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ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI
W JEDNOSTKACH

§1

L. W jednosthach prowade sie nastepujace kontrole:
) WewWnehreng
by rewnglrenyg
| 2 Kierownih jednostki jest odpowiedzialny za organizoeig i prawidlowe dzialanie kontroli
wenwngtrzne o 2 midadr wo zakresie  gospodarowania Srodkami publicenymi pod
wogledem legalnodel, gospodamoded | celowodei.
Wocelu wykonywamia nadeord, o Kidrym mowa woust. 2, kierownik jednostki ustala:
a) procedury komtroli wydatkdw dokonvwanych ze Srodkdw publicenveh. w tvm zgodnosci
# plunem finapsowym.,
by ensudy wstgpne] vceny celowosct wydatkow ponoszonyeh w zwiyzku 2z realizaciy zadan.
w v wyvdatkds na kosety funkejonowania jednastki,
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§2

I, Kontrole zewngtrzng w jednostkach pmwul.i?.q;
a) Romisin Rewizying Rady Gminy we wseystkich sprawach zleconyeh prece Rudg oraz na
provdstin ie planu pracy.
| bY orpany uprawnione do prowadeenia kontroli na podstawie odrgbnych praepistw,
¢) bposwaznient prace Wajta pracownicy Urzgdu Gminy.

§3

Podlegle jednostk winmy by objete kontrolg co najmnigj raz na rok.

54
I. Celem kontrolp jest
-~ a)  badame zgodnosci deamlomin 2 obowiazujgoymi przepisami prawa
b wpawmenie sle) organizac) ey, niegospodarnoscl. nierzetelnesci oraz braku celowosei

dzlan,

e badame prowidiowose, skutecznosel 1 trafnosct podjgtych roewigzan 1 daiatan oraz
sposobow ich reahiznei. nale#aeyeh do zadad wlasnych i zleconych gminie,

di sprowdieanie preesirzezania realizac)i procedur i zasad okreslonych w § 1 ust. 3 ninicjseg
uchwaly

e wherame 1 precdstawianie Wojtowt 1 Radeie Gminy biezacej. obiektywne] informacji
miezbedne do doskonalenia daatalnose jednostek podlegiveh oraz usprawnienia funkeji
nadgor, kontrall, koordynacn,

O ustaleme. o wkee wykazywonie preyezyn 1 skutkow stwierdzonych mieprawidiowosc
orar osob za mie odpowiedzialnych, jak rowniez wskazanie sposobow umozliwiajaeyeh
usunigeie stwierdeonyeh nogatywinyeh gawisk,

§35

1o Do preeprowadeenia Komtrali upraswnis imienne upowasnienie (stale lub jednorazowe)
widine praes W ik

2 Upowaemienia do kontroh sg drukami Soistego zarachowania | podlegajg rejestrowaniu
w Schretariacie Wiajta Gy,



§6

Jezeli kontrola jest preeprowadzona w zespole wieloosobowym, zarzadzajacy kontrole wyznacza
{na pismic) kicrownika zespolu. kiory dokonuje podzialu ezynnosei kontrolujacych.
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§7

Kicrownicy  jednostek  organizacyjnyeh sa zobowiazania do udzielania wyczerpujacych

informacji w zakresie objetvm kontrola oraz moga ustosunkowad sie na pismie co do

wynikow kontroli.

Pracownicy  wyznacreni  do  przeprowadzenia  kontroli obowigzani sa  kardorazowo

preyveolowac sig do czynnosci kontrolnych, w szczegdlnosei przez:

a) zapoznanie si¢ # odpowiednimi przepisami prawa normujacymi  postgpowanie w
sprawach objetych tematyka kontroli,

b) preeanalizowanie materialow dotvezacych dzialalnosci jednostki zaklasyfikowanej do
kontroli. np. ustalen poprzednich kontroli i wystapien pokontrolnych oraz innych
informac]i. sprawozdan itp..

§8

Crynnosei kontrolne preeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej w godzinach
pracy w nigj obowigaujgeyveh,

Kontrolujaey  jest wprawniony  do  wslgpu oraz  poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej.

komrolujacy  podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
o ochronie informacii nigjawne) i ochronie danych osobowych.

Kierownik kontrolowanej jednostki  zapewnia  kontrolujacym  warunki  niezbgdne do
sprawnege precprowadzenia kontroli, prezedstawia radane dokumenty dotyczace kontroli,
ulatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow, w miarg mozliwosei udostepnia
oddziclne pomieszezenie.

§9

Kontrolujacy  prevstepuje do wykonywania  czynnosci  kontrolnych  po  okazaniu
kicrownikowi jednostki upowaegnienia do przeprowadzenia kontroli, okreslajgeego podmiot,
przedmiot i zakres kontroli.

