Zatacznik Nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy 1 Miasta w Drzewicy

REGULAMIN KONTROLI FUNKCJONALNEJ
Kontrola wewngetrzna funkcjonalna

I. Cel 1 zasady kontroli wewnetrznej funkcjonalne;j

§ 1

1. Celem kontroli wewngtrznej jest dostarczanie informacji niezbgdnej dla
prawidtowej realizacji zadan.

2. Kontrola wydatkéw budzetowych dokonywana jest w oparciu o nastgpujace
kryteria : legalno$ci, celowosci i gospodarnosci.

§ 2

Ocena wydatkow w oparciu o kryterium legalnosci polega na ustaleniu czy
wydatek jest zgodny z przepisami prawa.

Ocena w oparciu o kryterium celowosci i gospodarnosci polega na ustaleniu
czy wydatek jest dokonywany w sposob oszczgdny, zgodnie z przeznaczeniem i
zasadami wyboru najkorzystniejszej oferty oraz przyjetymi do realizacji
zadaniami.

§3

1. Kontrola wewngtrzna funkcjonalna jest sprawowana w postaci:

a/ kontroli wstepnej - prowadzonej przez kazdego pracownika i przetozonego
cel - stwierdzenie czy dziatania sg legalne, celowe np.: badanie projektow
umow;

b/ kontroli biezacej - badanie operacji w toku czy przebiegaja prawidtowo i
czy zachowane s3 terminy;

c/ kontroli nastgpnej obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnos$ci juz wykonane.

Dowodem przeprowadzenia kontroli jest podpis z data.
Kontrolg takg wykonuja pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz
pracownicy przeprowadzajacy kontrole wewnetrzng lub zewnetrzna.
2. W Urzedzie Gminy kontrola wewnetrzna funkcjonalna wykonywana jest
przez:

- Burmistrza,

- Zastepce Burmistrza, Sekretarza Gminy,

- Skarbnika Gminy,

- Radceg Prawnego,

- Kierownikéw Referatow 1 samodzielne stanowiska.



§ 4

II. Kontrola wstepna

1. Celem kontroli wstepnej jest ustalenie czy zamierzone wydatki pozostaja w
bezposrednim zwiazku z realizacja przypisanych zadan i czy sg niezbedne.
Polega na ustaleniu czy zamierzony wydatek jest zgodny z prawem i czy jest
adekwatny do oczekiwanego efektu, umozliwiajac jednoczesnie weryfikacje
I celOw na etapie wykonania planu.
2. Odpowiedzialnymi za wykonanie kontroli wstepnej dokumentéw pod
I wzgledem legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci sa Samodzielne stanowiska i
Kierownicy Referatow lub pracownicy przez nich upowaznieni w zakresie
merytorycznym wynikajacym z regulaminu organizacyjnego i zakresow
I CZynnosci.
Potwierdzeniem dokonania kontroli jest adnotacja na projekcie dokumentu
I lub dokumencie o tresci:
® »Stwierdzam zgodnos$¢ czynnoscei pod wzgledem legalnoscei, celowosci i
I gospodarnosci”.
3. Dla zapewnienia wykonania kontroli w w/w zakresie pracownicy
odpowiedzialni za przygotowanie projektéw dokumentéw majg obowigzek
I przedtozy¢ je radcy prawnemu, Sekretarzowi (odnosnie wydatkdw
zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu Gminy) a nastepnie Skarbnikowi
I Gminy Iub osobie przez niego upowaznionej celem dokonania przez nich
kontroli przed przedstawieniem projektow do zatwierdzenia Burmistrzowi.
4. Kontrola wstepna dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych polega
I w szczegolnosci na: ocenie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow
dokumentéw np.: umdéw, porozumien, uchwat organdéw gminy, programow 1
I planéw rzeczowo-finansowych.
a/ Kontrola legalnosci dokonywana jest przez radc¢ prawnego, a jej
® potwierdzeniem jest podpisana adnotacja na projekcie o tresci: ,,Pod
I wzgledem formalno-prawnym projekt nie budzi zastrzezen”.
W razie stwierdzenia sprzecznosci z prawem radca prawny wskazuje
I naruszenie i sposob jego usuniecia.
Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie projektu dokonuje zmian
zgodnych ze wskazaniami radcy. W przeciwnym razie zawiadamia
I Burmistrza o przygotowanym projekcie i zastrzezeniach radcy prawnego.
Projekt uméw, porozumien, uchwat itp. Dokumentow, potwierdzone sg
I takze przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego, o zastosowaniu
przepiséw o zamowieniach publicznych w zakresie planowanego wydatku.
b/ Ocena celowosci i gospodarnosci wydatkéw ptacowych dotyczy
I wynagrodzen z tytulu umowy zlecenia i umowy ze stosunku pracy 1 polega
na:
I - kontroli zgodnosci obsady etatowej z regulaminem organizacyjnym
Urzgdu Gminy,
]
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- analizie wykorzystania obsadzonych etatéw,
- sprawdzeniu czy wynagrodzenia pracownikdéw mieszcza si¢ w granicach
unormowanych przepisami prawa,
- stwierdzeniu, ze z pracownikami nie sg zawarte umowy ( zlecenia, 0
dzieto) w zakresie obowigzkow wynikajacych z umowy o prace.

