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                                                                                                    do Zarządzenia Nr 54/2004 

                                                                                                    Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszów
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Regulamin kontroli wewnętrznej

zlecanej przez 

Burmistrza

Miasta i Gminy Ostrzeszów
§ 1

Regulamin kontroli wewnętrznej zlecanej przez Burmistrza Miasta  i Gminy Ostrzeszów, zwany dalej Regulaminem określa organizację, zasady oraz tryb przeprowadzania powyższej kontroli w samorządowych jednostkach organizacyjnych na terenie Miasta i Gminy Ostrzeszów. 

§ 2

Celem kontroli wewnętrznej jest sprawdzanie  przebiegu i badanie efektywności pracy samorządowych jednostek organizacyjnych, podległych Burmistrzowi Miasta i Gminy Ostrzeszów w porównaniu z wyznaczonymi celami, ustaloną strategią działania, obowiązującymi przepisami prawa oraz regulacjami wewnętrznymi. W szczególności dotyczy to wydatków jednostek, do kontroli których Burmistrz jest ustawowo zobowiązany. 

§ 3

Kontrolą obejmowane są następujące samorządowe jednostki organizacyjne: 
           1) Urząd Miasta i Gminy Ostrzeszów

           2) pozostałe jednostki organizacyjne Miasta i Gminy Ostrzeszów (zakłady 

               i jednostki budżetowe, gospodarstwa pomocnicze itp.), w tym:

               a) Miejsko – Gminny Ośrodek Pomocy Społecznej

               b) Ośrodek Sportu i Rekreacji

               c) Zakład Obsługi Placówek Oświatowych

               d) placówki oświatowe: przedszkola, szkoły podstawowe i gimnazjalne

            3) gminne instytucje kultury

§ 4

Czynności nadzorczo – kontrolne, oprócz Burmistrza Miasta i Gminy Ostrzeszów, który odpowiada za zorganizowanie i prawidłowe działanie kontroli wewnętrznej oraz wykorzystywanie jej wyników wykonują także:

            1) Z-ca Burmistrza;

            2) Sekretarz;

            3) Skarbnik;

            4) Kontroler Miejsko – Gminny;

            5) inny kontrolujący, upoważniony przez Burmistrza, lub działający na 

                podstawie obowiązujących uregulowań prawnych;

            6) przełożony danej jednostki lub komórki organizacyjnej (dyrektor, kierownik, 

                naczelnik wydziału).

§ 5

1. Stosowane są następujące rodzaje kontroli wewnętrznej: 

            1) KOMPLEKSOWE – obejmujące całość lub obszerną część działalności 

                poszczególnych jednostek, komórek organizacyjnych lub samodzielnych 

                stanowisk;

            2) PROBLEMOWE – obejmujące wybrane zagadnienia lub zagadnienia 

                z zakresu działalności kontrolowanej jednostki, komórki organizacyjnej lub 

                stanowiska, stanowiące niewielki fragment jego działalności;

            3) SPRAWDZAJĄCE – mające miejsce po dokonaniu określonych czynności,                         

                w szczególności mające na celu, czy wyniki poprzednich kontroli zostały 

                uwzględnione w toku postępowania kontrolowanej jednostki, komórki 

                organizacyjnej lub stanowiska; w skład tego rodzaju kontroli wchodzą 

                również rekontrole;

            4) BIEŻĄCE – obejmujące czynności w toku, w szczególności podejmowane 

                w przypadku zauważonych nieprawidłowości, w tym skarg i wniosków 

                obywateli oraz w celu uzyskania danych, niezbędnych do sporządzenia 

                zbiorczych zestawień i opracowań;

            5) WSTĘPNE – obejmujące kontrole zamierzeń i czynności przed ich 

                dokonaniem oraz oceny stopnia przygotowania.

