Zalqcznik Nr 2
do Regulaminu
Organizacyjnego

Zasady
funkcjonowania kontroli wewng¢trznej
w Urzedzie oraz wykonywania tej kontroli
w jednostkach organizacyjnych Gminy

§1
1. Kontrola wewngetrzna ma na celu:

l)Badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowiazujacymi aktami
prawnymi,
2)Badanie efektywnosci dziatania 1 realizacji zadan,
3)Badanie realizacji  procesOw  gospodarczych, inwestycyjnych,
porownywanie ich z planem oraz wykazywanie nieprawidlowosci w
realizacji tych zadan,
4)Ujawnianie niegospodarnego dziatania, marnotrawstwa majatku  jednostki
oraz ewentualnych naduzy¢.
5)Ustalenie przyczyn 1 skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz
ustalenie osob odpowiedzialnych za ich powstawanie.
2. Kontrola wewnetrzna dokonywana jest pod wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci
6) skutecznosci.

§2

Zadania 1 zakres kontroli wewnetrznej w  Urzedzie Gminy i
podporzadkowanych jednostkach organizacyjnych Gminy sprawowanych w
postaci kontroli wstepnej, biezacej 1 kontroli nastgpnej nalezy dokonywacé
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.



§3

Czynno$ci zwiazane ze sprawowaniem kontroli wewnetrznej wykonuja:

1. W¢jt Gminy w formie ogolnego nadzoru nad catoksztattem dziatalnosci
finansowo — gospodarczej, podejmuje na podstawie prawa decyzje,
upowaznia pracownikow Urzedu Gminy 1 kierownikoéw podleglych
jednostek organizacyjnych Gminy do podejmowania decyzji i zatatwiania
spraw w jego imieniu, czuwa nad skuteczno$cia dziatania kontroli
wewngtrznej oraz prawidtowoscia wykorzystania sygnatow kontroli
wewngtrznej 1 zewngtrznej,

2. Sekretarz Gminy w zakresie swych uprawnien wynikajacych z § 10
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu oraz:

a) przestrzegania zasad i trybu obowiazujacego przy przyjmowaniu
do pracy na stanowiska kierownicze lub zwigzane z
odpowiedzialno$cia materialna,

b) prawidlowego 1 zgodnego =z obowiazujacymi przepisami
przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikdw majatku bedacych w
dyspozycji Urzedu,

3. Skarbnik Gminy w zakresie uprawnien wynikajacych z § 11 Regulaminu
Organizacyjnego oraz;

a) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami, instrukcjami i
wytycznymi nalezytego systemu dokumentacji, ewidencji 1
rachunkowosci zapewniajac prawidlowy obieg 1 kontrolg
dokumentéw odzwierciedlajacych wszystkie rodzaje operacji
gospodarczych oraz dokumentéw zdawczo — odbiorczych,

b) przydzialu do realizacji i ewidencji dokumentow ksiggowych,
gotowkowych 1 bezgotowkowych oraz ich kontroli wstgpnej 1
biezacej,

c) kontroli obrotéw na rachunkach bankowych oraz dysponowania
srodkami pieni¢znymi na tych rachunkach, prowadzenie na biezaco
ewidencji  oraz  ksiggowego  zabezpieczenia  skladnikow
majatkowych znajdujacych si¢ w Urzedzie Gminy 1 jednostkach
organizacyjnych Gminy,

d) nalezytego przechowywania 1 =zabezpieczenia dokumentow
ksiegowych oraz sprawozdan finansowych,

e) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci
wykonywanych przez inne komorki organizacyjne Urzedu,

f) opracowanie projektéw uchwal Rady Gminy w Baboszewie lub
decyzji Wojta Gminy w sprawie uchwalania i zmian w budzecie
gminy,

g) wyceny spisanych z natury skladnikow majatkowych, ustalania
roznic  inwentaryzacyjnych, rozliczania  inwentaryzacji 1



ksiegowego ujecia wynikow w urzadzeniach ksiggowych 1 w
sprawozdawczosci,

h) nadzor w jednostkach organizacyjnych Gminy gospodarowaniem
srodkami publicznymi pod wzgledem gospodarnosci i celowosci
wydatkow oraz zgodnosci z planem finansowym.

