 Załącznik nr 1

           do zarządzenia nr 71/07
            Wójta Gminy Jemielno
z dnia 31 października 2007 r.

PROCEDURY KONTROLI WEWNĘTRZNEJ

W URZĘDZIE GMINY W JEMIELNIE
§ 1

Regulamin określa szczegółowe warunki i tryb przeprowadzania wewnętrznej kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez odpowiednie Referaty Urzędu.

§ 2

1.Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:

1) Urzędzie - rozumie się przez to aparat pomocniczy Wójta, jakim jest Urząd Gminy w Jemielnie                                                           

2) Radzie- rozumie się przez to Radę Gminy w Jemielnie.

3) Organie kontrolnym Rady- rozumie się przez to Komisję Rewizyjną Rady o której mowa w art. 18 ustawy o samorządzie gminnym.
4) Komórce organizacyjnej- rozumie się przez to Referat, biuro i samodzielne stanowiska pracy.                                                                                                                                                            

5) Kontrolującym- rozumie się przez to właściwych do wykonywania czynności           kontrolnych kierowników Referatów wymienionych w regulaminie organizacyjnym    Urzędu Gminy.

6) Kierowniku Referatu - rozumie się przez to osobę kierującą Referatem.

7) Kierowniku jednostki - rozumie się przez to  Wójta Gminy.

8) Ustawie o samorządzie gminnym - rozumie się przez to ustawę z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 Nr 142  poz. 1591 ze zmianami).

9) Ustawie o finansach publicznych - rozumie się przez to ustawę z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005 Nr 249 poz.2104 z późniejszymi zmianami).

10) Ustawie o pracownikach samorządowych - rozumie się przez to ustawę z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2001 Nr 142, poz. 1593 ze zmianami).

11) Ustawę o rachunkowości - rozumie się  przez to ustawę z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz.U. z 2002 Nr 76, poz.694 z późniejszymi  zmianami).

12) Rozporządzeniu Ministra Finansów - rozumie się przez to Rozporządzenie Ministra   Finansów  z dnia 28 lipca 2006 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego oraz niektórych jednostek sektorach finansów publicznych (Dz.U. z 2006 Nr.142, poz.1020 ze zmianami).

13) Kodeksie Pracy- rozumie się przez to ustawę Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. (tekst jedn. Dz.U. z 1998 Nr 21, poz. 94 ze zmianami).

14) Standardach kontroli finansowej- rozumie się przez to standardy kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych, opracowane przez Ministra Finansów, zawarte w Komunikacie Ministra Finansów Nr 13 z dnia 30 czerwca 2006 roku.
15) Głównym księgowym budżetu - rozumie się przez to Skarbnika Gminy.
§ 3

1. Wyrazem organizacyjnym systemu kontroli wewnętrznej Urzędu jest:

1) Schemat organizacyjny Urzędu określający zasady podległości służbowej (hierarchia pionowa i pozioma, relacje pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi).

2) Regulamin Organizacyjny Urzędu, określający zadania, kompetencje i obowiązki poszczególnych komórek organizacyjnych.

3) Zakresy czynności poszczególnych pracowników, 

4) Przyjęte zasady rachunkowości dla Gminy, Urzędu Gminy i funduszy celowych.

5) Instrukcja kontroli i obiegu dokumentów finansowo-księgowych.

6) Instrukcja w sprawie gospodarki majątkiem trwałym Gminy, inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie.

7) Instrukcja ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania w Urzędzie Gminy w Jemielnie.

8) Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej w Urzędzie Gminy w Jemielnie.

§ 4

Kontrola wewnętrzna zgodnie z wytycznymi w sprawie standardów kontroli wewnętrznej INTOSAI- to środki funkcjonalne, za pośrednictwem których kierownik jednostki zdobywa pewność ze źródeł wewnętrznych, że procesy za które on odpowiada, przebiegają w sposób minimalizujący prawdopodobieństwo wystąpienia oszustwa, błędu czy niekompetencji.

§ 5

Za całość gospodarki finansowej odpowiada Wójt Gminy (art. 44 ust.1 ustawy o finansach publicznych).

§ 6

Odpowiedzialność w zakresie gospodarki finansowej ponosi Główny Księgowy budżetu (Skarbnik  Urzędu Gminy) na podstawie oświadczenia o przyjęciu odpowiedzialności .
§ 7

1. System kontroli wewnętrznej, na który składają się mechanizmy kontroli przyjęte przez Wójta stanowi sumę procedur wprowadzanych w życie w celu zapewnienia:

1) Uporządkowanego, gospodarnego, efektownego i  skutecznego wydatkowania środków publicznych..

2) Zabezpieczenia zasobów przed stratami wynikającymi z marnotrawstwa, nadużyć, złego zarządzania, błędów, oszustw i innych nieprawidłowości.

3) Przestrzegania ustaw, przepisów i regulacji prawnych oraz wewnętrznych zarządzeń.

4) Opracowania i prowadzenia rzetelnej dokładnej i sporządzonej terminowo ewidencji danych finansowych oraz ujawniania tych danych w sporządzonych sprawozdaniach.