2. Kontrole kompleksowe, problemowe i sprawdzające:

            1) są objęte postępowaniem kontrolnym w pełnym zakresie;

            2) są dokonywane przez osoby, wymienione w § 4 pkt 1 – 5 regulaminu;

            3) podlegają planowaniu;

            4) wymagają pisemnego upoważnienia, wystawionego przez Burmistrza;

            5) podlegają wpisowi do „Rejestru kontroli wewnętrznej zlecanej przez 

                Burmistrza Miasta  i Gminy Ostrzeszów”, stanowiącego załącznik nr 1

                do regulaminu;

            6) są udokumentowane protokółem, który sporządza się w terminie 7 dni 

                roboczych od daty zakończenia kontroli.

3. Kontrole bieżące i wstępne:

            1) są objęte uproszczonym postępowaniem kontrolnym;

            2) są dokonywane przez wszystkie wymienione w § 4 osoby

            3) nie podlegają planowaniu;

            4) mogą być dokonywane na podstawie pisemnego upoważnienia,    

                wystawionego przez Burmistrza;

            5) nie podlegają wpisowi do „Rejestru kontroli wewnętrznej zlecanej przez 

                Burmistrza Miasta  i Gminy Ostrzeszów”, o którym mowa w § 5,                
                ust. 2 pkt 5 regulaminu;

            6) są udokumentowane sprawozdaniem lub protokółem, które 

                sporządza się w terminie 3 dni roboczych od daty zakończenia kontroli lub 

                są potwierdzone w inny, wskazany w regulaminie sposób; 

            7) w przypadku czynności sprawdzających, podejmowanych po zakończeniu               

                kontroli nie obowiązują regulacje, wymienione w § 5, ust. 2 regulaminu.

§ 6

Kontrola wewnętrzna obejmuje  czynności polegające na:

     1) ustaleniu stanu faktycznego,

     2) badaniu zgodności podejmowanych rozstrzygnięć z aktami normatywnymi,

         ustaleniu przyczyn i skutków stwierdzonych nieprawidłowości, jak również 

         osób za nie odpowiedzialnych,

     3) wskazaniu sposobu i środków umożliwiających usunięcie stwierdzonych 

         nieprawidłowości i uchybień w zaleceniach pokontrolnych, 

     4) wskazaniu przykładów sumiennej i dobrej pracy.

§ 7

Czynności kontrolne prowadzone są w postaci:

           1) kontroli formalnej, tj. badania prawidłowości dokumentów jednostkowych 

               i zestawień zbiorczych (urządzeń ewidencyjnych), w tym księgowych 

               sprawozdań w zakresie zgodności z obowiązującymi przepisami 

               określającymi zarówno sposób sporządzania, akceptowania, kontroli 

               i konfrontacji dokumentów;

           2) kontroli dokumentalnej, obejmującej:

               a) kontrolę rachunkową, tj. badanie prawidłowości działań arytmetycznych 

                   zawartych w dokumentach, urządzeniach ewidencyjnych, 

                   sprawozdaniach;

               b) kontrolę merytoryczną, tj. badanie rzetelności, legalności i gospodarności 

                   oraz zasadności dokonywanych operacji zgodnie z treścią odpowiednich 

                   dokumentów i odpowiednimi przepisami;

               c) kontrolę inspekcyjną, dotyczącą zagadnień incydentalnych, polegającą 

                   na obserwacji stanu rzeczywistego na określonych odcinkach działalności.

§ 8

Do obowiązków osób kontrolujących należy przede wszystkim:

1) identyfikacja tzw. słabych punktów i wskazywanie potencjalnych trudności 

    zanim przerodzą się one w prawdziwe problemy lub rzeczywiste straty;

2) rzetelne i obiektywne wykonanie czynności kontrolnych oraz przestrzeganie 

    tajemnicy służbowej i dyskrecji w sprawach, będących przedmiotem 

    kontroli;

           3) udzielanie kontrolowanym wyjaśnień i instruktażu dotyczącego przedmiotu 

               kontroli;

           4) umiejętność sporządzania dokumentacji kontrolnej i pokontrolnej.

§ 9

Wszyscy pracownicy samorządowych jednostek organizacyjnych zobowiązani są do składania, na żądanie kontrolujących, wszelkich wyjaśnień dotyczących przedmiotu przeprowadzonej kontroli.

