ZARZ ADZENIE NR 75/Fn/2007

Wojta Gminy Kotczygtowy
z dnia 16 padziernika 2007 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli w Urzdzie Gminy w Kotczygtowach

Na podstawie przepisébw zawartych w ustawie z dnéa &erwca 2005 r.
o finansach publicznych ( Dz.U. z 2005 Nr 249 pd@#£ z pdén. zm.), ustawie
z 29 wrzénia 1994 roku o rachunkowao ( Dz. U. z 2002 Nr 76 poz.694 z 40 zm.),
ustawie z dnia 08 marca 1990 roku o samurie gminnym ( Dz.U. z 2001 Nr 142 poz.1591

z p&n. zm.)

zarzadzam co nasgpuje:

§1
Wprowadzam Regulaminu kontroli w Widzie Gminy w Kotczygtowach.
§2

Regulaminu kontroli, &dacy zahcznikiem do niniejszego zamdzenia, okréda zasady

kontroli wewretrznej i zewntrznej.
§3

Traci moc zaicznik w postaci ,Regulaminu kontroli w Ugdzie Gminy Kotczygtowy” do
Zarzdzenia Nr 4//2007 Wojta Gminy Kotczygtowy z dnia 8tlycznia 2007 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego ¢diz Gminy w Kotczygtowach..

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.
Wojt Gminy
inz. Wactaw Koztowski



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr
75/Fn/2007 Waojta Gminy
Kotczygtowy z dnia 16.10.2007r.

REGULAMIN KONTROLI

W URZEDZIE GMINY KOLCZYGLOWY

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

2. Do chwili utworzenia specjalistycznej komérki kontroli instytucjonalnej, kontrola
w Urzedzie ma charakter funkcjonalnej realizowanej w ramach funkcji zarzadczych
i nadzoru.

3. Niniejszy regulamin przedstawia zakres szczegdétowych procedur kontroli stosowanych
w Urzedzie.

§ 2.

1. Zadaniem kontroli jest ustalenie( zbadanie) pewnego stanu faktycznego w zakresie
dziatalnosci administracji samorzadowej oraz realizacji zadan gminy objetych
ustalonymi procedurami - w konteksScie obowigzujacego prawa oraz zasad
prowadzenia gospodarki finansowej.

2. Cel e m kontroli jest zapewnienie zgodnosci miedzy stanem prawidtowym o stanem
istniejgcym kontrolowanego zagadnienia.

3. Kontrole przeprowadzane s w oparciu o powszechnie uznane i stosowane
kryteria oceny zagadnien kontrolowanych: legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci oraz przejrzystosci i jawnosci i stanowig zbior czynnosci zwigzanych z:

- zbadaniem zagadnienia kontrolowanego ( problemu)

ustaleniem stanu istniejgcego,

porownaniem stanu istniejagcego z odpowiednimi wzorcami zawartymi m.in.
w normach prawnych

dokonaniem oceny w oparciu o okreslone kryteria kontroli

sporzadzeniem protokotu odzwierciedlajacego ustalenia z kontroli (wzglednie
sprawozdania czy notatki stuzbowej z dokonanej czynnosci kontrolnej)

sformutowaniem wnioskow pokontrolnych - w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci lub udzieleniem instruktazu majacego na celu skorygowanie
dziatan kontrolowanej jednostki.

3. Ze wzgledu na okres wykonywania kontrola moze by¢ realizowana w nastepujacej
formie organizacyjnej, posiadajacej charakterk ontroli:



- wstepnej obejmujacej analize czynnosci lub operacji zamierzonych w celu
zapobiezenia powstawaniu zjawisk odbiegajacy od przyjetych norm),

- biezacej ( sterujacej) polegajacej na badaniu okreslonych czynnosci ( zadan) oraz
operacji finansowo-gospodarczych w trakcie ich wykonywania,

- nastepnej ( koncowej ) obejmujacej badanie stanu faktycznego odzwierciedlajgcego
fakty i procesy operacyjne dokonane

4. Szczego6lnym rodzajem kontroli wewnetrznej jest wykonywana na poziomie kazdego
stanowiska pracy realizujgcego okreslone zadania samokontrola.

§ 3.
1. Kontrolazewnetrzna w Urzedzie dotyczy gtéwnie jednostek organizacyjnych.

2. Kontrola funkcjonuje niezaleznie od wykonywanej - zgodnie z planem uchwalonym
przez Rade Gminy - kontrolg Komisji Rewizyjnej.

