Zarzgdzenie Nr 3.2018
Waéjta Gminy Przytyk
z dnia 2 stycznia 2018r.

w sprawie zasad i trybu prowadzenia kontroli instytucjonalnej w Urzgdzie Gminy w Przytyku oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Przytyk

Na podstawie art. 31 iart. 33 ust. 315 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U.
z 2017 r. poz. 1875), zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Okreéla sie zasady i tryb prowadzenia kontroli instytucjonalnej w Urzedzie Gminy w Przytyku i jed-
nostkach organizacyjnych Gminy Przytyk, stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

2. Okreéla sie wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, stanowigcy zatacznik nr 2 do niniej-
szego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Zastgpcy Woijta.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3.2018
Wojta Gminy Przytyk

z dnia 2 stycznia 2018r,

Zasady i tryb prowadzenia kontroli instytucjonalnej
w Urzedzie Gminy w Przytyku i jednostkach organizacyjnych Gminy Przytyk

&1

Postanowienia ogdine

Niniejszy dokument okresla zasady, spos6b i tryb postgpowania przy przeprowadzaniu kontroli
instytucjonalnej w Urzedzie Gminy w Przytyku oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Przytyk.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8}
9)

1)
2)

§2

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

Regulaminie — rozumie sig przez to niniejszy dokument ,Zasady i tryb prowadzenia kontroli
instytucjonalnej w Urzedzie Gminy w Przytyku i jednostkach organizacyjnych Gminy Przytyk”,
Urzedzie — nalezy przez to rozumiec Urzad Gminy w Przytyku,

Wdjcie — nalezy przez to rozumiec Wajta Gminy Przytyk,

jednostce organizacyjnej — nale2y przez to rozumiec jednostki organizacyjne Gminy Przytyk,
komdérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komdrki organizacyjne Urzedu,

jednostce kontrolujace] - nalezy przez to rozumieé komérke organizacyjna/osobe wyznaczong
do prowadzenia kontroli,

jednostce kontrolowanej - nalezy przez to rozumiec komdrki organizacyjne i jednostki organi-
zacyjne objete postepowaniem kontrolnym,

kierowniku jednostki kontrolowanej — naleiy przez to rozumiec osobe kierujacy jednostka kon-
trolowang, jak réwniez osobe petniacg jego obowigzki oraz samodzielne stanowiska pracy,
kontrolujgcym — nalezy przez to rozumiel pracownika jednostki kontrolujacej.

Regulamin ma zastosowanie do kontroli prowadzonych w:

komdrkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Przytyku,

podleglych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy Przytyk.

§3

Rodzaje kontroli

Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

1)

2}
3)

4)

kompleksowa — ktdra obejmuje catoksztatt gospodarki finansowej, zaméwien publicznych oraz
gospodarki mieniem jednostki kontrolowanej,

problemowa — ktéra obejmuje wybrany fragment dziatalnoéci jednostki kontrolowanej,
dorazna — ktdra ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania naglych
zdarzen,

sprawdzajgca — ktéra ma na celu sprawdzenie realizacji zaleceri i wnioskéw z poprzednich kon-
troli lub sprawdzenie zasadnoéci odwotania sie jednostki kontrolowanej od ustalent poprzed-
nich kontroli.




1}

2)
3)

1)
2)
3)

4)

§4
Pian kontroli

Kontrole kompleksowe i problemowe sg objgte planem kontroli, o przeprowadzeniu kontroli
doraznych decyduje Wéjt w miarg biezacych potrzeb kontrolnych.

Plan kontroli jest planem rocznym pracy jednostki kontrolujacej.

Plan kontroli jest przedkiadany Wéjtowi do zatwierdzenia w terminie do 31 grudnia roku po-
przedzajgcego realizacjg planu.

W planie kontroli podaje sig jednostki kontrolowane, planowany termin rozpoczgcia kontroli,
zakres kontroli.

§5

Przedmiot i kryteria kontroli

Kontrola obejmuje nastepujace zagadnienia:

gospodarke finansowa, czyli wykonanie planu dochoddw i wydatkéw budzetowych oraz przy-
chodéw i kosziow,

zamdwienia publiczne,

gospodarke mieniem, w tym inwentaryzacje.

Kontrole przeprowadza si¢ wedtug kryteridw:

zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym,

Jegalnoéci operacii finansowych i gospodarczych, czyli ich zgodnoici z przepisami prawa,
celowosci operacji finansowej lub gospodarczej, oznaczajacej faktyczne uzasadnienie przepro-
wadzenia operacji dla realizacji planowanych celdw,

gospodarnosci oznaczajacej optymaliny doboér $rodkéw do realizacji planowanych celéw.
Kryterium gospodarnosci moze by¢ stosowane w dwéch wariantach: minimum nakiadow (wy-
datkow) dla realizacji zadanych efektow, lub maksimum efektow przy zadanych naktadach (wy-
datkach).