§ 10


Osoba kierująca jednostką kontrolowaną ma prawo w ciągu 3 dni roboczych od chwili otrzymania protokołu do:

          1) zgłoszenia zastrzeżeń do sposobu przeprowadzenia kontroli;

          2) złożenia pisemnych wyjaśnień i wniosków do zawartych w protokole kontroli 

              ustaleń i wniosków.

§ 11

Wyniki kontroli wewnętrznej powinny być omawiane w samorządowych jednostkach organizacyjnych. Stwierdzenie istotnych niedociągnięć na danym odcinku pracy powinno być dla jej kierownika sygnałem potrzeby przypomnienia odnośnych przepisów i procedur postępowania. Ponadto wyniki kontroli należy wykorzystać przy dokonywaniu przydatności pracowników na określonych stanowiskach.

§ 12

Szczegółowe ramy działania kontroli wewnętrznej określa „Instrukcja                          w sprawie zasad i trybu wykonywania czynności kontrolnych”, która stanowi załącznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
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                                                                                             Załącznik Nr 1

                                                                                                    do Regulaminu kontroli wewnętrznej,                                           

                                                                                                    zlecanej przez Burmistrza Miasta

                                                                                                    i Gminy Ostrzeszów

                                                                                                    (strona tytułowa i wewnętrzna)

Rejestr kontroli wewnętrznej zlecanej

przez Burmistrza Miasta  i Gminy Ostrzeszów.

	Lp.
	Nazwisko, imię, 

tytuł służbowy kontrolującego
	Data i nr upoważnie-nia  do kontroli
	Określenie kontrolowa-nego
	Rodzaj i przedmiot kontroli
	Czas trwania kontroli
	Podpis
	Protokół kontroli
	Zlecenia kontrolne
	Uwagi

	
	
	
	
	
	początek
	zakończenie
	kontro-lującego
	kontro-lowanego
	otrzymano dnia
	przechowuje się pod numerem
	otrzyma-no dnia
	przecho-wuje się pod numerem
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	
	
[image: image2]
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


                                                                                             Załącznik Nr 2

                                                                                                    do Regulaminu kontroli wewnętrznej,                                           

                                                                                                    zlecanej przez Burmistrza Miasta

                                                                     i Gminy Ostrzeszów

INSTRUKCJA

W SPRAWIE I TRYBU POSTĘPOWANIA KONTROLNEGO
CZĘŚĆ PIERWSZA

PRZYGOTOWANIE KONTROLI

  1. Rozpoczęcie kontroli powinno być poprzedzone jej przygotowaniem polegającym 

      na:

          1) zapoznaniu się z procedurami związanymi z przedmiotem kontroli;

          2) zapoznaniu się z materiałami z poprzedniej kontroli;

          3) sporządzeniu upoważnienia do kontroli.

  2. Przeprowadzający konkretną kontrolę może sporządzić jej plan, biorąc pod 

      uwagę czynności podane w ust. 1 oraz uwzględniając wytyczne zalecającego 

      kontrolę.

  3. Kontrolujący podlega wyłączeniu od udziału w kontroli, jeżeli wyniki kontroli mogą 

      dotyczyć jego roszczeń, praw lub obowiązków, ewentualnie mogą oddziaływać 

      na prawa lub obowiązki jego krewnych i powinowatych.

CZĘŚĆ DRUGA

REALIZACJA CZYNNOŚCI KONTROLNYCH

  1. Przed rozpoczęciem badań kontrolnych – kontroler zawiadamia osobę kierującą 

      jednostką, która będzie kontrolowana o przedmiocie kontroli, okazując stosowne 

      upoważnienie.

  2. Czynności kontrolne przeprowadza się w sposób jawny.

  3. Czynności kontrolne dokonywane są wg następujących kryteriów: legalności, 

      gospodarności, rzetelności, celowości, terminowości i skuteczności.