Upowaenienie do  prreprowadzenia kontroli podpisuje  Wajt lub osoba przez niego
upowaniona. W srzczegolnosci  uzasadnionych przypadkach, dotyczacych koniecznosci
sprawdzenia wylacenie spraw finansowo - ksiggowych polecenie przeprowadzenia kontroli i
upirwitznienie do jej prowadzenia podpisuje Skarbnik.

Fontrolujaey dokonuje adnotacje o przeprowadzonej kontroli w ewidencji kontroli.

§10

Obowigzkiem kontrolujacego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie
stwierdzenia nieprawidlowosei i uchybien ustalenie ich preyvezyn i skutkow oraz okreslenie osob
za nie odpowicdzialnyeh.

§ 11

Kaonmraluiacy dokonuie ustalen na podstawie dowodow.
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Do dowoddw zalicza sig w szezegidlnosei dokumenty, dowody rzeczowe, dane ewidenci
i sprawozdawezosci, ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie bieglveh, sekice, zdjecia
fotograficzne jak rownies pisemne wyjasnienia i o$wiadezenia.

Prey ogledzinach magazynu. kontroli kasy i podobnych czynnosciach niczbedna jest
obecnose osoby odpowiedzialne), a w razie jej nieobecnosci - komisji powolane] preez
kierowmka kontrolowanej jednostki.

£ preebicgu cxynnosci o ktorveh mowa w oust. 3 sporzadza sig odrebny protokol, kiory
podpisuja kontrolujacy oraz osoby wymienione w ust. 3.

§12

Kontrolujaey mose sporzgdzac lub zlecad jednostee kontrolowanej sporgadzenie niezbednych dla
kontroli  kserokopii #  potwierdzeniem odpisu oraz wyciggow z  dokumentow wraz z
potwierdzeniem zestawien i obliczen opartvch na dokumentach.
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§13

Pracownicy  kontrolowane] jednostki sa obowigzani udzielié w wyznaczonym terminie
pisemmyveh wyjasnien w sprawach dotyczaceyeh przedmiotu i zakresu kontroli.

Kazdy pracownik kontrolowanegj jednostki moze w zwiazku z kontrolg zlozyé z wlasne
inicjatvwy pisemne lub ustne oswiadczenie w sprawach zwiazanych z przedmiotem i
zakresem kontroli.

§14

W oravie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacyeh podejrzenia popelnienia
preestgpstwa. kontrolujacy zobowiagzany jest do zabezpieczenia dowodow niezbednyech do
provwadeenian  dalszego  posigpowania  poprzez  przechowanie  ich  w  oddzielnych
opiecsglowanych  pomieseczeniach lub schowku, albo opieczetowanie 1 oddanie ich na
przechowanie kierownikowi kontrolowanej jednostki za pokwitowaniem. badz protokolarne
pregjecie dokumentow przez kontrolujacego.

Labespicczone dowody sa przckazywane Wajtowi, ktéry podejmuje decyzje o ewentualnym
rawiadomieniu organdw scigania.

§15

£ preeprowadeone]  konmroli sporzadea sie¢ protokdl w dwich  jednobrzmigeych

egzemplarzach.

Protokod 2 kontroll zawiera :

a) zastrzezenie, ze shuzy vlko do uzyiku shuzbowego,

b) narwe kontrolowane) jednostki i jej adres,

¢) umona 1 nagwiska  kontrolujacveh oraz numer 1 datg wydania upowainienia do
preeprowadzenia kontroli.

dy datg rogpoczecia i zakoncezenia cevanosci kontrolnych w kontrolowane) jednostce, wraz z
preerwami, jeshi 1akie wystapity.

¢) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,

) imig 1 nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki, gléwnego ksiggowego, oraz osob
udziclajacych informacji.

g) opis stanu fakivernego. wraz  ze wskazaniami stwierdzonyeh podezas kontroli
nieprawidlowosci 2 podaniem faktu naruszenia okreslonych preepisow, a takze oceng
stopmia zawinienia pracownika ze wskazaniem, na czym polegalo przekroczenie
uprawnicn lub ez juz zaistnialych konsekwencji (skutkow) takiego naruszenia,

h)y wnioski 2 kontroli w zakresie:

- usunigeia stwierdzonyeh nieprawidlowodei,

Lk



b

- podigecia  dzialan  zapobiegawezyeh  powstawaniu  tyeh  nieprawidlowosci
w preyszlosc

- ewentualnego pocigenigeia do odpowiedzialnosei osob winnyeh naruszenia
obowiazujacyeh przepiséw lub popelnienia innych nieprawidlowosci.

i) informacie o sporzadzaniu zalacznikow, stanowigeych czesc skladowg protokolu oraz ich
wyszezegolnienie, wzmianky o sporzgdzonych protokolach dodatkowych, odpisach i
wyeiggach, zabezpieczonych dowodach itp.