3. W przypadkach uzasadnionych specyfikg zagadnienia, ktéore ma byc¢ objete kontrolg -
Wéjt Gminy moze zleci¢ jej przeprowadzenie specjalistycznej komorce kontroli
instytucjonalnej.

4. Podstawg uruchomienia kazdego rodzaju kontroli jest wystawione przez Wojta Gminy
dla kontrolujgcego imienne upowaznienie.

PROCEDURY KONTROLI WEWNETRZNE]J
§ 4.
Srodki kontroli wewnetrznej stosowane w Urzedzie Gminy okreélone sa w:
- Statucie Gminy
- postanowieniach Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
- zakresach czynnosci pracownikéw samorzadowych

- wewnetrznych aktach prawnych wprowadzonych zarzadzeniami Wojta Gminy, m.in.
takich jak:

a) instrukcja dotyczaca gospodarki majatkiem trwatym gminy, inwentaryzacji tego
majatku

b) zarzadzenie o wprowadzeniu zasad rachunkowosci oraz zaktadowego planu kont
c) instrukcja obiegu dokumentow finansowych w Urzedzie Gminy
oraz w sprawach nieuregulowanych :

- w przepisach powszechnie obowigzujgcych w zakresie normujacych dziatalnos¢
administracji publicznej.



§ 5.

1. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie przeprowadzana jest przez:

- Skarbnika Gminy

- pracownikéw samorzadowych w merytorycznym zakresie swego dziatania.

2. Uprawnienia do przeprowadzania kontroli przypisane sg podmiotowo i okreslone
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu oraz zakresach czynnosci os6b wymienionych
w pkt. 1.

3. Nadzér nad realizacjg, skutecznoscig i przestrzeganiem procedur systemu kontroli

w

Urzedzie sprawuje Woijt Gminy jako Kierownik Urzedu.

PROCEDURY KONTROLI ZEWNETRZN EJ

§ 6.

Zadaniem kontroli jest zapewnienie biezacych obiektywnych informacji ocen i analiz
umozliwiajacych Wajtowi Gminy wtasciwe wypetnianie zadan okreslonych statutem gminy
i przepisami, a w szczegotowosci :

1.

2.

Kontrola proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem

Kontrola przestrzegania i realizacji przez podlegte i nadzorowane jednostki,
opracowanych przez kierownictwo tych jednostek procedur kontroli wewnetrznej.
Ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw
w podlegtych jednostkach.

Badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych,
dokonywania wydatkow za srodkdw publicznych, udzielanie zamoéwien publicznych
oraz zwrotu $rodkdéw publicznych.

Prowadzenie kontroli pod katem legalnosci, celowosci, racjonalnosci i
gospodarnosci w zakresie gospodarowania $rodkami materialnymi, finansowymi i
wykorzystaniem zasobdéw ludzkich.

Wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan i norm.
Ujawnianie rezerw, niegospodarnosci i zagrozen dla zycia i zdrowia ludzkiego oraz
mienia.

Wskazywanie sposobow i $rodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci
oraz stosowania lub wnioskowania sankcji w stosunku do pracownikéw
odpowiedzialnych za ich wystepowanie zgodnie z ustawg o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Przeprowadzenie na polecenie Wodjta kontroli nie przewidzianych w planie kontroli.

§7

Przedmiotem kontroli jest :

1.

Przestrzeganie procedur kontroli oraz przepiséw ustawy o finansach publicznych
i innych przepiséw o gospodarowaniu srodkami budzetowymi, a w szczegdlnosci :



. zgodnos$¢ realizacji wydatkéw budzetowych 2z planem finansowym
i rzeczowym jednostki,

. gospodarowanie rzeczowymi skifadnikami majatku w pelnym cyklu
obrotowym /od przyjecia do wydania/ oraz rzetelno$¢ dokumentacji
i inwentaryzacji,

. ustalenie i odprowadzenie naleznosci budzetowych, w tym wptat na
rachunek Urzedu Gminy nadwyzek i $rodkéw racjonalnego gospodarowania
przez jednostki budzetowe w zakresie dochodéw wiasnych,