Kontrola gospodarki finansowej kontrolowanej jednostki obejmuje w szczegblnosci ustalenie
odstepstw od realizacji planu finansowego jednostki wedtug poszczegdinych podziatek klasyfi-
kacji budzetowe;j. :

Odrebnym kryterium kontroli jest sprawdzenie i ocena sprawnosci dziatania w kontrolowanej
jednostce kontroli zarzadczej. W ramach stosowania tego kryterium badaniu podlega prze-
strzeganie wewnetrznych instrukeji w kontrolowanej jednostce.

§6
Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

Kontrole przeprowadza sie na podstawie imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kon-
troli w jednostce kontrolowane;j.

Upowaznienie podpisuje Wojt.

Upowaznienie do kontroli zawiera: nazwisko i imie kontrolujacego, nazwe jednostki kontrolo-
wanej, zakres kontroli oraz termin rozpoczecia i zakoriczenia kontroli.

O podijeciu kontroli zawiadamia sig osobe prowadzaca podmiot, co najmniej 7 dni przed dniem
rozpoczecia kontroli.

§7

Obowigzki kontrolujacych




Obowiazkiem kontrolujacego jest:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

2,

1.

2.

3.

4.

S.

przygotowanie sie do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg i tematyka,

rzetelne | obiektywne ustalanie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidtowosci lub
uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkdéw oraz wskazanie osdb za nie odpowiedzialnych,
wykonywanie czynnosci kontrolnych w sposéb zapewniajacy zachowanie tajemnicy stuzbowej
oraz w miare mozliwosci, nie zaktécajacy dziatalnodci jednostki kontrolowanej,

informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidlowosciach wy-
magajacych niezwiocznego podjecia dziatari zaradczych lub usprawniajgcych,

przyjecie od kazdej osoby ustnego lub pisemnego oéwiadczenia, jeieli ma ono zwiazek z przed-
miotem kontroli,

w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popeinienia przestepstwa lub wy-
kroczenia, zabezpieczenie dokumentéw i przedmiotow stanowigcych dowody przestgpsiwa
lub wykroczenia i niezwtoczne powiadomienie Waita.

§8
Prawa kontrolujgcych

Kontrolujgcy ma prawo do:

wolnego wstepu do pomieszczen i obiektdw jednostki kontrolowanej, z zachowaniem tajem-
nicy ustawowo chronionej,

wgladu do wszelkich dokumentdéw i materiatow, ksiag rachunkowych, sprawozdati oraz wszel-
kich innych informacji potrzebnych do przeprowadzenia kontroli, z zachowaniem tajemnicy
ustawowo chronionej,

sporzadzania odpiséw, kopii lub wyciagow, zestawier Jub wydrukéw z dokumentdw, o ktdrych
mowa w pkt. 2,

23dania od kierownikéw i pracownikéw jednostek kontrolowanych informacji oraz wyjasnien
w celu zapewnienia wiasciwego przeprowadzenia kontroli,

przeprowadzania ogledzin w ramach przedmiotu kontroli,

zabezpieczenia dokumentéw i dowodow majacych znaczenie dowodowe do ustale kontroli.

Kontrolujacy moze za zgoda Wojta korzystal z pomocy rzeczoznawcow, specjalistéw i bieglych,

§9
Tryb przeprowadzania kontroli

Kontrotujgcy przystepuja do wykonywania czynnoéci kontrolnych po okazaniu imiennego upo-
waznienia do przeprowadzenia kontroli i legitymacii stuzbowej lub dowodu tozsamosci.
Czynnosci kontrolne przeprowadza sig w siedzibie jednostki kontrolowanej, w siedzibie jed-
nostki kontrolujacej lub w miejscu przeprowadzenia ogledzin.

Czynnosci kontrolne przeprowadza sig w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w jednostce
kontrolowanej.

Kontrolujacy dokenuije ustaleri kontroli na podstawie dokumentacji gospodarki finansowe], za-
méwieri publicznych i gospodarki mieniem oraz zgromadzonych w toku kontroli innych infor-
macji, w tym protokotéw z ogledzin oraz wyjasnien i odwiadczen pracownikow kontrolowanej
jednostki.

Do badania poszczegélnych zagadnieri kontrolujgcy stosuje cafosciowa lub wyrywkowa me-
tode kontroli. Metoda catosciowa polega na sprawdzeniu wszystkich operacji finansowych lub
gospodarczych wchodzacych w zakres badanego zagadnienia. Metoda wyrywkowa polega na
badaniu tylko wybrane]j préby z wszystkich operacji hadanego zagadnienia.




