ZARZADZENIE Nr 14/07
WOJT GMINY OSIE
z dnia 30 marca 2007 r.

w sprawie regulaminu kontroli w Urze¢dzie Gminy w Osiu

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
( Dz. U. Nr 249, poz. 2104 1 Nr 169, poz. 1420 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz.
708, NR 187, poz. 1381, Nr 170, poz. 1217 i poz. 1218, Nr 249, poz. 1832) oraz art. 33. ust. 5
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 , z
2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz.
1806, z 2003 Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568 z 2004 r. Nr 102. poz. 1055 i Nr 116, poz.
1203 z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457 oraz z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181,

poz. 1337) u s t al a m regulamin kontroli obowiazujacy w Urzedzie Gminy w
Osiu.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrol¢ wewngtrzng 1
zewngetrznag.

2. Do chwili utworzenia specjalistycznej komorki kontroli instytucjonalne;,
kontrola w Urzgdzie ma charakter funkcjonalnej realizowanej w ramach funkcji
zarzadczych 1 nadzoru.

3. Niniejszy regulamin przedstawia zakres szczegotowych procedur kontroli
stosowanych w Urze¢dzie.

§ 2. 1. Zadaniem kontroli jest ustalenie( zbadanie) pewnego stanu faktycznego
w zakresie dziatalnosci administracji samorzadowej oraz realizacji zadan gminy
objetych ustalonymi procedurami - w kontek$cie obowiazujacego prawa oraz
zasad prowadzenia gospodarki finansowe;.

C el e m kontroli jest zapewnienie zgodnosci migdzy stanem prawidtowym o
stanem istniejacym kontrolowanego zagadnienia.

2. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o powszechnie uznane 1 stosowane
kryteria oceny zagadnien kontrolowanych: legalnosci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelno$ci oraz przejrzystosci 1 jawnosci 1 stanowia zbidr czynnosci
zwiazanych z :

- zbadaniem zagadnienia kontrolowanego ( problemu)



- ustaleniem stanu istniejacego,

- poréwnaniem stanu istniejacego z odpowiednimi wzorcami zawartymi m.in. w
normach prawnych

- dokonaniem oceny w oparciu o okreslone kryteria kontroli

- sporzadzeniem protokotu odzwierciedlajacego ustalenia z kontroli (wzglednie
sprawozdania czy notatki stuzbowej z dokonanej czynnos$ci kontrolne;j)

- sformutowaniem wnioskow pokontrolnych - w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci lub udzieleniem instruktazu majacego na celu skorygowanie
dziatan kontrolowanej jednostki.

3. Ze wzgledu na okres wykonywania kontrola moze by¢ realizowana w
nastepujacej formie organizacyjnej, posiadajacej charakterkontroli:

- wstegpne] obejmujacej analiz¢ czynnosci lub operacji zamierzonych w celu
zapobiezenia powstawaniu zjawisk odbiegajacy od przyjetych norm),

- biezacej ( sterujacej) polegajacej na badaniu okreslonych czynnosci ( zadan)
oraz operacji finansowo-gospodarczych w trakcie ich wykonywania,

-nastgpnej (  koncowej ) obejmujacej badanie stanu faktycznego
odzwierciedlajacego fakty i procesy operacyjne dokonane

4. Szczeg6lnym rodzajem kontroli wewngtrznej jest wykonywana na poziomie
kazdego stanowiska pracy realizujacego okreslone zadania wymienione w
Regulaminie Organizacyjnym - samokontrola.

§ 3. l.Kontrola zewngtrzna w Urzedzie dotyczy glownie jednostek
organizacyjnych, dla ktorych organem zatozycielskim jest Rada Gminy.

2. Kontrola funkcjonuje niezaleznie od wykonywanej - zgodnie z planem
zatwierdzonym przez Rad¢e Gminy - kontrola Komisji Rewizyjnej.

3. W przypadkach uzasadnionych specyfika zagadnienia, ktore ma by¢ objete
kontrola — Wojt Gminy moze zleci¢ jej przeprowadzenie specjalistycznej

komorce kontroli instytucjonalne;.