§4

Kontrole wewngtrzna przeprowadza si¢ zgodnie z ustalonym rocznym planem
kontroli wewngtrzne;.

§5

Decyzje dotyczace zakupu sktadnikow majatkowych dla potrzeb Urzedu Gminy
jak rowniez innych jednostek organizacyjnych Gminy, podejmuje kierownik
jednostki organizacyjnej po uzgodnieniu z Wojtem 1 Skarbnikiem Gminy
mozliwosci sfinansowania zamierzonych zakupow.

§6

Wszelkie umowy zawierane z wydatkowaniem $rodkéw z budzetu Gminy
podlegaja kontroli Skarbnika Gminy.

§7

Wszystkie operacje gospodarcze finansowane z budzetu Gminy, $rodkow
pozabudzetowych oraz przeznaczonych na finansowanie inwestycji, zakupow
inwestycyjnych , kapitalnych remontéw podlegaja ewidencji w urzadzeniach
ksiggowych zatozonych i na biezaco prowadzonych w mysl obowiazujacych
przepisow prawa, wytycznych 1 instrukcji na podstawie dokumentow
zrodlowych odzwierciedlajace dokonane operacje gospodarcze.

§8

Ustala sig¢ zakres nadzoru i1 odpowiedzialnosci osob za sktadniki majatkowe
znajdujace si¢ na wyposazeniu Urzgdu Gminy 1 jednostek organizacyjnych
finansowanych z budzetu Gminy:

1. Dyrektorzy = poszczegdlnych ~ Szkot 1 Przedszkola  ponosza
odpowiedzialno§¢ materialnga za wszystkie sktadniki majatkowe oraz
wlasciwe 1 zgodne z obowiazujacymi przepisami zabezpieczenie tych
sktadnikow przed stratami, zniszczeniem 1 kradzieza, jak rowniez
nalezyte prowadzenie ich ewidencji w ksiggach inwentarzowych.



Kierownik Gminnej Biblioteki Publicznej za ksiggozbiory biblioteki 1 filii
oraz inne sktadniki majatkowe znajdujace si¢ na wyposazeniu tych
jednostek.

. Gminny Komendant Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz Naczelnicy

poszczegbdlnych jednostek OSP za sprzet znajdujacy si¢ na wyposazeniu
tych jednostek oraz inne sktadniki majatkowe zakupywane ze $rodkow
budzetu lub otrzymane nieodptatnie.
Sekretarz Gminy za sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w wyposazeniu
Urzedu Gminy.
Sktadniki majatkowe nizej} wymienione moga by¢ powierzone pod
bezpieczna piecz¢ wytacznie pracownikom:

a) gotowka w kasie i inne walory — kasjerowi,

b) magazyn sprzgtu obrony cywilnej — pracownik ds. obrony cywilnej

1 spraw wojskowych,

Kierownicy jednostek organizacyjnych moga powierzy¢
odpowiedzialno$§¢ materialng innym pracownikom, ktérym powierzono
piecze nad gospodarka sktadnikami majatkowymi okreslajac uprawnienia
1 obowiazki w tym zakresie.

§9

Od o0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie nalezy pobierac
deklaracje o odpowiedzialnosci materialne;.

l.

§10

Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy
bezstronne 1 rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub stanowiska, jego
udokumentowanie i ocen¢ dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w
§ 1.
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot pokontrolny, ktory
winien zawierac:
- okres$lenie kontrolowanej jednostki lub stanowiska,
- imig¢ 1 nazwisko kontrolujacego,
- daty rozpoczgcia 1 zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,
- okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego
kontrola,
- 1mi¢ 1 nazwisko kierownika  kontrolowane;  jednostki
organizacyjnej albo osoby zajmujace kontrolowane stanowisko,
- przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych, a w szczego6lnosci
wnioski kontroli wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci,
- date 1 miejsce podpisania protokotu,



- podpisy kontrolujacego oraz kierownika kontrolowanej jednostki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko,

- wnioski oraz propozycje co do sposobu 1 terminu usunigcia
nieprawidtowosci

§11

Protokot z kontroli sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach.