Kontrolujacy moie przeprowadzi¢ ogledziny, gdy wymaga tego badanie zgodnosci dokumen-
tacji ze stanem faktycznym. Ogledziny przeprowadza sig w obecnosci pracownika kontrolowa-
nej jednostki.

Dokumentacja zbierana w czasie kontroli przechowywana jest w warunkach uniemozliwiaja-
cych dostep do niej osobom nieupowainionym.

Podczas czynnodci kontrolnych kontrolujacy moze informowa¢ kierownika jednostki kontrolo-
wanej o stwierdzonych w toku kontroli uchybieniach i nieprawidtowosciach.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig protokét w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

§10
Protokdi z kontroli

Protokdt kontroli powinien zawierac:

1) nazwe jednostki kontrolowanej w petnym brzmieniu i jej adres,

2) wskazanie osoby prowadzacej podmiot,

3} imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego oraz numer i datg wydania upowatinienia
do przeprowadzenia kontroli,

4) date rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej,

5) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

6) imie i nazwisko osoby reprezentujacej kontrolowana jednostke, osoby prowadzacej ksiegi ra-
chunkowe {lub nazwe podmiotu) oraz 0s6b udzielajacych informacji,

7) opis dokonanych ustalert faktycznych,

8) opis stwierdzonych nieprawidtowosci,

9) opis wnioskéw zmierzajacych do usuniecia nieprawidfowosci,

10) opis dokumentacji dotyczace] przeprowadzonych dowodow,

11} informacje o powiadomieniu przedstawiciela kontrolowanej jednostki o przystugujgcym mu
prawie odmowy podpisania protokotu i zatozenia w terminie 3 dni roboczych od daty jego
otrzymania pisemnych wyjasénien co do przyczyny tej odmowy,

12) dane o liczbie egzemplarzy protokotu oraz informacjg o doreczeniu jednego egzemplarza oso-
bie reprezentujacej kontrolowang jednostke,

13} date i podpisy oséb kontrolujacych oraz przedstawiciela kontrolowanej jednostki, w przypadku
kontroli finansowe]j protokét podpisuje rowniez gtowny ksiegowy.

W przypadku odmowy podpisania protokoty wyjasnienia w tej sprawie zafgcza sie do proto-
kotu. Odmowe podpisania protokotu i ztozenie wyjaéniert kontrolujacy odnotowuje w proto-
kole.

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika lub gtéwnego ksiggowego kontrolo-
wanej jednostki nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujacego i do re-
alizacji ustaleri kontroli.

§11

Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie upowaznionej, przystuguie prawo whiesienia
umotywowanych zastrzezen do ustaler protokotu kontroli w terminie 7 dni od daty podpisania
protokotu kontroli.
Whiesione zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 1:

1} nie podlegaja rozpatrzeniu, jezeli zostaly zlozone przez asobe nieuprawniona lub zostaly zto-
7one po uptywie terminu okredlonegow ust. 1,

2) podiegaja rozpatrzeniu przez kontrolujacego, ktéry jest zobowigzany dokona¢ analizy tych za-
strzezen:




a) w przypadku uwzglednienia zastrzezen, kontrolujacy winien ponownie przeanalizowac
ustalenia zawarte w protokole kontroli i w miare potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci
kontrolne,

b) w przypadku nieuwzglednienia w czgsci lub catodci zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 1,
kontrolujacy przekazuje na pismie swoje stanowisko kierownikowi jednostki kontrolowa-
nej wraz z pouczeniem o prawie zgtoszenia umotywowanych zastrzezert Wéjtowi w termi-
nie 7 dni od dnia otrzymania stanowiska kontrolujgcego,

¢) wniesione zastrzezenia, o ktérych mowaw pkt. 2 lit. b podlegajg rozpatrzeniu przez Woéjta,
ktéry podejmuje decyzje wraz z uzasadnieniem,

d) decyzja Wéjta, o ktérej mowa w pkt. 2 lit. c jest ostateczna i nie przystuguja od niej $rodki
zaskarzenia.

Whiesione zastrzezenia powinny by¢ udokumentowane i zataczone do protokotu kontroli.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 3.2018
Wdjta Gminy Przytyk

z dnia 2 stycznia 2018r.

Pravivk, covrcoercnnnnnins

UpowainienieNr...... “

do przeprowadzenia kontroli

Na podstawie § 6 Zasad i trybu prowadzenia kontroli instytucjonalnej w Urzedzie Gminy w Przytyku i
jednostkach organizacyjnych Gminy Przytyk, stanowiacych zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr ... Wéjta
Gminy Przytyk z dnia ...

Upowazniam:

...................................................................................................................................................................

..................................................................................................................

.................................................................................................................................................

Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacji stuzbowej.

Termin waznoéci upowaznienia obejmuje dni od ... 3 [« T T

{pieczet i podpis Wojta Gminy Przytyk)

Otrzymuja:




