Załącznik do zarządzenia

Burmistrza Miasta i Gminy Syców

nr 99/2011 z dnia 09 czerwca 2011r.
 
REGULAMIN KONTROLI WEWNĘTRZNEJ

ROZDZIAŁ I
Postanowienia ogólne

§ 1.
Regulamin przeprowadzania kontroli wewnętrznej określa zadania, zakres i tryb przeprowadzania kontroli wewnętrznej w:
1. w Urzędzie Miasta i Gminy w Sycowie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych;

2. jednostkach dotowanych przez Gminę Syców, w zakresie wykonywania przez nie zadań publicznych.

§ 2.
Kontrolę wewnętrzną, będącą wewnętrzną kontrolą instytucjonalną urzędu w jednostkach wymienionych w § 1 wykonuje osoba zatrudniona na stanowisku doradcy wg zasad określonych w niniejszym regulaminie.

§3.
Nadzór nad działalnością doradcy sprawuje Burmistrz i jest jego bezpośrednim przełożonym.
§4.
Przeprowadzane są następujące rodzaje kontroli:
1. kompleksowe, obejmujące całokształt działalności jednostki kontrolowanej,
2. problemowe, polegające na badaniu wybranego odcinka działalności lub wybranego zagadnienia jednostki kontrolowanej w zakresie wydatków bieżących każdego roku,
3. doraźne, zlecone przez Burmistrza poza zatwierdzonym rocznym planem kontroli;
4. sprawdzające, polegające na sprawdzeniu realizacji zaleceń pokontrolnych, wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień podczas kontroli.
§5.
Działalność kontrolna doradcy, o którym mowa w §2 nie wyłącza obowiązku wykonywania kontroli funkcjonalnej przez kierowników komórek organizacyjnych urzędu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz innych osób zobowiązanych do sprawowania nadzoru w przypisanym im zakresie.

 §6.
Kontrola obejmuje badanie gospodarki finansowej oraz pozostałej działalności jednostek pod względem:

1. legalności, czyli zbadanie zgodności stanu rzeczywistego z obowiązującym stanem prawnym,
2. celowości, zapewniającej eliminację działań niekorzystnych i zbędnych z punktu widzenia interesów jednostki, realizuje się poprzez sprawdzenie, czy środki finansowe zostały wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, określonym w planie finansowym,
3. gospodarności, polegającej na zbadaniu czy kontrolowana działalność prowadzi do uzyskania wyników możliwych w danych warunkach przy wykorzystaniu minimum środków, sprawdzenie czy działalność jednostki jest zgodna z zasadami efektywnego gospodarowania, czy oszczędnie i wydajnie wydatkowano środki, jakie były relacje nakładów do efektów, w ocenie gospodarności należy uwzględnić uwarunkowania ekonomiczno – organizacyjne w jakich działa kontrolowana jednostka,
4. rzetelności, czyli zbadania czy wykonywanie obowiązków odbywa się z należytą starannością, sumiennością oraz badanie wiarygodności dokumentów, tzn. czy faktycznie odzwierciedlają stan rzeczywisty,
5. terminowości, polegającej na zbadaniu, czy realizacja działań odbywa się zgodnie z przyjętym harmonogramem oraz czy udzielanie odpowiedzi na pisma i wnioski i sporządzanie raportów i sprawozdań odbywa się z przestrzeganiem ustawowych lub wewnętrznych terminów,
6. przestrzegania dyscypliny finansów publicznych.
 
ROZDZIAŁ II
Cele i zadania kontroli

§ 7.
Postępowanie Kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiający bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie działalności kontrolowanej jednostki, komórki organizacyjnej lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocenę działalności zgodnie z § 6.

 § 8.
Stan faktyczny ustala się na podstawie zebranych w toku postępowania materiałów stanowiących dowody w postępowaniu kontrolnym.
 
§ 9.
Jako dowód może być wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. W szczególności: dokumenty, dowody rzeczowe, dane z ewidencji i sprawozdawczości, wyniki oględzin, zeznania świadków, pisemne wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanych oraz za zgodą Burmistrza opinie biegłych.

§ 10.
1. Celem kontroli wewnętrznej jest zbadanie prawidłowości realizacji zadań oraz efektywności działania jednostek organizacyjnych Gminy, komórek organizacyjnych i pracowników Urzędu, w tym także ustalanie przyczyn 
i skutków nieprawidłowości, ustalanie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określanie sposobów naprawienia stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałanie im w przyszłości.
2. Kontrola wewnętrzna obejmuje całość zasad i procedur przewidzianych i przyjętych przez jednostki określone  w §1, aby uzyskać zapewnienie, że:
a. jednostka osiąga swoje cele w sposób oszczędny, wydajny i efektywny,
b. jednostka działa zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnętrznymi i wytycznymi swojego kierownictwa,
c. zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki są chronione,
d. zapobiega się i wykrywa błędy w postępowaniu,
e. informacje są rzetelne i tworzone terminowo.
 3. Do zadań kontroli wewnętrznej należy w szczególności:

a. badanie zgodności kontrolowanego postępowania z obowiązującymi przepisami prawa,
b. badanie efektywności działania jednostek organizacyjnych i komórek organizacyjnych oraz pracowników, wynikających z ich zakresu działania oraz zakresów czynności, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych pracowników,
c. przeprowadzanie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków przez jednostki organizacyjne,
d. zbadanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczącym procesów pobierania i gromadzenia środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych,
e. sprawdzenie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowania procedur dotyczących procesów, o których mowa w pkt d.,
f. ustalanie przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości, ustalanie osób odpowiedzialnych za powstanie nieprawidłowości,
g. wskazywanie sposobów i metod umożliwiających likwidację stwierdzonych nieprawidłowości oraz zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w działalności jednostek i komórek organizacyjnych,
h. sprawdzanie procesu udzielania odpowiedzi na skargi i wnioski,
i. sprawdzanie terminowości wykonania przez podmioty określone w §1 zaleceń pokontrolnych wynikających z wystąpień pokontrolnych kontroli wewnętrznej i zewnętrznej.
 
ROZDZIAŁ III
Przygotowanie kontroli

§ 11.
1. Kontrola wewnętrzna sprawdza działalność jednostek i komórek organizacyjnych na podstawie planu kontroli zatwierdzonego przez Burmistrza. Plan kontroli przygotowywany jest na jeden rok kalendarzowy.
2. Plan kontroli wewnętrznej zawiera tematy kontroli podejmowane na wnioski Burmistrza, Z-cy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.
3. Zmiana planu kontroli wymaga zgody Burmistrza.
4. W miarę potrzeby kontrola wewnętrzna podejmuje poza planem kontrole doraźne. Decyzję o przeprowadzeniu kontroli doraźnej podejmuje Burmistrz.
 
ROZDZIAŁ IV
Wszczęcie postępowania kontrolnego oraz czynności kontrolne

§12.
1. Wszczęcie postępowania kontrolnego następuje z urzędu, zgodnie z rocznym planem kontroli bądź na wniosek Burmistrza.
2. Do udziału w czynnościach kontrolnych mogą być włączeni przez Burmistrza pracownicy innych wydziałów Urzędu Miasta i Gminy w zależności od przedmiotu kontroli.
3. Kontrolujący wykonuje czynności kontrolne na podstawie pisemnego, imiennego upoważnienia podpisanego przez Burmistrza oraz po okazaniu dowodu potwierdzającego jego tożsamość.
4. Postępowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie oraz w godzinach pracy obowiązujących w jednostce kontrolowanej.
5. Obowiązkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest zapewnienie kontrolującemu odpowiednich warunków do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, poprzez:
a. przygotowanie kontrolującemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposażenia do przechowywania materiałów kontrolnych,
b. udostępnienie żądanych dokumentów dotyczących przedmiotu kontroli,
c. umożliwienie dokonywania oględzin,
d. zobowiązanie pracowników jednostki kontrolowanej do udzielania wyjaśnień kontrolującemu,
e. odmowa udzielania wyjaśnień może nastąpić wtedy, gdy dotyczą one informacji niejawnych oraz gdy dotyczą one faktów i okoliczności, których ujawnienie mogłoby narazić na odpowiedzialność karną, dyscyplinarną lub majątkową wezwanego do złożenia oświadczeń.
 6. Wyłączeniu z udziału kontroli podlega kontrolujący w przypadku, gdy czynności lub rozstrzygnięcia kontrolne mogą dotyczyć stosunku zależność jego samego, jego krewnych i powinowatych, a także w razie stwierdzenia innych przyczyn, które mogą mieć wpływ na bezstronność jego postępowania. Co do wyłączenia rozstrzyga Burmistrz.
§ 13.
1. Dowody, o których mowa w § 9 załącza się do protokołu kontroli, z tym, że dowody w postaci odpisów, kserokopii i wyciągów z dokumentów winny być potwierdzone za zgodność z oryginałem przez kierownika jednostki kontrolowanej lub upoważnionego pracownika.
2. W przypadku kontroli magazynów i kasy kontrolujący dokonuje kontroli obowiązkowo w obecności osób materialnie odpowiedzialnych, a w razie ich nieobecności – komisji powołanej przez kierownika jednostki.
3. Z przebiegu kontroli, o której mowa ust. 2 kontrolujący sporządza odrębny protokół i dołącza do głównego protokołu w formie załącznika.
§ 14.
1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujący przedstawia w protokole kontroli.
2. Protokół, o którym mowa w ust. 1 jest podstawowym dowodem dokumentującym wykonanie kontroli i winien zawierać w szczególności:
a. imię i nazwisko kontrolującego oraz numer i datę upoważnienia do przeprowadzenia kontroli,
b. nazwę komórki kontrolowanej, jej adres, imię i nazwisko kierownika z uwzględnieniem zmian w okresie objętym kontrolą,
c. datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli z wymienieniem dni przerw w dokonywaniu czynności kontrolnych,
d. zakres kontroli,
e. okres objęty kontrolą,
f. wszystkie stwierdzone przez kontrolującego fakty dotyczące kontrolowanego przedmiotu, będące podstawą do oceny kontrolowanej działalności w badanym okresie, w tym nieprawidłowości i uchybienia w działaniu, ich przyczyny i skutki, jak również osiągnięcia i przykłady działań pozytywnych, 
g. klauzulę o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o przysługującym mu prawie, trybie i terminie zgłoszenia zastrzeżeń do ustaleń ujętych w protokole,
h. zestawienie załączników podlegających włączeniu do protokołu dla zarządzającego kontrolę,
i. wzmiankę o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji kontroli,
j. podpisy kontrolującego, kierownika jednostki kontrolowanej oraz głównego księgowego, a w przypadku odmowy podpisu przez kierownika jednostki kontrolowanej – wzmiankę o odmowie podpisania protokołu,
k. miejsce i datę podpisania protokołu,
l. dane o liczbie egzemplarzy sporządzonego protokołu oraz wzmiankę o wręczeniu jednego egzemplarza kierownikowi jednostki kontrolowanej.
3. Protokół kontroli sporządza się w dwóch egzemplarzach, po jednym dla jednostki kontrolowanej i kontrolującego.
4. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przysługuje prawo zgłoszenia zastrzeżeń w sprawie stanu faktycznego i prawnego, uwag i wniosków zawartych w protokole kontroli. 
5. Zastrzeżenia należy zgłosić na piśmie w terminie 7 dni od dnia podpisania protokołu kontroli.
6. W razie zgłoszenia zastrzeżeń, Burmistrz może polecić kontrolerowi dokonanie ich analizy i w miarę potrzeby, podjęcie dodatkowych czynności kontrolnych, a w przypadku stwierdzenia zasadności całości lub części zastrzeżeń, zmienić lub uzupełnić odpowiednią cześć lub całość protokołu.
7. Po podpisaniu protokołu Burmistrz na wniosek kontrolującego ma prawo zwołać naradę pokontrolną z pracownikami jednostki kontrolowanej dla omówienia wyników kontroli.
ROZDZIAŁ V
Uproszczone postępowanie kontrolne
§ 15.