  4. Kontrolujący dokonuje ustaleń na podstawie dowodów, do których zalicza się 

      w szczególności dokumenty na wszelkiego rodzaju nośnikach i dowody 

      rzeczowe, dane ewidencji i sprawozdawczości, protokoły oględzin, jak również 

      pisemne wyjaśnienia i oświadczenia. 

  5. Kontrolujący sprawdza dowody pod względem formalnym i merytorycznym, bada 

      ich autentyczność, legalność, kompletność oraz terminowość ich sporządzenia, 

      w tym również zgodność sprawozdawczości z wewnętrzną dokumentacją 

      i stanem faktycznym.

  6. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, że dowód / dokument jest sfałszowany 

      lub nierzetelny, kontrolujący przeprowadza postępowanie wyjaśniające i ustala 

      stan faktyczny. Dowód / dokument, o którym mowa, w miarę możliwości dołącza 

      się do akt kontroli, sporządzając protokół pobrania dowodu.

  7. Pobranie dowodów rzeczowych powinno być opisane w protokole i odbywać się 

      w obecności osób odpowiedzialnych za kontrolowany odcinek pracy oraz osoby 

      kierującej jednostką kontrolowaną.

  8. Dopuszcza się przechowywanie dokumentów, co do których istnieje podejrzenie 

      o ich sfałszowaniu, w odpowiednich pomieszczeniach lub skrytkach 

      w kontrolowanej jednostce w sposób zabezpieczający ich nienaruszalność. 

      Sporządzone przez kontrolującego opisy lub fotokopie dokumentów – za  

      zgodność poświadcza osoba kierująca jednostką kontrolowaną, osoba przez 

      niego upoważniona lub kontrolujący.

  9. Kontrolujący w trakcie wykonywania swoich obowiązków ma prawo wglądu do 

      wszystkich pomieszczeń, materiałów i informacji związanych z przedmiotem 

      kontroli, znajdujących się w kontrolowanej jednostce.

10. Przy oględzinach magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnościach niezbędna 

      jest obecność osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie, a w razie 

      jej nieobecności – komisji powołanej przez osobę kierującą jednostką 

      kontrolowaną.

      Z kontroli kasy sporządza się zawsze odrębny protokół, który podpisują kontroler 

      oraz osoba materialnie odpowiedzialna (członkowie komisji).

 11. Osoba kierująca jednostką kontrolowaną obowiązana jest zapewnić 

       kontrolującemu warunki i środki niezbędne do wykonania czynności kontrolnych, 

       a szczególnie spowodować niezwłoczne dostarczenie żądanych dokumentów 

       oraz zapewnić terminowe udzielanie ustnych lub pisemnych wyjaśnień przez 

       pracowników w sprawach dotyczących przedmiotu kontroli.

12. Każdy pracownik kontrolowanej jednostki może złożyć kontrolującemu, z własnej 

      inicjatywy, ustne lub pisemne oświadczenie. W przypadku, gdy oświadczenie 

      takie nie dotyczy przedmiotu kontroli, kontrolujący sporządza na tę okoliczność 

      odrębną notatkę.

13. Kontrolujący może informować osobę kierującą jednostką kontrolowaną 

      o ujawnionych uchybieniach.

14. Jeżeli w toku kontroli, na skutek ujawnionych faktów, powstanie konieczność 

      rozszerzenia jej zakresu, kontrolujący zawiadamia o tym zlecającego kontrolę 

      i przeprowadza kontrolę w rozszerzonym zakresie, o ile nie otrzyma odmiennej 

      decyzji.

15. W przypadku konieczności sprawdzenia rzeczywistego stanu składników 

      majątkowych, kontrolujący na wniosek zlecającego kontrolę zarządza 

      przeprowadzenie spisu z natury. Spis odbywa się pod nadzorem kontrolującego, 

      który jednak nie bierze udziału w czynnościach komisji spisowej oraz nie 

      sporządza i nie podpisuje dokumentów spisowych.

16. W razie ujawnienia w toku kontroli nadużyć lub podejrzenia popełnienia 

      przestępstwa, kontrolujący jest zobowiązany powiadomić o tym pisemnie 

      swojego przełożonego.

