacji, normach, analizach ekonomicznych, w sprawozdawczości, w systemach obiegu dokumentów, itp.;

2) kontroli bezpośredniej, przez sprawdzenie badanego stanu faktycznego.

ROZDZIAŁ 4

Planowanie kontroli

§ 17. Kontrole w jednostkach organizacyjnych gminy Trzcianka prowadzi się na podstawie rocznego planu kontroli, zatwierdzanego przez Burmistrza Trzcianki.

§ 18. 1. Roczny plan kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych gminy sporządza pracownik zatrudniony na stanowisku ds. audytu i kontroli wewnętrznej i przedkłada go Burmistrzowi Trzcianki w terminie do 15 grudnia danego roku na rok następny.

2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach plan kontroli może ulec zmianie za zgodą Burmistrza.

3. W razie potrzeby, poza planem kontroli, mogą być prowadzone za zgodą Burmistrza kontrole doraźne, mające charakter interwencyjny, wynikające z pilnego zbadania nagłych zdarzeń lub w wyniku powzięcia informacji o nieprawidłowościach dotyczących działalności.

4. Kontrolę doraźną przeprowadza kontrolujący.

5. Roczny plan kontroli winien w szczególności określać:

1) temat kontroli;

2) nazwę jednostki kontrolowanej;

3) rodzaj kontroli, o której mowa w § 12;

4) przewidywany termin kontroli.

§ 19. 1. Przed przystąpieniem do kontroli kontrolujący sporządza szczegółowy plan kontroli.

2. Programu kontroli nie sporządza się dla kontroli doraźnych.

§ 20. Przy opracowywaniu planu i programu kontroli uwzględnia się w szczególności:

1) wyniki wcześniejszych kontroli;

2) wyniki badań i analiz określonych problemów oraz skarg i wniosków;

3) informacje pochodzące od organów państwowych, samorządowych, organizacji, stowarzyszeń pozarządowych, a także pochodzące ze środków komunikacji społecznej.

§ 21. Kontrolujący sporządza i przedkłada Burmistrzowi Trzcianki w terminie do 15 lutego każdego roku, roczne sprawozdanie z realizacji planu kontroli finansowej za rok poprzedni, z uwzględnieniem: informacji o zaawansowaniu realizacji obowiązku corocznej kontroli 5 % wydatków każdej jednostki, rodzajów przeprowadzonej kontroli, przedmiotu kontroli oraz wyników kontroli, w tym ujawnionych nieprawidłowości, ich rodzaju i wagi.

ROZDZIAŁ 5

Obowiązki kontrolującego

§ 22. Obowiązkiem kontrolującego jest:

1) przygotowanie się do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedura i tematyką;

2) rzetelne i obiektywne ustalenie ich przyczyn i skutków finansowych (w miarę możliwości) oraz wskazanie osób za nie odpowiedzialnych;

3) przestrzeganie zasady pobierania dowodów rzeczowych w obecności osoby odpowiedzialnej za kontrolowaną jednostkę;

4) przeprowadzanie oględzin magazynów, kontroli kasy i podobnych czynności w obecności osoby odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecności – komisji powołanej przez kierownika jednostki kontrolowanej oraz sporządzanie protokołu z oględzin, podpisywanego przez kontrolującego osobę odpowiedzialną lub komisję i kierownika kontrolowanej jednostki;

5) przyjęcie od każdej osoby ustnego lub pisemnego oświadczenia, jeżeli ma ono związek z przedmiotem kontroli;

6) wykonywanie czynności kontrolnych w sposób zapewniający zachowanie tajemnicy państwowej i służbowej oraz w miarę możliwości, nie zakłócający działalności kontrolowanej jednostki;

7) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidłowościach wymagających niezwłocznego podjęcia działań zaradczych i usprawniających;

8) w razie ujawnienia okoliczności uzasadniających podejrzenie popełnienie przestępstwa lub wykroczenia, zabezpieczenie dokumentów i przedmiotów stanowiących dowody przestępstwa i niezwłoczne pisemne powiadomienie Burmistrza Trzcianki, który zawiadamia organ powołany do ścigania przestępstw.