. wykorzystanie dotacji z budzetu,
. zawieranie umow i ugdd pozasadowych oraz ich skutki gospodarcze dla
jednostki,
. windykacja naleznosci i terminowos¢ regulowania zobowigzan,
" rozliczenia z tytutu dostaw, ustug i uzytkowania obiektow.
2. Prawidtowos$¢ prowadzenia ewidencji gospodarczej, w tym :
. organizacja obiegu dokumentéw  ksiegowych, terminowos$¢ ich
opracowania, zatwierdzania i realizacji,
. prawidlowos¢ prowadzenia ksiag rachunkowych, zgodno$¢ wyceny
aktywow i pasywdw oraz zachowanie ciggtosci bilansowej,
. sporzadzanie sprawozdawczosci i jej zgodnos$¢ z ewidencja finansowo-
ksiegowa.
3. Ponadto do zakresu kontroli nalezy:
. organizacja jednostki
. rachunkowos$¢ i obrot pieniezny
] realizacja inwestycji
. prawidtowos¢ realizacji ustawy Prawo zamodwien publicznych.

§8
1. Kontrola wykonywana jest jako :

1. Kontrola funkcjonalna, sprawowana jest w ramach obowigzkéow nadzoru przez
pracownikédw Urzedu Gminy, odpowiednio do =zakresu ich kompetencji
merytorycznych.

§9
Kontrole mogg by¢ przeprowadzona jako :

Kompleksowe,
Problemowe,
Dorazne,
Sprawdzajace.

AWNHBE

§ 10

1. Jednostki organizacyjne powinny by¢ poddawane kontroli kompleksowej nie rzadziej
niz raz na 5 lat . Od zasady tej mozna odstgpi¢ jezeli kontrole problemowe i dorazne,
przeprowadzone w jednostce w ciggu 5 lat przez wszystkie organy kontroli zewnetrznej,
objety tacznie podstawowg dziatalnos$¢ jednostki.

2. Kontrola obejmuje w kazdym roku co najmniej 5% wydatkéw podlegtych jednostek
organizacyjnych.



§ 11

Kontrole jednostkach organizacyjnych przeprowadza Skarbnik Gminy. Mogg one by¢
prowadzone takze przez pracownikdow urzedu gminy, po uprzednim uzyskaniu imiennego
upowaznienia Wéjta Gminy, okreslajacego temat, zakres i termin kontroli.

§12

1. Kontrolujacy podlega wytaczeniu od udzialu w kontroli, jezeli wyniki kontroli mogq
dotyczy¢ jego roszczen, praw lub obowigzkéw albo roszczen, praw lub obowigzkdéw jego
matzonka, krewnych i powinowatych badz oséb zwigzanych z nim 2z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Kontrolujacy moze by¢ wytaczony rowniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktére
moga mie¢ wptyw na bezstronnos¢ jego postepowania.

3. O wytaczeniu kontrolujacego z kontroli postanawia Wojt Gminy , z urzedu ,na wniosek
kontrolujacego lub uzasadniony wniosek kierownika kontrolowanej jednostki.

§ 13

Kontrole przeprowadza sie w dniach i w godzinach pracy obowigzujacych w jednostce
kontrolowanej. W razie koniecznosci przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy lub
w dni wolne od pracy, kierownik kontrolowanej jednostki na wniosek kontrolujgcego
wydaje niezbedne polecenia.

§ 14

Kontrolujacy zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o zamiarze kontroli na 7 dni
przed planowanym jej rozpoczeciem.

§ 15
W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych, kontrolujgcy ma prawo :

Wstepu i poruszania sie po terenie jednostki kontrolowanej.

Wgladu do dokumentdw, akt i urzadzen ewidencyjnych.

Przeprowadzania ogledzin obiektéw i sktadnikéw majatkowych.

Wykonania fotokopii i odpisow dokumentdéw, zgodnie z przepisami o ochronie
tajemnicy panstwowej i stuzbowej.

Zadania wyjasnien ustnych i pisemnych.

Zabezpieczenia dokumentéw obrotu gospodarczego i finansowo-ksiegowych oraz
sktadnikdw majatkowych majacych znaczenie dowodowe dla kontroli.

7. Korzystania z pomocy biegtych i specjalistow — za zgodg Wojta Gminy.

AWNBR

[ )6

§ 16

Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujacemu warunki i srodki niezbedne
do sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty dotyczace
przedmiotu kontroli, utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw, w miare
potrzeby udostepnia oddzielne pomieszczenie oraz wyposazenie stuzace do
przechowywania materiatéw kontrolnych.