CZĘŚĆ TRZECIA

DOKUMENTACJA KONTROLI

  1. Ustalenia kontroli opisuje się w protokole, który powinien określać fakty 

      stanowiące podstawę do oceny działalności jednostki kontrolowanej w badanym  

      okresie, a w szczególności konkretne nieprawidłowości i uchybienia, ich 

      przyczyny i skutki, osoby odpowiedzialne, jak również osiągnięcia i przykłady 

      godne upowszechniania. W miarę możliwości wskazuje się na trendy nowych 

      zjawisk i ewentualnie wylicza się straty lub zyski.

  2. Protokół powinien zawierać ponadto:

          1) w części wstępnej:

              a) zastrzeżenie, służy tylko do użytku wewnętrznego (służbowego);

              b) pełną nazwę jednostki kontrolowanej oraz okres objęty kontrolą;

              c) datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli, z wymienieniem ewentualnych 

                  przerw w kontroli; 

              d) imię i nazwisko, stanowisko zawodowe kontrolującego, numer  

                  upoważnienia wydanego do kontroli, imiona i nazwiska osób obecnych 

                  podczas kontroli.

          2) w części podstawowej:

              a) określenie tematu i zakresu kontroli;

              b) wzmiankę o sporządzonych protokołach dodatkowych, odpisach 

                  i wyciągach, zabezpieczonych dowodach itp.;

              c) wzmiankę o poinformowaniu osoby kierującej jednostką 

                  kontrolowaną o przysługującym jej prawie złożenia zastrzeżeń do treści   

                  protokołu; w treści protokołu nie podaje się osobistych poglądów – można 

                  je zamieścić w odrębnym sprawozdaniu z czynności kontrolnych;

              d) w treści protokołu nie wolno dokonywać poprawek ani uzupełnień bez 

                  omówienia ich na końcu protokołu, z wyjątkiem sprostowania oczywistych 

                  pomyłek pisarskich, które parafuje kontrolujący i kontrolowany;

              e) protokół kontroli podpisuje kontrolujący i osoba kierująca jednostką 

                  kontrolowaną a w szczególnych przypadkach również główny księgowy.

          3) w części końcowej:
              a) spis załączników;

              b) informacje o liczbie sporządzonych egzemplarzy protokołu;

              c) wskazanie miejscowości i daty podpisania protokołu.

  3. Protokół kontroli, którego podpisania odmówił kierownik jednostki kontrolowanej – 

      podpisuje kontrolujący, czyniąc wzmiankę o odmowie podpisania protokołu oraz 

      dołączając złożone przez kontrolowanego pisemne wyjaśnienie przyczyn 

      odmowy.

  4. Dodatkowe protokoły, jakie w razie potrzeby sporządza kontrolujący:

          1) Protokół oględzin sporządza się w przypadku, gdy właściwości dowodu 

              rzeczowego (np. rodzaj, rozmiar) nie pozwalają na dołączenie go do 

              protokołu kontroli, albo – gdy sytuacja wymagająca utrwalenia dla celów 

              dowodowych (np. ślady o charakterze przestępczym) nie może być w inny 

              sposób utrwalona.

    Oględziny polegają na obejrzeniu i opisaniu przedmiotów, miejsc lub        

    pomieszczeń ze szczególnym zwróceniem uwagi na cechy mające 

    znaczenie dla kontroli.

          2) Protokół zabezpieczenia sporządza się w przypadkach, gdy dla 

              uchronienia przedmiotów mających znaczenie dla wyników kontroli przed 

              ich usunięciem, zmianą lub zniekształceniem, dokonuje się 

              zabezpieczenia tych przedmiotów. Do protokołu zabezpieczenia 

              wprowadza się, jako część szczegółową – wykaz przedmiotów 

              zabezpieczonych, które należy trwale oznaczyć i opakować w sposób 

              uniemożliwiający ich naruszenie lub zastąpienie innym.