4. Podstawa uruchomienia kazdego rodzaju kontroli jest wystawione przez
Wojta upowaznieni dla kontrolujacego .

5. Upowaznienie Wojta Gminy do przeprowadzenia okresla szczegotowo:



- zakres podmiotowy i1 przedmiotowy kontroli ( wynikajacy z planow kontroli
lub stwierdzonych potrzeb przeprowadzenia kontroli w trakcie biezacej
dziatalno$ci gminy

- wskazuje kontrolujacego 1 jego uprawnienia
- okresla czas kontroli

6. Forma kontroli wewnetrznej 1 zewnetrznej wynika z ogotu Srodkow
kontroli stosowanych w  Urzedzie 1 przedstawionych w procedurach
szczegotowych w dalszej czesci Regulaminu.

II. ORGANIZACJA 1 FUNKCJONOWANIE PROCEDUR KONTROLI
WEWNETRZNEJ

§ 4. Srodki kontroli wewnetrznej stosowane w Urzedzie Gminy okreslone sa w:
- Statucie Gminy

- postanowieniach Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du

- zakresach czynno$ci pracownikow samorzadowych

- wewngetrznych aktach prawnych wprowadzonych zarzadzeniami Wojta Gminy
m.in. takich jak:

a) instrukcja inwentaryzacyjna;
b) zarzadzenie o wprowadzeniu zasad polityki rachunkowosci ;

c¢) instrukcja okreslajaca zasady sporzadzania, obiegu i kontroli oraz
przechowywania 1 zabezpieczania dokumentow ksiggowych 1 ksiag
rachunkowych w Urzedzie Gminy Osie oraz w sprawach nieuregulowanych :

- w przepisach powszechnie obowiazujacych w zakresie normujacych
dziatalno$¢ administracji publiczne;.

§ 5. 1. Kontrola wewngtrzna w Urzedzie przeprowadzana jest przez:
- Skarbnika Gminy
- Sekretarza Gminy

- oraz pracownikéw samorzadowych w merytorycznym zakresie swego
dziatania .



2. Uprawnienia do przeprowadzania kontroli przypisane sa podmiotowo i
okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu oraz zakresach czynnosci
0sOb wymienionych w pkt 1.

3. Nadzor nad realizacja, skutecznoscia i przestrzeganiem procedur systemu
kontroli w Urzedzie sprawuje Wojt jako Kierownik Urzedu.

III. WEWNETRZNA KONTROLA FINANSOWA.

§ 6.1. Wewngtrzna kontrole finansowa organizuje, koordynuje 1 odpowiada za
jejrealizacj¢ - Skarbnik Gminy jako Kierownik Referatu Finanséw i
Rachunkowosci w Urzedzie Gminy.

2.W procedurze kontroli finansowej uczestnicza ponadto: pracownik Referatu
Finanséw 1 Rachunkowosci do spraw ksiggowosci budzetowej 1 inne osoby,
ktorych dotyczy przedmiot kontroli z racji zajymowanego stanowiska.

§ 7. Wewngtrzna kontrola finansowa obejmuje zagadnienia w zakresie
okreslonym przepisami prawa finansowego , to jest:

- zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej
oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow

- badanie 1 porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym procesow
zwiazanych z gromadzeniem, rozdysponowaniem $rodkow publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem gminy

- przeprowadzenie 1 rozliczenie inwentaryzacji aktywow i pasywow, w tym
inwentaryzacji majatku - zgodnie z obowiazujaca instrukcja Wojta Gminy w tej
sprawie

- stosowanie ustalonego zarzadzeniem Wojta Gminy zaktadowego planu kont

- wewnetrzng kontrole nastgpna zadan realizowanych przez Referat Finansow 1
Rachunkowosci pod katem zgodnosci z ustawa o rachunkowosci, ordynacja
podatkowa, ustawa o podatkach 1 optatach lokalnych itd.

§ 8. Mechanizmy systemu kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy, to:

1. Wstepna ocena celowosci 1 gospodarnosci wydatku ( zaciagnigcia
zobowiazania)dokonywana w formie kontroli wstgpnej zgodnos$ci operacji
finansowej z planem finansowym Urzgdu lub budzetem gminy



2. Formalno-rachunkowa kontrola dowodéw ksiggowych ( wewngtrznych i
zewngtrznych) polega na zbadaniu wiarygodnosci dowodu oraz ustaleniu przed
dokonaniem operacji finansowo - gospodarczej czy:

- dokument spetnia formalne wymogi dowodu ksiggowego ,okreslone w
przepisach finansowych

- wystawiony zostal przez osobg uprawniong
- zawiera prawidtowe wyliczenia i liczby
- poddany zostat kontroli merytoryczne;j

- zgodny jest z procedurami przetargowymi okreslonymi w ustawie o
zamoOwieniach
publicznych

- znajduje pokrycie w uchwalonym na dany rok budzecie

3. Dokumenty finansowe nie speiniajace wymogow kontroli formalno-
rachunkowej sa przez Skarbnika Gminy zwracane bez wykonania operacji lub
do poprawienia wzglednie uzupeknienia w przypadku uchybien mniejszej wagi

4. Kontrola merytoryczna ( rzeczowa) dokumentéw ksiggowych polega na
ustaleniu prawdziwosci, rzetelnosci, celowosci 1 zgodno$ci z przepisami prawa
operacji gospodarczej potwierdzonej tym dowodem.

