Zarzadzenie Nr 16/2020
Wdjta Gminy Garbatka-Letnisko
z dnia 04 marca 2020r.

w sprawie zasad i trybu prowadzenia kontrolj instytucjonalnej w Urzedzie Gminy
Garbatka-Letnisko oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Garbatka-Letnisko

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22019 . poz. 506 ze zm), zarzadza sig, co nastepuje:

§1

1. Okresla si¢ zasady i tryb prowadzenia kontroli instytucjonalnej w Urzedzie Gminy
Garbatka-Letnisko i jednostkach organizacyjnych Gminy Garbatka-Letnisko, stanowigce
zafgeznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

2. Okreéla sig wzoér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, stanowigcy zalgeznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.

Sprev mono pou wzgigdem
{ Ino-prawnym




Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 16/2020
Wéjta Gminy Garbatka-Letnisko
z dnia 04 marca 2020r.

Zasady i tryb prowadzenia kontroli instytucjonalnej
w Urzg¢dzie Gminy Garbatka-Letnisko i jednostkach organizacyjnych
Gminy Garbatka-Letnisko

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Regulamin okresla zasady, Sposob i tryb postepowania przy przeprowadzaniu kontroli
instytucjonalnej w Urzedzie Gminy Garbatka-Letnisko oraz Jednostkach organizacyjnych
Gminy Garbatka-Letnisko.

§2

1. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

8)

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Garbatka-Letnisko,
Wojcie — nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Garbatka-Letnisko,

jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
Gminy Garbatka-Letnisko,

referacie — nalezy przez to rozumieé referaty Urzedu,

jednostee kontrolujacej - nalezy przez to rozumieé referat wyznaczony do prowadzenia
kontroli,

Jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumieé referaty i jednostki organizacyjne
objete postgpowaniem kontrolnym,

kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumieé osobe kierujgca jed-

nostkg kontrolowana, jak réwniez osobg petnigea jego obowiazki oraz samodzielne sta-
nowiska pracy,

kontrolujacym — nalezy przez to rozumieé pracownika jednostki kontrolujace;.

2. Regulamin ma zastosowanie do kontroli prowadzonych w:

1) referatach Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko,
2) podlegtych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy Garbatka-Letnisko.
§3
RODZAJE KONTROLI
Kontrola moze by¢ prowadzona jako:
1) kompleksowa — ktéra obejmuje catoksztatt gospodarki finansowej, zamoéwien

2)
3)

4)

publicznych oraz gospodarki mieniem jednostki kontrolowanej,

problemowa —ktéra obejmuje wybrany fragment dzialalnosci jednostki kontrolowane;j,
dorazna — ktéra ma charakter nterwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania
nagtych zdarzen,

sprawdzajgea — ktora ma na celu sprawdzenie realizacji zalecen i wnioskéw
z poprzednich kontroli lub sprawdzenie zasadnosci odwotlania sie jednostki
kontrolowanej od ustalen poprzednich kontroli.



LW

§4
PLAN KONTROLI

. Kontrole kompleksowe i problemowe 53 objete planem kontroli, o przeprowadzeniu

kontroli doraznych decyduje Wojt w miare biezgeych potrzeb kontrolnych.

. Plan kontroli jest planem rocznym pracy jednostki kontrolujace;.
. Plan kontroli jest przedktadany Wéjtowi do zatwierdzenia w terminie do 31 grudnia roku

poprzedzajgcego realizacje planu.

- W planie kontroli podaje sie jednostki kontrolowane, planowany termin rozpoczecia

kontroli oraz zakres kontroli.

§5
PRZEDMIOT I KRYTERIA KONTROLI

- Kontrola obejmuje nastepujace zagadnienia:

a) gospodarke finansowa, czyli wykonanie planu dochodow i wydatkéw budzetowych
oraz przychodow i kosztow,

b) zamodwienia publiczne,

¢) gospodarke mieniem, w tym Inwentaryzacje.

- Kontrole przeprowadza si¢ wedtug kryteriow:

a) zgodno$ci dokumentacii ze stanem faktycznym,

b) legalnosci operacji finansowych i gospodarczych, czyli ich zgodnosci z przepisami
prawa,

¢) celowodci operacji finansowej lub gospodarczej, oznaczajacej faktyczne uzasadnienic
przeprowadzenia operacji dla realizacji planowanych celéw,

d) gospodarnosci oznaczajacej optymalny dobér $rodkéw do realizacji planowanych
celow.

. Kryterium gospodarno$ci moze by¢ stosowane w dwdch wariantach: minimum naktadow

(wydatkow) dla realizacji zadanych efektéw lub maksimum efektéw przy zadanych
nakladach (wydatkach).