5. Ocena catosci postgpowania kontrolnego w zakresie danego wydatku,

polegajaca na dodatkowym sprawdzeniu pod wzgledem zgodnosci z prawem,
a w tym z zasadami wykonywania budzetu, celowosci i gospodarnosci
projektéw umow, porozumien oraz innych dokumentéw dotyczacych
wykonywania budzetu, mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych.

Kontrola dokonywana jest przez Skarbnika lub osobe przez niego
upowazniong. Polega ona przede wszystkim na sprawdzeniu, czy oceny o
ktorych mowa w ust.1 dokonaty osoby upowaznione. Potwierdzeniem
kontroli powinna by¢ adnotacja z podpisem i data, o tresci ,,nie wnoszg¢ uwag
co do celowosci, legalnosci 1 gospodarnosci planowanych wydatkow”.

W ramach dokonywanej kontroli Skarbnik lub osoba przez niego
upowazniona ocenla rowniez: kompletno$¢, prawidtowos¢ pod wzgledem
formalnym i rachunkowym oraz rzetelno$¢ dokumentdéw dotyczacych
okreslonej operacji gospodarcze;.

§5

. W razie stwierdzenia w ramach dokonywanej kontroli naruszenia prawa lub

niecelowosci planowanego wydatku, Skarbnik lub osoba przez niego
upowazniona, odmawia podpisania projektu dokumentu zawiadamiajac o tym
Burmistrza.

. Odmowa podpisu wstrzymuje realizacje planowanej operacji gospodarcze;.
. Na pisemne polecenie Burmistrza, Skarbnik lub osoba przez niego

upowazniona podpisuje projekt dokumentu, z wyjatkiem sytuacji gdy
polecenie stanowitoby przestepstwo lub wykroczenie.

§ 6

IIT Kontrola biezaca

. Kontrola biezaca dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych polega w

szczegodinoscei na ocenie pod wzgledem zgodnosci z prawem dokumentow
stanowigcych podstawe dokonania wydatkow oraz ocenie celowoscl i
gospodarnosci sposobu wykonania okreslonego zadania.

Ocena dokonywana jest przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie
za realizacj¢ okreslonego zadania 1 potwierdzenia adnotacjq ,,stwierdzam
celowos¢, legalnos¢ 1 gospodarnos¢ wydatku.

Potwierdzam wykonanie prac zgodnie z np.: umowa nr ....... z dnia ........ ,Z
budzetem 1tp.”



W zakresie biezace] kontroli legalnosci, celowosci i gospodarnosci stosuje

si¢ odpowiednio ustalenia § 4 ust.2,3 1 4,

2. Ocena uwzglednia w szczegolnosci:

- zastosowanie procedur wynikajacych z ustawy o zamdwieniach

publicznych,

- zgodno$ci sposobu realizacji zadania z dokumentem (umowa,
porozumieniem, decyzjg, planem rzeczowo-finansowym) okreslajacym to
zadanie.