Uproszczone postępowanie kontrolne może być przeprowadzone bez konieczności sporządzania protokołu kontroli w razie:

1. Przeprowadzenia doraźnych kontroli w celu sporządzenia informacji dla Burmistrza,

2. Zbadania określonych spraw wynikających ze skarg i wniosków oraz listów obywateli dotyczących działań gminnych jednostek organizacyjnych,

3. Przeprowadzenie badań dokumentów i innych materiałów, otrzymanych z jednostek podlegających kontroli,

4. Przeprowadzenia kontroli sprawdzającej, zwłaszcza w zakresie sprawdzenia rzetelności odpowiedzi na wystąpienie pokontrolne.

§ 16.
1. Z uproszczonego postępowania kontrolnego sporządza się w zależności od potrzeb notatkę, sprawozdanie, informację z czynności kontrolnych.

2. Informację o wynikach uproszczonego postępowania kontrolnego przedstawia się Burmistrzowi Miasta i Gminy Syców.

§ 17.
Jeżeli wyniki uproszczonego postępowania kontrolnego wskazują na potrzebę pociągnięcia określonych osób do odpowiedzialności służbowej, materialnej lub karnej, należy sporządzić protokół kontroli.
ROZDZIAŁ VI
Postępowanie pokontrolne

§ 18.
1. W przypadku ustalenia nieprawidłowości w wyniku przeprowadzonej kontroli Kontrolujący opracowuje projekt zaleceń pokontrolnych, który przedstawia do wiadomości Burmistrzowi.
2. Burmistrz w oparciu o projekt, o którym mowa w ust. 1 kieruje zalecenia pokontrolne do kierownika jednostki kontrolowanej.
3. Zalecenia pokontrolne, o których mowa w ust. 2 powinny zawierać zwięzły opis wyników, ze wskazaniem źródeł i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli nieprawidłowości i uchybień, wnioski i zalecenia zmierzające do usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości i uchybień, ich przyczyn, jak również do usprawnienia badanej działalności.

4. Zalecenia pokontrolne winny zawierać określony termin wykonania zaleceń i złożenia sprawozdania z przebiegu ich realizacji przez kierownika kontrolowanej jednostki.
5. Kierownik kontrolowanej jednostki w terminie ustalonym w zaleceniach pokontrolnych zawiadamia Burmistrza o realizacji poszczególnych zaleceń, w tym o ich wykonaniu, o stopniu realizacji zaleceń będących w toku realizacji a w przypadku niezrealizowania zaleceń podać konkretne powody, uniemożliwiające ich realizację.
6. Kontrolujący w oparciu o informację o wykonaniu zaleceń pokontrolnych dokonuje analizy ich wykonania pod względem kompletności oraz zgodności z wydanymi zaleceniami oraz przygotowuje korespondencję związaną z wynikami tych analiz.
§ 19.
Materiały z kontroli należy przechowywać w pomieszczeniu zabezpieczonym przed dostępem do nich osób nieupoważnionych.