Glownym celem tej kontroli jest sprawdzenie zgodnosci danych zawartych w
dowodzie ze stanem rzeczywistym ( w praktyce dotyczy to potwierdzenia
wykonania okreSlonych zadan publicznych z tytulu ktérych gmina ponosi
okreslone wydatki).

5. Kontrole rzeczowa wykonuja pracownicy merytoryczni Urzgdu Gminy -
szczegotowe zasady kontroli merytorycznej 1 rachunkowo-formalnej okreslone
sa w Instrukcji obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie.

6. W ramach funkcji kierowniczych Skarbnik Gminy organizuje dorazne
kontrole na poszczegdlnych stanowiskach pracy wchodzacych w sktad Referatu
Finanséw 1 Rachunkowosci

§ 9. Udokumentowaniem przeprowadzonej wewnetrznej kontroli finansowej w
Urzedzie Gminy jest :

1. Ztozenie przez Skarbnika Gminy kontrasygnaty na kazdej umowie cywilno-
prawnej, aneksie dotyczacym umow, porozumien 1 projektow decyzji



administracyjnych zwiazanych z gospodarka finansowa gminy, jezeli czynnoS$ci
skutkuja powstaniem zobowiazan finansowych oraz Scisle przestrzeganie zasady
okreslonej w ustawie o samorzadzie gminnym zwigzanej z odmowa udzielenia
kontrasygnaty.

2. Wyrazem kontroli wstepnej dokumentow ksiggowych wptywajacych do
Referatu Finansowego jest podpis Skarbnika pod pieczatka " Sprawdzono pod
wzgledem formalnym i rachunkowym "ztozony po dokonaniu uprzedniej
analizy dokumentu pod katem celowosci, gospodarnos$ci, formalnej zgodnosci z
przepisami prawa

3. W celu zapewnienia prawidlowego obiegu dokumentow finansowych
sekretariat Urzedu prowadzi rejestr korespondencji ( faktury, rachunki, noty
ksiggowe 1 sprawy z tym zwiazane) kierowanych z korespondencji dekretowane;j
przez Wojta do Referatu Finanséw 1 Rachunkowosci.

4. Dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji ( zarzadzenie Burmistrza o
powolaniu komisji inwentaryzacyjnej, spisy z natury, rozliczenie finansowe itp.)
znajdujaca si¢ w Referacie Finanséw 1 Rachunkowosci .

5. Odzwierciedleniem kontroli rzeczowej jest podpis upowaznionego
pracownika merytorycznego pod pieczatka " Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym" .

6. Operacje finansowa zatwierdza podpisem pod pieczatka " Zatwierdzono do
wyptaty" Wojt lub osoby upowaznione na karcie wzorow podpisow do
dysponowania $srodkami na rachunku bankowym.

7. Dla dokumentowania doraznej kontroli wewngetrznej Referatu Finansowego
Skarbnik Gminy prowadzi " Zeszyt kontroli" ( ponumerowany, oplombowany i
opisany na ostatniej stronie). W prowadzonej ewidencji kontroli wyszczegdlnia
si¢: datg kontroli, stanowisko objete kontrola, szczegdlowy zakres kontroli,
wnioski 1 uwagi ).

IV.INNE PROCEDURY KONTROLI WEWNETRZNEJ.

§ 10. Systematyczne prowadzenie wewngtrznej kontroli organizacyjno - prawnej
w Urzedzie Gminy przypisuje si¢ Sekretarzowi Gminy.

1.Celem kontroli jest zapewnienia prawidtowosci funkcjonowania komorek
organizacyjnych Urze¢du pod katem:

- zalatwiania biezacych spraw z zakresu stanowiska pracy - zgodnie z KPA oraz
przepisami prawa materialnego ( w tym zatatwianie skarg 1 wnioskow )



- stosowania w praktyce Instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin

- przestrzegania zasad podpisywania pism, tworzenia projektow aktow
prawnych ( zarzadzenia, decyzje administracyjne, porozumienia itp.)