§17

Obowigzkiem kontrolujgcego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego
i — w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien - ustalenie ich przyczyn i skutkow
oraz okreslenie 0sdb za nie odpowiedzialnych.

§ 18
Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow:

1. Do dowoddw zalicza sie w szczegdtowosci dokumenty i dowody rzeczowe, dane
ewidencji i sprawozdawczosci, ogledziny, zeznania $wiadkdw, opinie biegtych,
szkice, zdjecia fotograficzne, jak rowniez pisemne wyjasnienia i osSwiadczenia.

2. Pobranie dowoddw rzeczowych powinno by¢ opisane w protokole i odbywac sie
w zasadzie w obecnosci os6b odpowiedzialnych za kontrolowany dziat lub odcinek
pracy. Dowdd rzeczowy powinien by¢ zaopatrzony przez przedstawiciela jednostki
kontrolowanej i kontrolujgcego w trwate cechy Iub znaki, uniemozliwiajace
zastgpienie go innym

3. Przy ogledzinach magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosciach jest
niezbedna obecnos$¢ osoby odpowiedzialnej za dany dziat lub odcinek pracy,
a w razie jej nieobecnosci - komisji powotanej przez kierownika jednostki
kontrolowanej.

4. Z przebiegu czynnosci, o ktorych mowa w pkt 3, sporzadza sie odrebny protokdt,
ktory podpisujg kontrolujacy oraz osoby wymienione w pkt 3.

§ 19

1. Kontrolujacy moze sporzadzi¢ lub zleci¢ jednostce kontrolowanej sporzadzenie
niezbednych do kontroli odpiséw oraz wyciggdw z dokumentdw, jak réwniez zestawien
i obliczen opartych na dokumentach.

2. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej dokument sie znajduje, potwierdza
zgodnos¢ odpisow i wyciqgow oraz zestawien i obliczen z dokumentami. Zgodnos$c
odpisow, wyciggow, zestawien i obliczen, opartych na dokumentach finansowo-
ksiegowych, potwierdza gtdwny ksiegowy.

§ 20

1. Pracownicy jednostki kontrolowanej s obowigzani udzieli¢ w wyznaczonym terminie
wyjasnien ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli. z ustnych
wyjasnien kontrolujacy sporzadza w razie potrzeby protokot.

2. Kontrolujgcy moze zwracaé¢ sie o wyjasnienia do bytych pracownikow jednostki
kontrolowanej.

3. Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze w zwigzku z kontrolg ztozy¢ z wiasnej
inicjatywy pisemne lub ustne oswiadczenie w sprawach zwigzanych z przedmiotem
kontroli.

§ 21

1. Kontrolujacy w miare potrzeby informuje kierownika jednostki kontrolowanej
o ujawnionych uchybieniach, wskazujac za celowos$¢ niezwilocznego podjecia srodkow
zaradczych i usprawniajgcych. Jezeli kontrolujacy — w zwigzku z ustaleniami kontroli -
wystapi z pisemnym wnioskiem o wydanie doraznych zarzadzen, kierownik jednostki



kontrolowanej wydaje te zarzadzenia lub wskazuje przyczyny ich niewydania. Odpis
takiego wniosku nalezy przesta¢ organowi zarzgdzajacemu kontrole, ponadto zamiescic¢
o tym odpowiednig wzmianke w protokole kontroli.

2. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie
popetnienia przestepstwa, kontrolujgcy w porozumieniu z zarzadzajacym kontrole
niezwiocznie zawiadamia na pisSmie organy powotane do $cigania przestepstw.

§ 22

1. Ustalenia kontroli opisuje sie w protokole, ktory powinien okresla¢ fakty stanowigce
podstawe do oceny dziatalnosci jednostki kontrolowanej w badanym okresie,
a w szczegdlnosci konkretne nieprawidtowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz
osoby odpowiedzialne, jak rowniez osiggniecia i przyktady godne upowszechnienia oraz
osoby, ktére przyczynity sie do nich w sposdb szczegdlny.

2. Ponadto protokdt powinien zawieracd :

1. Nazwe jednostki kontrolowanej w jej petnym brzmieniu, jej adres oraz nazwe
organu sprawujacego nadzor.

2. Date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem ewentualnych przerw
w kontroli.

3. Imiona i nazwiska o0sob kontrolujacych oraz daty i numery upowaznien do

przeprowadzenia kontroli.

Okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola.

Imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i okres jego zatrudnienia

w jednostce.