3. Dodatkowa ocena pod wzgledem zgodnosci z prawem dokumentéw
stanowigcych podstawe dokonania wydatku ze srodkéw publicznych oraz
ocena celowosci 1 gospodarnosci realizowanego zadania, dokonywana jest
przez Skarbnika Gminy lub osobg przez niego upowazniong i potwierdzong
adnotacja ,,nie wnosze uwag co do celowosci, legalnosci 1 gospodarnosci
wydatku. Zatwierdzam do wyptaty”.

Kontrola legalnosci dokonywana jest przez Skarbnika lub osobe przez niego
upowazniong w odniesieniu do:

- zasad wykonywania budzetu, okre$lonych w ustawie o finansach

publicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem art. 92 1 28 tej ustawy. W

ramach kontroli Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona potwierdza

rachunkowg poprawnos¢ dokumentu oraz dokonanie kontroli o ktére] mowa

w ust.] przez pracownikow odpowiedzialnych merytorycznie.

§7

Wstepna i biezaca kontrola legalnosci, celowosci i gospodarnosci wydatkow
rzeczowych 1 ptacowych ponoszonych w zwiazku z funkcjonowaniem Urzgdu
Gminy dokonywana jest przez Zastgpce Burmistrza lub osobg przez niego
upowazniona,

§ 8

1. W razie stwierdzenia nielegalnosci, niegospodarnosci lub nie celowosci
wydatku, Skarbnik, Zastgpca Burmistrza lub osoby przez nich upowaznione
odmawiajg podpisu. W takim przypadku postanowienia § 5 stosuje sig
odpowiednio, z zastrzezeniem ust.2.

2. Jezeli w toku kontroli stwierdzono przestgpstwo nalezy odmoéowié podpisu.
Zabezpieczy¢ dokumenty jako dowdd 1 zawiadomié niezwlocznie Burmistrza.

§9

W zwigzku z dokonywana kontrolg wydatkow Skarbnik i Zastgpca Burmistrza
lub osoby przez nich upowaznione majg zada¢ od wtasciwych pracownikow

,,,,,

dokumentdw oraz usunigcia nieistotnych uchybien.
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§ 10

. Informacje o uchybieniach stwierdzonych w toku kontroli dokumentéw

Skarbnik i Zastgpca Burmistrza sktadaja na biezaco Burmistrzowi.
Burmistrz podejmuje dziatania majace na celu usunigcie sygnalizowanych
nieprawidlowosci.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych

Burmustrz zawiadamia Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych.

. Jezeli w toku kontroli stwierdzono przestepstwo, Burmistrz zawiadamia

organy $cigania.

§ 11

. W zakresie procedur kontroli dokumentdéw finansowo-ksiegowych

obowiazuja szczegdtowe uregulowania wewnetrzne okreslone w:

- instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,

- Instrukcji kasowe;,

- instrukcj1 inwentaryzacyjne;j,

- zaktadowego planu kont,

- Instrukcj1 dotyczacej zaktadowego planu kont,

- instrukcji dotyczacej ewidencji, umarzania i dokumentowania obrotu
srodkami trwatymi,

. W zakresie wydatkéw budzetowych szczegdtowe uregulowania wewngtrzne

zawarte zostalty w nastepujacych regulaminach:

- regulaminie gospodarowania §rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych w Urzedzie Gminy oraz regulaminie zaktadowego funduszu
$wiadczen socjalnych pracownikéw oswiaty,

- regulaminie przyznawania nagrod pracownikom Urzgdu,

- regulaminie postgpowania przy realizacji zamowien publicznych.

. W zakresie uregulowan organizacyjnych obowiazuja:

- regulamin organizacyjny Urzedu,

- regulamin pracy,

- instrukcja kancelaryjna,

- instrukcja zarzadzania systemem informatycznym do przetwarzania danych
osobowych,

- regulamin pracy systemu informatycznego Urzedu Gminy,

- regulamin Systemu Sygnalizacji Wamania i Napadu w Urzgdzie.