- realizacji przepisoOw ustaw: o dostgpie do informacji publicznej oraz o ochronie
informacji niejawnych

- spetniania obowiazkoéw pracowniczych okreslonych w Kodeksie Pracy

-innych wskazan Wojta Gminy  zawierajacych zakres przedmiotowy i
podmiotowy kontroli.

2. Kontrola organizacyjno-prawna moze mie¢ formg kontroli wstgpnej, biezacej
lub nastepczej wzglednie instruktazu na stanowisku pracy.

3. W zaleznosci o rodzaju kontroli, udokumentowaniem jej przeprowadzenia
jest:

- notatka stluzbowa o wudzielonym instruktazu z podpisem pracownika
instruowanego

- sprawozdanie z kontroli problemu lub zagadnienia z wnioskami

§ 11. Kontrola stosowania procedur udzielania zamowien publicznych oraz
realizacji zadan remontowo-inwestycyjnych przypisana jest funkcjonalnie
Wojtowi Gminy.

1.Celem kontroli jest zapewnienie prawidlowos$ci finansowania i realizowania -
w ramach uchwalonego budzetu - zadan remontowo-inwestycyjnych na terenie
gminy.

2.Majac na wzgledzie konieczno$¢ wyeliminowania nieprawidtowosci przed
uruchomieniem zadania publicznego - wymieniona kontrola ma gléwnie
charakter kontroli wstepnej, majacej na celu zapewnienie, w szczegolnosci:

- wyboru wtasciwego trybu przetargowego zgodnie z ustawa o zamoOwieniach
publicznych

- przygotowanie zgodnie z wymogami ustawy szczegdtowej specyfikacji
istotnych warunkoéw zamowienia

- ogloszenia 1 przebiegu przetargu oraz innych aspektéw postgpowania
(uniewaznienie czy rozstrzygnigcie przetargu)



- zgodne z budzetem gminy przeznaczenie 1 wykorzystanie §rodkoOw gminy oraz
zewngtrznych dotacji celowych uzyskanych z roznych Zrodet.

3.Kontrola biezaca 1 konhcowa ma zastosowanie gléwnie wobec realizowanych
na terenie gminy zadan inwestycyjnych pod katem ich zgodnos$ci z prawem 1 "
sztuka budowlana", w szczegolnosci:

- przepisami Prawa budowlanego i1 ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym
oraz wydanymi decyzjami : o warunkach zagospodarowania i zabudowy terenu 1
pozwoleniem na budowg

- opracowanym projektem technicznym i1 inng dokumentacja projektowa
- uwagami 1 wnioskami inspektoréw nadzoru
- warunkami dokonywania odbioru inwestycji i rozliczenia finansowego.

4. Zakresem kontroli obejmuje si¢ glownie stanowiska pracy w Urzedzie
realizujace wymienionej wyzej zadania.

5. Odzwierciedleniem przeprowadzonej kontroli wymienionych zagadnien jest:

-podpis Wojta Gminy na kazdym projekcie dokumentu zwiazanego z
procedurami przetargowymi m.in. na projekcie SIWZ, projekcie ogloszenia
przetargowego

- sporzadzenie innych dokumentéw wewngtrznych 1 notatek stuzbowych na
okoliczno$¢ kontroli (zbadania) problemu

V. PROCEDURY KONTROLI ZEWNETRZNEJ

§ 12. Zasadniczym elementem systemu kontroli zewngtrznej jest kontrola
finansowa podleglych gminie jednostek organizacyjnych sektora finansoéw
publicznych, zgodnie z wykazem gminnych jednostek organizacyjnych w
strukturze gminy (stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia).

1. Kontrola finansowa podlegtych jednostek organizacyjnych moze mie¢ forme:

- kontroli instytucjonalnej zleconej do przeprowadzenia przez Woéjta Gminy
fachowej firmie lub osobie w przypadku ztozonosci zagadnienia majacego by¢
objetym kontrola

- kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez Skarbnika z racji petnionej funkc;ji
w zakresie okreslonym w ustawie o finansach publicznych.