6. Wzmianke o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i wyciggach,
zabezpieczonych dowodach itp.

vk

7. Spis zatacznikow stanowigcych czesc sktadowg protokotu.

8. Wzmianke o] poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej
o przystugujacych mu uprawnieniach oraz o ewentualnych zastrzezeniach do tresci
protokotu.

9. Dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o doreczeniu
jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowanej.

§ 23

1. Protokét kontroli podpisujg osoby kontrolujace i kierownik jednostki kontrolowanej
oraz gtéwny ksiegowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub ewidencji
ksiegowej.

2. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej lub
gtowny ksiegowy zgtaszajg zastrzezenia co do jego tresci , kontrolujgcy dodatkowo bada
zasadnos$¢ tych zastrzezen i w uzasadnionych wypadkach uzupetnia lub koryguje
protokot.

3. Jezeli kierownik lub gtéwny ksiegowy jednostki kontrolowanej odmawiajg podpisania
protokotu kontroli, sg obowigzani ztozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

4. Protokot kontroli, ktérego podpisania odmowit kierownik lub gtdéwny ksiegowy jednostki
kontrolowanej, podpisuje kontrolujacy, czyniqgc w protokole wzmianke o odmowie
podpisania protokotu oraz dotgczajac ztozone przez kierownika lub gtdwnego ksiegowego
pisemne wyjasnienie przyczyny odmowy.



§ 24

Kierownik jednostki kontrolowanej moze zgtosi¢ zarzadzajacemu kontrole, w ciggu 7 dni
od dnia podpisania protokotu, pisemne wyjasnienie co do zawartych w protokole ustalen.

§ 25

1. Kierownik jednostki kontrolowanej na wniosek kontrolujacego organizuje narade
pokontrolng w celu omowienia ustalen i okreslenia srodkdéw zmierzajacych do
usprawnienia badanej dziatalnosci.

2. W naradzie pokontrolnej, ktorej przewodniczy kierownik jednostki kontrolowanej,
uczestniczg pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze i odpowiedzialni za
kontrolowany odcinek pracy.

§ 26

1. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidiowosci i uchybien, Wéjt
Gminy, w terminie 30 dni od otrzymania protokotu, kieruje do tej jednostki wystgpienie
pokontrolne.

2. Wystgpienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwiezty opis wynikow kontroli, ze
wskazaniem zrddet i przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, ich rozmiardw,
0sO0b odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i zalecenia zmierzajace do usuniecia
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien oraz do usprawnienia badanej dziatalnosci.

3. W wypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystgpienie pokontrolne powinno
rowniez zawiera¢ wniosek o pociggniecie do okreslonej prawem odpowiedzialnosci,
a w szczegdlnosci wnioski o odwotanie lub zwolnienie z zajmowanych stanowisk oséb
odpowiedzialnych za ujawnione nieprawidlowosci, a takze o wszczecie postepowania
o odszkodowanie w stosunku do oséb odpowiedzialnych za wyrzadzong szkode.

§ 27

Kierownik jednostki kontrolowanej, w ciggu 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego, zawiadamia Wojta Gminy o wykonaniu wnioskow lub przyczynach ich
niewykonania.

§ 28

1. W4jt Gminy zobowigzany jest do zbadania realizacji wnioskéw przez jednostke
kontrolowana.

2. Z kontroli realizacji zalecen pokontrolnych kontrolujacy sporzadza sprawozdanie.

§ 29

Uproszczone postepowanie kontrolne moze by¢ przeprowadzone bez koniecznosci
sporzgdzania protokotu kontroli w razie:

1. Przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia informacji dla Wdjta
Gminy, Rady Gminy.



2. Zbadania okreslonych spraw wynikajacych ze skarg i wnioskéw oraz listow
obywateli dotyczacych dziatan jednostek organizacyjnych,

3. Przeprowadzenie badan dokumentéw i innych materiatdw, otrzymanych
Z jednostek podlegajacych kontroli,

4. Przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwtaszcza w zakresie sprawdzenia
rzetelnosci odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne.

§ 30

1. Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza sie sprawozdanie. Do
sprawozdania zatacza sie dowody zwigzane z jego trescia.

2. Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy, informujac kierownika jednostki kontrolowanej
o dokonanych ustaleniach.

§ 31
Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazuja na potrzebe

pociggniecia okreslonych osdéb do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub karnej,
nalezy sporzadzi¢ protokdt kontroli.