- Kontrola gospodarki finansowej kontrolowanej jednostki obejmuje w szczegdlnosei

ustalenie odstepstw od realizacji planu finansowego jednostki wediug poszezegdlnych
podziatek klasyfikacji budzetowej.

- Odrgbnym  kryterium kontroli jest sprawdzenie i ocena sprawno$ci  dziatania

w kontrolowanej jednostce funkcjonalnej kontroli zarzadezej. W ramach stosowania tego
kryterium badaniu podlega przestrzeganie wewngtrznych instrukcji w kontrolowanej
jednostce.

§6
UPOWAZNIENIE DO PRZEPORWADZENIA KONTROLI

. Kontrol¢ przeprowadza sie na podstawie imiennego upowaznienia do przeprowadzenia

kontroli w jednostce kontrolowanej.

. Upowaznienie podpisuje Wojt.
- Upowaznienie do kontroli zawiera: nazwisko i imi¢ kontrolujacego, nazwe jednostki

kontrolowanej, zakres kontroli oraz termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli.

. O podjeciu kontroli zawiadamia si¢ osobg prowadzaca podmiot, co najmniej 7 dni przed

dniem rozpoczecia kontroli.



§7
OBOWIAZKI KONTROLUJACYCH

Obowiazkiem kontrolujgcego jest:

1) przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg i tematyka,

2) rzetelne i obiektywne ustalanie stanu faktycznego 1 w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci lub uchybief — ustalenie ich przyczyn 1 skutkdw oraz wskazanie oséb
za nie odpowiedzialnych,

3) wykonywanie czynnogci kontrolnych w sposéb zapewniajgcy zachowanie tajemnicy
stuzbowej oraz w miare¢ mozliwosci, niezaktécajacy  dzialalnosci jednostki
kontrolowane;j,

4) informowanie kierownika Jednostki kontrolowanej o wjawnionych nieprawidlowosciach
wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan zaradezych lub usprawniajacych,

5) przyjecie od kazdej osoby ustnego lub pisemnego o$wiadczenia, jezeli ma ono Zwigzek
z przedmiotem kontroli,

6) w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie popetnienia przestepstwa
lub wykroczenia, zabezpieczenie dokumentéw | przedmiotéw stanowiacych dowody
przestgpstwa lub wykroczenia i niezwtoczne powiadomienie Wojta.

§8
PRAWA KONTROLUJACYCH

1. Kontrolujacy ma prawo do:

1) wolnego wstepu do pomieszezen i obiektow jednostki kontrolowanej z zachowaniem
tajemnicy ustawowo chronionej,

2) wgladu do wszelkich dokumentéw i materiatéw, ksigg rachunkowych, sprawozdan oraz
wszelkich innych informacji potrzebnych do przeprowadzenia kontroli z zachowaniem
tajemnicy ustawowo chronionej,

3) sporzgdzania odpiséw, kopii lub wyciggow, zestawien lub wydrukéw z dokumentéw,
0 ktorych mowa w pkt. 2,

4) zgdania od kierownikéw i pracownikow jednostek kontrolowanych informacji oraz
wyjasnien w celu zapewnienia whasciwego przeprowadzenia kontroli,

5) przeprowadzania ogledzin w ramach przedmiotu kontroli,

6) zabezpieczenia dokumentéw i dowodow majgcych znaczenie dowodowe do ustalefi
kontroli.

2. Kontrolujgey moze za zgoda Wojta korzystaé z pomocy rzeczoznawcdow, specjalistow

1 biegltych.

§9
TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI

1. Kontrolujacy przystepuja do wykonywania czynnogci kontrolnych po okazaniu imiennego
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli i legitymacji stuzbowej lub dowodu tozsamogei.

2. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej, w siedzibie
Jednostki kontrolujacej lub w miejscu przeprowadzenia ogledzin.

3. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych
w Jednostce kontrolowane;.



. Kontrolujacy dokonuje ustalen kontroli na podstawie dokumentacji gospodarki finansowe;j,
zamowien publicznych i gospodarki mieniem oraz zgromadzonych w toku kontroli innych
informacji, w tym protokoléw z ogledzin oraz wyjasnied i oswiadczen pracownikow
kontrolowanej jednostki.

. Do badania poszczeg6lnych zagadnien kontrolujgey stosuje catosciows lub wyrywkowsy
metode kontroli. Metoda calo$ciowa polega na sprawdzeniu wszystkich operacji
finansowych lub gospodarczych wchodzacych w zakres badanego zagadnienia. Metoda
wyrywkowa polega na badaniu tylko wybranej proby z wszystkich operacji badanego
zagadnienia.

. Kontrolujacy moze przeprowadzi¢ ogledziny, gdy wymaga tego badanie zgodnosci
dokumentacji ze stanem faktyeznym. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosei pracownika
kontrolowanej jednostki.

. Dokumentacja zbierana w czasie kontroli przechowywana jest w warunkach
uniemozliwiajgcych dostep do niej osobom nieupowaznionym.

. Podezas czynnosci kontrolnych kontrolujacy moze informowaé kierownika jednostki
kontrolowanej o stwierdzonych w toku kontroli uchybieniach i nieprawidlowosciach.

- Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie¢ protokdt w dwéch jednobrzmigcych
egzemplarzach.

§10
PROTOKOL Z KONTROLI

. Protokét kontroli powinien zawieraé:

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

2) wskazanie osoby prowadzacej podmiot,

3) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego oraz numer i date wydania
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

4) datg rozpoczgeia i zakorficzenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej,

5) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

6) imi¢ i nazwisko osoby reprezentujgcej kontrolowana jednostke, osoby prowadzacej ksiegi
rachunkowe (lub nazwe podmiotu) oraz oséb udzielajgcych informacii,

7) opis dokonanych ustaleri faktyeznych,

8) opis stwierdzonych nieprawidtowosci,

9) opis wnioskéw zmierzajgcych do usunigcia nieprawidtowosci,

10) opis dokumentacji dotyczacej przeprowadzonych dowodow,

11) informacje o powiadomieniu przedstawiciela kontrolowanej jednostki o przystuguja-
cym mu prawie odmowy podpisania protokotu i zalozenia w terminie 3 dni roboczych
od daty jego otrzymania pisemnych wyjasnien co do przyczyny te] odmowy,

12) dane o liczbic egzemplarzy protokotu oraz informacje o dorgczeniu jednego
cgzemplarza osobie reprezentujace; kontrolowang jednostke,

13) date 1 podpisy o0séb kontrolujacych oraz przedstawiciela kontrolowanej jednostki,
w przypadku kontroli finansowej protokét podpisuje réwniez gléwny ksiggowy.

- W przypadku odmowy podpisania protokotu wyjasnienia w tej sprawie zalgcza sig

do protokotu. Odmowe podpisania protokolu i ztozenie wyjasnien kontrolujacy odnotowuje

w protokole.

. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika lub gléwnego ksiggowego

kontrolowanej jednostki nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez

kontrolujacego i do realizacji ustalen kontroli.



§11

1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie upowaznionej, przystuguje prawo wnie-
sienia umotywowanych zastrzezerd do ustalen protokolu kontroli w terminie 7 dni od daty
podpisania protokotu kontroli.

2. Wniesione zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 1:

1)
2)

a)

b)

c)
d)

nie podlegajg rozpatrzeniu, jezeli zostaly zlozone przez osobe nieuprawniong lub zostaly
zlozone po uptywie terminu okreslonego w ust. 1,
podlegajg rozpatrzeniu przez kontrolujgcego, ktéry jest zobowigzany dokona¢ analizy
tych zastrzezen:
w przypadku uwzglednienia zastrzezen, kontrolujacy winien ponownie przeanalizowaé
ustalenia zawarte w protokole kontroli i w miarg potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci
kontrolne,
w przypadku nieuwzglgdnienia w czesci lub catosci zastrzezen, o ktéorych mowa
w ust. 1, kontrolujgcy przekazuje na pismie swoje stanowisko kierownikowi jednostki
kontrolowanej wraz z pouczeniem o prawie zgloszenia umotywowanych zastrzezen
Wojtowi w terminie 7 dni od dnia otrzymania stanowiska kontrolujgeego,
wniesione zastrzezenia, o ktérych mowa w pkt. 2 lit. b podlegaja rozpatrzeniu przez
Wojta, ktéry podejmuje decyzje wraz z uzasadnieniem,
decyzja Wéjta, o ktorej mowa w pkt. 2 lit. ¢ jest ostateczna i nie przystuguja od niej
Srodki zaskarzenia.

3. Wniesione zastrzezenia powinny byé udokumentowane i zalgczone do protokotu kontroli.




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 16/2020
Wéjta Gminy Garbatka-Letnisko
z dnia 04 marca 2020r.

Garbatka-Letnisko, ...................... .

UpowazZnienieNr.............

do przeprowadzenia kontroli

Na podstawie § 6 Zasad i trybu prowadzenia kontroli instytucjonalnej w Urzedzie Gminy
Garbatka-Letnisko i jednostkach organizacyjnych Gminy Garbatka-Letnisko,

upowazniam

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

Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacji stuzbowe;.

Termin waznoéci upowaznienia obejmuje dni od .......ocoovvveroero 11 J———

(pieczec i podpis Wéjta Gminy Garbatka-Letnisko)