2. Kontrola finansowa gminnych jednostek ma na celu zapewnienie
prawidtowosci przebiegu operacji gospodarczych i1 finansowych w tych
jednostkach 1 obejmuje w kazdym roku co najmniej 5 % wydatkow ujetych w
planie finansowym na dany rok ( kazdej jednostki):

- kontrolg przeprowadza Skarbnik gminy osobiscie lub upowazniona osoba z
Referatu Finansé6w i1 Rachunkowos$ci, na podstawie petnomocnictwa Wojta
Gminy

- kontrola przeprowadzana jest:

a) po zakonczeniu poétrocza ( 1 ztozeniu sprawozdan przez jednostki)
w 50 % wybranych jednostek

b) po uptywie 3 kwartatow - w pozostatych jednostkach

3. Wojt Gminy moze zarzadzi¢ dodatkowo dorazna kontrole¢ finansowa w
podlegtej jednostce organizacyjnej w innym zakresie niz nakazuje ustawa lub
przeprowadzenie kontroli kompleksowej gospodarki finansowej jednostki.

4. Odzwierciedleniem przeprowadzonej kontroli jest protokot z kontroli
opisujacy jej zakres przedmiotowy oraz zawierajacy wnioski 1 zalecenia do
wykonania lub sprawozdanie z czynnosci kontrolnych.

§ 13. 1. Zewnetrzna kontrola gminnych jednostek organizacyjnych moze mie¢
charakter kontroli merytorycznej wykonywanej przez pracownikow Urzedu
Gminy majacych w zakresie swych obowiazkéw wspoldziatanie lub
nadzorowanie realizacji zadan statutowych przez te jednostki.

2. Pracownicy merytoryczni dokumentuja fakt dokonania czynnos$ci kontrolnych
poprzez sporzadzenie: notatki shuzbowej, sprawozdania z kontroli lub protokotu
w zaleznos$ci od zakresu kontrolowanego zagadnienia.

§ 14. 1. Wszystkie wnioski 1 zalecenia pokontrolne winne by¢ niezwlocznie
przedstawione Wojtowi Gminy z jednoczesnym omowieniem ich przez
kontrolujacego.

2. Po dokonaniu analizy Wojt wyraza swe stanowisko w formie zarzadzen lub
podejmuje czynnosci stuzbowe w ramach swych kompetenc;i.

§ 15. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli nieprawidtowosci:
- wynikajacych z zaniedbania lub nierealizowania obowiazkéw pracowniczych

Wojt Gminy stosuje Srodki  dyscyplinujace  wynikajace z ustawy o
pracownikach samorzadowych.



- wskazujacych na popehienie naduzy¢ lub przestgpstwa — Wojt w trybie
pilnym powiadamia wlasciwe organy w celu wszczgcia okreslonego
prawem postgpowania.

- potwierdzajacych powstanie szkody majatkowe; — WOt  uruchamia
postepowanie zgodnie z przepisami Kodeksu Cywilnego.

- Wojt  wydaje zarzadzenia majace na celu kompleksowe wyeliminowanie
stwierdzonych w przeprowadzanych kontrolach uchybien 1

nieprawidlowosci.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 14/07

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY OSIE

Lp. | Nazwa REGON NIP Jednostka Adres
jednostki budzetowa

1. | Zespot Szkot | 093063123 559 184 49 49 Jednostka 86-150 Osie
w Osiu budzetowa ul. Szkolna 8

2. | Szkota 001158230 559178 51 64 Jednostka 86-150 Osie
Podstawowa budzetowa Wierzchy
w
Wierzchach

3. Szkota 001158252 559178 51 06 Jednostka 86-150 Osie
Podstawowa budzetowa Brzeziny
w
Brzezinach

4. | Przedszkole | 000950948 559 110 04 85 Zaktad 86-150 Osie
Publiczne w budzetowy ul. Dworcowa 7
Osiu

5. | Gminny 093162888 559 187 49 04 Zaktad 86-150 Osie
Zaktad budzetowy ul. Dworcowa 6
Komunalny
w Osiu

6. | Gminny 092927998 559 181 25 24 Jednostka 86-150 Osie
Osrodek budzetowa ul. Dworcowa 6
Pomocy
Spotecznej w
Osiu

7. | SPZOZ 092355438 559 169 69 57 SPZOZ 86-150 Osie
Gminna ul. Dworcowa 7
Przychodnia
w Osiu

8. | Gminny 091253888 559 000 44 95 Instytucja 86-150 Osie
Osrodek kultury ul. Rynek 2
Kultury w
Osiu

9. | Urzad Gminy | 0005477106 | 559 18 99 034 Jednostka 86-150 Osie
w Osiu budzetowa ul. Dworcowa 6