§ 23. 1. Kontrolujący ma prawo do:

1) wolnego wstępu do pomieszczeń i obiektów jednostki kontrolowanej z wyjątkiem pomieszczeń, do których mają zastosowanie przepisy ustawy o ochronie informacji  niejawnych;

2) wglądu, z zachowaniem zasad ochrony dóbr osobistych, do urządzeń ewidencyjnych, planów, sprawozdań, analiz oraz wszelkich dokumentów dotyczących przedmiotu kontroli a także wydruków, kopii, odpisów i wyciągów z tych dokumentów – kontrola dokumentacyjna;

3) przeprowadzania oględzin stanu faktycznego dotyczącego przedmiotu kontroli;

4) przeprowadzania rozmów wyjaśniających, żądania ustnych i pisemnych wyjaśnień od pracowników kontrolowanej jednostki (w miarę potrzeby kontrolujący sporządza protokół ustnych wyjaśnień);

5) sporządzania odpisów, wyciągów, i kopii z badanych dokumentów;

6) zabezpieczenia dokumentów, dowodów księgowych i ewidencji składników majątkowych mających znaczenie dowodowe dla ustaleń kontroli,

7) dokonywania innych czynności uzasadnionych potrzebami kontroli.

2. W sprawach niejawnych przepisy zawarte w ust. 1 nie mają zastosowania.

ROZDZIAŁ 6

Przebieg postępowania kontrolnego

§ 24. 1. Kontrolujący przeprowadza kontrolę w oparciu o zatwierdzony plan kontroli.

2. W terminie 3 dni przed rozpoczęciem planowanej kontroli Burmistrz Trzcianki zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o przedmiocie i ostatecznym terminie kontroli.

3.Kontrolę w jednostkach organizacyjnych gminy przeprowadza się na podstawie imiennego upoważnienia wydanego przez Burmistrza Trzcianki.

4. Upoważnienie winno zawierać określenie:

1) nazwisko osoby upoważnionej do przeprowadzenia kontroli;

2) podstawę prawną wydanego upoważnienia;

3) rodzaj kontroli i czas jej trwania;

4) zakres tematyczny oraz okres objęty kontrolą;

5) podmiot kontroli.

5. Wzór upoważnienia stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

6. Wydane upoważnienie ważne jest w zakresie wynikającym z jego treści.

7. W przypadku zmiany upoważnienia – winno być wydane nowe upoważnienie przez Burmistrza Trzcianki.

8. Upoważnienie do przeprowadzania kontroli wystawia się w dwóch egzemplarzach: jeden załącza się do akt kontroli, drugi przekazywany jest do ujęcia w rejestrze udzielonych upoważnień.

§ 25. 1. Kontroler podlega wyłączeniu z kontroli, jeżeli wyniki kontroli mogłyby oddziaływać na jego prawa lub obowiązki.

2. O wyłączeniu postanawia Burmistrz Trzcianki. Postanowienie w tej sprawie jest ostateczne.

§ 26. 1. Kontrolę przeprowadza się w godzinach pracy obowiązujących w jednostce kontrolowanej.

2. W przypadku zaistnienia szczególnych okoliczności, kontrola może być przeprowadzana poza godzinami pracy obowiązującymi w jednostce kontrolowanej, na wniosek kontrolera i po wydaniu stosownych poleceń przez kierownika jednostki kontrolowanej.

3. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolerowi warunki i środki niezbędne do sprawnego przeprowadzenia kontroli; w szczególności niezwłocznie przedstawia kontrolerowi żądane dokumenty i materiały, udziela wyjaśnień, udostępnia urządzenia techniczne, oddzielne pomieszczenie z niezbędnym wyposażeniem.

4. Odmowa udzielenia wyjaśnień oraz udostępnienia materiałów może nastąpić, gdy dotyczą one informacji niejawnych, a kontroler nie posiada odpowiedniego poświadczenia bezpieczeństwa.

5. Odmowa udzielenia wyjaśnień może ponadto nastąpić, gdy dotyczą one faktów i okoliczności, których ujawnienie mogłoby narazić na odpowiedzialność karną, dyscyplinarną lub majątkową wezwanego do złożenia wyjaśnień.

§ 27. Obowiązkiem kontrolera jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidłowości – ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutków oraz osób za nie odpowiedzialnych.

§ 28. 1. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowodów zebranych w toku postępowania.

2. Dowodami są w szczególności: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki oględzin, wyjaśnienia i oświadczenia pracowników, opinie biegłych.

3. Kontroler zabezpiecza dowody zebrane w toku kontroli, w szczególności przez:

1) przechowywanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamkniętym pomieszczeniu;

2) oddanie na przechowanie za pokwitowaniem kierownikowi lub innemu pracownikowi kontrolowanej jednostki.

4. Kontroler może sporządzać lub żądać od kierownika jednostki kontrolowanej sporządzenia niezbędnych do kontroli kopii, odpisów lub wyciągów z dokumentów, jak również zestawień i obliczeń opartych na dokumentach oraz potwierdzenia ich zgodności z oryginałami.

5. Załączniki, o których mowa w ust. 4, wraz z dowodami i innymi dokumentami dołącza się do protokołu kontroli.

6. Załączniki służą wyłącznie do użytku służbowego, z zastrzeżeniem przepisów o ochronie informacji niejawnych.

7. Kontroler dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecności kierownika jednostki kontrolowanej, w której dokument lub rzecz się znajduje lub osoby go zastępującej.

8. Oględziny przeprowadza się w obecności osoby odpowiedzialnej za dany dział lub odcinek pracy, a w razie jej nieobecności, osoby wskazanej przez kierownika jednostki kontrolowanej.

9. Przebieg czynności, o których mowa w ust. 7 i 8, utrwala się w protokołach. Wzór protokołu pobrania dokumentu, rzeczy  stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu. Wzór protokołu oględzin stanowi załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

10. Z czynności przyjęcia ustnych wyjaśnień i oświadczeń sporządza się protokół, który podpisuje kontroler i osoba składająca wyjaśnienie lub oświadczenie. Wzór protokołu przyjęcia ustnych wyjaśnień stanowi załącznik nr 4 do niniejszego regulaminu. Wzór protokołu przyjęcia ustnego oświadczenia stanowi załącznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

11. Każdy może złożyć kontrolerowi pisemne lub ustne oświadczenie dotyczące przedmiotu kontroli.

12. W przypadku ujawnienia błędów i uchybień mniejszej wagi, możliwych do naprawy w trakcie trwania kontroli, kontrolujący umożliwia jednostce kontrolowanej dokonanie poprawek, korekt, przeksięgowań i innych działań naprawczych i przyjmuje je jako stan faktyczny na dzień kontroli.

13. W miarę potrzeby i ujawnienia istotnych uchybień w trakcie trwania kontroli, kontrolujący informuje Burmistrza Trzcianki o ustaleniach oraz wskazuje na celowość niezwłocznego podjęcia środków zaradczych, naprawczych lub usprawniających gospodarkę finansową.

§ 29. 1. W razie uzasadnionego podejrzenia popełnienia przestępstwa lub naruszenia dyscypliny finansów publicznych kontroler zawiadamia:

1) zarządzającego kontrolę;

2) kierownika jednostki kontrolowanej.

2. Zawiadomienia, o których mowa w ust. 1, stanowią załączniki do protokołu kontroli.

ROZDZIAŁ 7

Sposób dokumentowania czynności kontrolnych

§ 30. 1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontroler przedstawia w protokole kontroli. Wzór protokołu kontroli stanowi załącznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

2. Protokół kontroli zawiera opis stanu faktycznego i prawnego stwierdzonego w toku kontroli oraz ocenę kontrolowanej działalności , w tym ustalonych nieprawidłowości z uwzględnieniem przyczyn powstania, zakresu i skutków tych nieprawidłowości oraz osób za nie odpowiedzialnych.

§ 31. 1. Protokół z kontroli powinien ponadto zawierać:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, imię i nazwisko kierownika jednostki kontrolowane;

2) imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe kontrolera oraz numer i datę upoważnienia do kontroli;

3) datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli;

4) określenie przedmiotowego zakresu kontroli,

5) okres objęty kontrolą;

6) wnioski wynikające z ustaleń kontroli;

7) klauzulę o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o przysługującym mu prawie, trybie i terminie zgłoszenia zastrzeżeń do ustaleń ujętych w protokole oraz o prawie odmowy podpisania protokołu;

8) wykaz załączników stanowiących dowodowe uzasadnienie zawartych w protokole ustaleń;

9) wzmiankę o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji kontroli;

10) podpisy kontrolującego i kierownika jednostki kontrolowanej, głównego księgowego kontrolowanej jednostki, a w przypadku odmowy podpisu przez kierownika jednostki kontrolowanej – wzmiankę o odmowie podpisania;

11) miejsce i datę podpisania protokołu przez osoby wymienione w pkt 10;

12 12) dane o liczbie wykonanych egzemplarzy protokołu.

2. Protokół kontroli należy sporządzić w dwóch egzemplarzach.

3. Wszystkie strony protokołu kontroli winny być parafowane przez kierownika jednostki kontrolowanej i głównego księgowego jednostki kontrolowanej.

4. Wszelkie sporządzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciągi z dowodów wymienionych oraz zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach, sporządzone przez kontrolującego lub na jego żądanie przez pracowników jednostki kontrolowanej, winny być potwierdzone za zgodność z oryginałem.

ROZDZIAŁ 8

Tryb zgłaszania i rozpatrywania zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole kontroli

Omówienie wyników kontroli

§ 32. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba go zastępująca, w terminie 3 dni od dnia otrzymania protokołu z kontroli, jest zobowiązany do jego podpisania a w razie odmowy podpisania, do przedłożenia kontrolującemu pisemnego uzasadnienia odmowy podpisania protokołu.

2. Odmowa podpisania protokołu kontroli nie stanowi przeszkody do podpisania protokołu kontroli przez kontrolującego i realizacji ustaleń kontroli.

§ 33. 1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie go zastępującej przysługuje prawo zgłoszenia w terminie 3 dni od dnia otrzymania protokołu kontroli umotywowanych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole kontroli.

2. Wniesione zastrzeżenia, o których mowa w ust. 1:

1) nie podlegają rozpatrzeniu, jeżeli zostały złożone przez osobę nieuprawnioną lub zostały złożone po upływie terminu określonego w ust. 1;

2) podlegają rozpatrzeniu przez kontrolującego, który obowiązany jest dokonać analizy tych zastrzeżeń:

a) w przypadku nieuwzględnienia w części lub w całości zastrzeżeń, o których mowa w ust. 1 kontrolujący przekazuje na piśmie swoje stanowisko kierownikowi jednostki kontrolowanej wraz z pouczeniem o prawie zgłoszenia umotywowanych zastrzeżeń Burmistrzowi Trzcianki, w terminie 3 dni od dnia otrzymania stanowiska kontrolującego,

b) wniesione zastrzeżenia, o których mowa w ust. 2 pkt 2, lit. a) podlegają rozpatrzeniu przez Burmistrza Trzcianki, który podejmie decyzję wraz z uzasadnieniem w terminie do 30 dni od dnia otrzymania zastrzeżeń,

c) decyzja Burmistrza Trzcianki, o której mowa w ust. 2 pkt 2 lit. b):

- jest ostateczna i nie przysługują od niej środki zaskarżenia,

- w terminie 7 dni od daty podjęcia decyzji, winna być przekazana do wiadomości kierownikowi jednostki kontrolowanej,

- winna być dołączona do protokołu kontroli,

d) w przypadku uwzględnienia zastrzeżeń, kontrolujący obowiązany jest ponownie przeanalizować ustalenia zawarte w protokole kontroli i w miarę potrzeby, podejmuje dodatkowe czynności kontrolne.