1) wemianke o poinformowaniu kierownika kontrolowanej jednostki o przyslugujacym mu
prawie #lozenia wyjasnien co do ustalen kontroli zawartych w protokole

k) daty i miejsce podpisania protokolu,

[} podpis na koncu protokolu - kontrolujgeego, kierownika jednostki i osob upowaznionych.

§16

Jezeli kicrownik lub glowny  ksiggowy  kontrolowanej jednostki odmawia  podpisania
protokodu kontrofli jest zobowigzany zlozyé pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
Protwokol  kontroli.  podpisania  ktorego  odmoéwili:  kierownik lub  gléwny  ksiggowy
komtrolowane] jednosiki. podpisuje kontrolujaey czynige w protokéle wzmiankg o odmowie
podpisania protokolu. oraz dolgezajac zlozone przez kierownika lub glownego ksiggowego
pisemne wyjasnienia preyczyn odmowy.
Odmowa  podpisania protokdly nie stanowi przeszkody do wszezecia postgpowania
pokontrolnego,

§17

Kierownik kontrolowane) jednostki moze w terminie 5 dni od daty podpisania protokdlu zlozyé
zarzadzajgeemu kontrole udokumentowane pisemne wyjasnienia co do zawartych w protokole

ustalen.

§18

I. W terminie 10 dni od daty podpisania protokétu kontroli - kontrolujacy zobowigzany jest do
preeckazania go wraz ze wszystkimi zalacznikami zarzadzajacemu kontrole.

2. W prevpadku zaistnienia istotnyeh nieprawidlowosci w kontrolowanegj jednostee wraz
# protokolem  kontroli kontrolujacy  przekazuje  zarzadzajacemu  kontrole  wyslapienie
pokontrolne.

30w wypadkach weasadnionyeh wynikami kontroli wystgpienia pokontrolne powinny réwniez
wiioski o pociggnigcie do okreslonej prawem odpowiedzialnosei.

§19

. Kierownik kontrolowanej jednostki w ciagu 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego  zawiadamia jednositke zaregdzajaca kontrole o jej wykonaniu lub o
preyeeynach ich nie wykonania.

2. Reewelnosé wykonania zalecen pokontrolnych winna byé poddana kontroli sprawdzajacej lub
tex sprawdzana przy nastgpnej kontroli w jednostee.

§20
. Uproszczone postgpowanie kontrolne moze byé stosowane w razie potrzeby:

al preeprowadeenia doradnych kontroli w celu sporzgdzenia odpowiedniej informacji dla
organow Gminy

b)) zbadania okreslonyveh spraw wynikajacych ze skarg | wnioskdw oraz listow mieszkancdow,

¢l przeprowadzenia badan dokumentow i innych materialéw otrzyvmanych z jednostek
podlegajaeyeh kontroli,

d) preeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszeza w zakresie rzetelnodci na odpowiedzi
na wystapienie pokontrolne.
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Do preeprowadzenia  uproszczonego  postgpowania  kontrolnego  uprawnia  imienne
upowaznienice (state lub jednorazowe) wystawiane przez zarzgdzajacego kontrole.

W oupowaznieniu okreslonvm w ust. 2 naleky podaé przedmiot i zakres kontroli.
£ouprosgczonezo postgpowania kontrolnego kontrolujacy sporzadza notatke sluzbows.
Notatke podpisuje konrolujace i przekazuje ja zarzadzajacemu konirole wraz z dowodami
Fwigzanymi z trescig informacji w niej zawarta.

Jezell wynikl uproszezonego postepowania kontrolnego wskazujg na potrzebe pociggniecia
okreslonyeh osob do odpowiedzialnosci sluzbowej, materialnej lub karnej nalezy zastosowad
pelny trvb postegpowania kontrolnego i sporzadzié protokol.

§21

Kontrolujgeymi mogg byvé osoby, kiore ze wzgledu na posiadane kwalifikacje i prakiyke
rawodowy daja rekojmie naledviego wykonvwania obowiazkdw sluzbowych.

§22

Ustalenia poczynione w czasic kontroli, a wychodzace poza jej zakres lub spostrzezenia
1 informacje, kidre ze weeledu na interes gminy nie powinny byé znane kontrolowanemu i 2 tego
tex powodu nie moga si¢ nalesé w protokole, nalezy ujaé w notatce sluzbowej opatrzone]
klawzula: . Wylacenie do weviku sluzbowego™ i przekazac zarzadzajacemu kontrole.