          3) Protokół kontroli kasy sporządza się niezwłocznie po wszczęciu kontroli, 

              celem uniemożliwienia wyrównania ewentualnych różnic kasowych. 

              Przeliczenia pieniędzy dokonuje wyłącznie osoba odpowiedzialna za kasę.

CZĘŚĆ CZWARTA

UPROSZCZONE POSTĘPOWANIE KONTROLNE

  1. Uproszczone postępowanie kontrolne stosowane jest w ramach kontroli bieżącej 

      i wstępnej.

  2. Z uproszczonego postępowania kontrolnego sporządza się sprawozdanie, do 

      którego dołącza się dowody związane z jego treścią.

  3. Sprawozdanie podpisuje kontrolujący, informując osobę kierującą jednostką 

      kontrolowaną o dokonanych ustaleniach.

  4. Jeżeli wyniki uproszczonego postępowania kontrolnego wskazują na potrzebę 

      pociągnięcia określonych osób do odpowiedzialności służbowej, materialnej lub 

      karnej, należy sporządzić protokół kontroli.

5. Uproszczone postępowanie  kontrolne stanowi również w szczególności:  

          1) bieżące sprawdzanie wydatków na fakturach do zapłaty przez samorządową 

              jednostkę organizacyjną – gdy jest dokonywane przez osobę kierującą 

              samorządową jednostką organizacyjną, osobę przez nią upoważnioną, lub 

              przez osobę, która może wykonywać powyższe czynności na podstawie 

              obowiązujących uregulowań prawnych;

          2) bieżącą kontrolę dyscypliny pracy – gdy jest dokonywana przez przełożonego 

              pracownika samorządowej jednostki organizacyjnej, osobę wyznaczoną 

              przez kierownika samorządowej jednostki organizacyjnej lub przez osobę, 

              która może wykonywać powyższe czynności na podstawie obowiązujących 

              uregulowań prawnych.

6. Kontrole, o których mowa w części czwartej, ust. 5 nie wymagają sprawozdawczości       

    i są potwierdzone w następujący sposób:

          1) w przypadku kontroli, wymienionej w części czwartej, ust. 5, pkt 1, gdy 

              stwierdzona zostanie prawidłowość wystawionej faktury oraz celowość 

              i zgodność wydatków z podejmowanymi przez daną jednostkę działaniami  - 

              pod opisem faktury powinny być umieszczone pieczątki o treści mówiącej, 

              iż faktura została sprawdzona pod względem merytorycznym, jak również 

              formalnym i rachunkowym, data kontroli, oraz pieczątki i podpisy osób 

              dokonujących czynności sprawdzających.

          2) w przypadku kontroli, wymienionej w części czwartej, ust. 5, pkt 2, fakt 

              kontroli można potwierdzić podpisem kontrolującego na dokumencie  

              związanym z wykonywaną kontrolą oraz ewentualną adnotacją: 

             „Skontrolowano dnia ...”.

CZĘŚĆ PIĄTA

POSTĘPOWANIE POKONTROLNE

  1. Osoba kierująca jednostką kontrolowaną, na wniosek kontrolującego, może 

      zorganizować naradę pokontrolną w celu omówienia z pracownikami ustaleń           

      zawartych w protokole kontroli i określenia środków zmierzających do 

      usprawnienia badanej działalności.

  2. Z narady pokontrolnej, której przewodniczy osoba kierująca jednostką 

      kontrolowaną (i w której uczestniczą – oprócz kontrolującego – osoby zaproszone 

      przez przewodniczącego) powinien być sporządzony protokół, który podpisuje 

      przewodniczący i protokolant.

  3. Zalecenia pokontrolne podpisuje osoba zlecająca kontrolę, wyznaczając 

      jednocześnie termin wykonania tych zaleceń. Z wykonania zaleceń pokontrolnych 

      osoba kierująca jednostką kontrolowaną przesyła informacje Burmistrzowi Miasta 

      i Gminy Ostrzeszów.


STRONA WEWNĘTRZNA





STRONA TYTUŁOWA
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