3. Wniesione zastrzeżenia, powinny być udokumentowane i załączone do protokołu kontroli.

§ 34. 1. Kontrolujący zwołuje naradę pokontrolną, w której uczestniczą: Burmistrz Trzcianki, kierownik jednostki kontrolowanej, główny księgowy jednostki kontrolowanej i kontrolujący w celu omówienia stwierdzonych ustaleń kontroli.

2. Kontrolujący ustala z wymienionymi w pkt 1 osobami czas i miejsce odbycia narady.

3. Protokół z narady pokontrolnej sporządza kontrolujący i załącza go do akt kontroli. Wzór protokołu z narady pokontrolnej stanowi załącznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

ROZDZIAŁ 9

Czynności pokontrolne i zalecenia pokontrolne

§ 35. 1. Kontrolujący, na podstawie wyników kontroli opracowuje wnioski i zalecenia pokontrolne, które przedstawia do zatwierdzenia Burmistrzowi Trzcianki. Wystąpienie pokontrolne przekazywane jest jednostce kontrolowanej nie później niż 14 dni od daty podpisania protokołu kontroli. Wzór wystąpienia pokontrolnego stanowi załącznik nr 8 do niniejszego regulaminu.

2. W wystąpieniu pokontrolnym Burmistrz Trzcianki zobowiązuje kierownika jednostki kontrolowanej do podjęcia działań zmierzających do usunięcia nieprawidłowości i usprawnienia badanej działalności. Wyznacza ponadto termin ich realizacji oraz termin do udzielenia informacji o sposobie wykonania zaleceń.

3. Wnioski i zalecenia pokontrolne, o których mowa w ust. 1, winny zawierać zwięzły opis wyników, ze wskazaniem źródeł i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli nieprawidłowości i uchybień.

4. W terminie określonym w zaleceniach pokontrolnych, kierownik jednostki kontrolowanej winien powiadomić Burmistrza Trzcianki o realizacji poszczególnych zaleceń, o ich wykonaniu, o stopniu realizacji zaleceń będących w toku realizacji. W przypadku niezrealizowania zaleceń – podać konkretne powody, uniemożliwiające ich zrealizowanie.

§ 36. Wykonanie zaleceń pokontrolnych winno być egzekwowane i podlegać kontroli sprawdzającej w celu ustalenia:

1) stopnia realizacji zaleceń i wniosków pokontrolnych;

2) rzetelności odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

ROZDZIAŁ 10

Ewidencja i przechowywanie materiałów z kontroli

§ 37. 1. W jednostkach organizacyjnych gminy  Trzcianka i Urzędzie Miejskim Trzcianki prowadzi się książki kontroli.

2. Książka kontroli zawiera co najmniej:

1 1) imię i nazwisko kontrolera;

2 2) czas trwania kontroli;

3 3) przedmiot i zakres kontroli;

4 4) podpis kontrolującego;

5 5) datę otrzymania protokołu kontroli i numer, pod którym jest przechowywany;

6 6) datę otrzymania wystąpienia pokontrolnego  i numer, pod którym jest przechowywany.

§ 38. Kierownik jednostki organizacyjnej gminy Trzcianka obowiązany jest przechowywać protokoły z kontroli, wystąpienia pokontrolne oraz odpowiedzi na nie.

§ 39. W Urzędzie Miejskim Trzcianki, dokumentacja z kontroli finansowej jednostek kontrolowanych na podstawie niniejszego zarządzenia, przechowywana jest na stanowisku ds. kontroli wewnętrznej.
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