5) Podnoszenie wiarygodności informacji.

§ 8

1. W Urzędzie wewnętrzna kontrola funkcjonalna jest wykonywana jako:

1) kontrola wstępna,

2) kontrola bieżąca,

3) kontrola następna,

4) kontrola merytoryczna,

5) kontrola formalno-rachunkowa.

§ 9

1. Kontrola wstępna polega na wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz dokonywaniu wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych, o której mowa w art. 47 ust. 1 , 2   ustawy o finansach publicznych. Wyrazem tej kontroli jest zgoda na wykonanie określonej czynności czy zadania. Kontrola ta ma zatem charakter prewencyjny, zapobiegawczy niewłaściwemu wykonaniu zadania. Kontrolę ta wykonuje Skarbnik Gminy.

2. Dowodem dokonania przez Głównego Księgowego wstępnej kontroli jest jego podpis złożony na dokumencie dotyczący danej operacji. Złożenie przez Skarbnika  Gminy podpisu oznacza:

1) brak zastrzeżeń do merytorycznej prawidłowości operacji i jej zgodność z prawem,

2) brak zastrzeżeń do kompletności oraz formalno-rachunkowej rzetelności prawidłowości dokumentów dotyczących tej operacji,

3) że zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym oraz harmonogramie dochodów, a jednostka posiada środki na ich pokrycie.

3. W ramach wstępnej kontroli Skarbnik Gminy ma prawo zgłosić zastrzeżenia, jeżeli dokumenty danej operacji budzą jego wątpliwości co do prawidłowości merytorycznej danej operacji lub jej zgodności z prawem. W takim przypadku zwraca on dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi w celu jego prawidłowego opracowania. Jeżeli mimo zmian Skarbnik ma zastrzeżenia do prawidłowości merytorycznej lub prawnej operacji odmawia (obligatoryjnie) podpisania dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie Wójta Urzędu Gminy. Ostateczną decyzję w sprawie przeprowadzenia operacji mimo zastrzeżeń Skarbnika i odmowy podpisania dokumentu podejmuje Wójt Gminy.

§ 10

1. W celu realizacji swoich zadań Skarbnik ma prawo:

1) żądać od kierowników innych komórek organizacyjnych Urzędu udzielenie w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak również udostępnienia do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem tych informacji i wyjaśnień,

2) wnioskować do kierownika jednostki o określenie trybu, według którego mają być wykonywane przez inne komórki organizacyjne jednostki prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej,  kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowej.

§ 11

Kontrola bieżąca – polega na badaniu sposobu załatwiania spraw zwłaszcza operacji gospodarczych w procesie ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonanie przebiega prawidłowo, zgodnie z ustalonymi wzorcami tj. normami, przepisami.

§ 12

Kontrola następna - wykonywana jest po zakończeniu określonego procesu działania, w możliwie najkrótszym czasie (powtórna i uzupełniająca). Kontrola ta wykonywana jest przez kierowników Referatów w stosunku do podległych pracowników. 

§ 13

Kontrola merytoryczna - polega na sprawdzeniu prawidłowości, rzetelności, celowości i zgodności z rzeczywistym przebiegiem oraz przepisami objętej dowodem poddanym tej kontroli oraz upewnieniu się czy dokument został wystawiony przez właściwy podmiot. 

Kontrola ta (w zależności od rodzaju dokumentu) jest wykonywana przez pracowników poszczególnych komórek organizacyjnych.
§ 14

Kontrola formalno - rachunkowa - polega na stwierdzeniu, czy dokumenty zostały sporządzone na właściwych formularzach i w sposób technicznie poprawny, oraz czy zawierają poprawne dane. Ten rodzaj kontroli wykonywany jest przez pracowników Referatu Finansowego, zgodnie z zakresami czynności.

§ 15

Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych w ramach obowiązków służbowych, wynikających z przepisów zewnętrznych i wewnętrznych wykonują właściwe kontrole.

§ 16

Działanie kontroli instytucjonalnej nie zwalnia kierowników komórek organizacyjnych Urzędu Gminy od obowiązku nadzoru i kontroli wykonywanych czynności przez podległych pracowników.

§ 17

1. Prawidłowo realizowana gospodarka finansowa Urzędu powinna wyrażać się w:

1) realizowaniu wydatków w wielkościach przewidzianych planem finansowym według   podziałek klasyfikacji budżetowej, w wielkościach proporcjonalnych do poszczególnych   części roku budżetowego (miesiąc, kwartał, półrocze),

2) wydatki powinny być realizowane bezgotówkowo, z wyłączeniem drobnych zakupów realizowanych u różnych sprzedawców. 

§ 18

Kontrola wewnętrzna jest traktowana jako integralna sieć systemu kierowania Urzędem, wspierająca sprawną organizacje jej zadań, skuteczne i wydajne podejmowanie działań     oraz skuteczne wykorzystanie i ochronę zasobów.

Uporządkowana struktura organizacyjna daje właściwą gwarancje wykonania zadań przypisanych urzędowi do wykonania.

