
Zalqcznlk nt.l do Zatzydzema

ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI W JEDNOSTKACH
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L W jedÍostkach prowadzi siQ nastgpujqce kontrole :
a) \¡e\ ntrzn4
b) zewnQtrznto

2. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za organizacjg i prawidlowe dzialanie kontroli
wewnetznej oraz za naüór w zakresie gospodarowania írodkarni publicznyli pod
wzglqdem legalnoóci , gospodamoici i celowo6ci .

3. W celu wykon¡vania nadzon¡ , o którym mowa w ust. 2 , kierownikjednostki ustala :
a) procedury kontroli wydatków dokon)'wanych ze Srodków publicznych , w tym zgodnoíci

z pla¡em filanso\r)m ,
b) zasady wstEpnej oceny celowoéci wydatków ponoszonych w zvtr4zk:o z tealizacjqzadai ,

w tym \tydatków oa koszf funkcj onowania j ednostki ,
c) sposób uykorzystania \ larików konlroli i oceny , o których mowa w pkt. a i b.

s 2
l. Kontrolg zewngtrzn4 w jednostkadh prowadze:
a) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Radp oraz na

podstawie planu pracy,
b) Oryany up¡awnione do prowadzenia kontoli na podstawie odrqbnych Fzepisów ,
c) Upow¿únieni przez Wójta pracoranicy Urzgdu Gminy .
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Podlegle jednostki winny byó objgte kontrol4 co najmriej raz na rok .
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l. Celem kotrholijest:
a) badanie zgodnoéci üialariaz obowqzuj4clmi pzepisami prawa,
b) ujawnienie zlej organizacji pracy, niegospodamoóci, nierzetelnoSci oraz braku

celowoíci dzialania ,
c) badanie prawidlowoéci , skutecznoóci i trafnosci podjQtych toztuiqzaí i dzialaÁ oraz

sposobów ich realizacji , nalez4cych do zadan wlasnych i zleconych gminie ,
d) sprawdzenie Fzestrzegania rcalizacji procedur i zasad okre3lonych w $ I ust. 3

niíieisze go zaüqdzenia,
e) zbieranie i przedstawianie Wójtowi i Radzie Gminy biez4cej , obiektywnej infonnacji

niezbqdnej do doskonalenia dzialalnoéci jednostek podleglych o¡az uprawrienia li¡kcjj
nadzoru, kontroli, koordynacji,

0 ustalenie , a tak¿e qykazanie ptzyczyn i skutków stwierdzonych ni€prawidlowoÚci oraz



osób za nie odpowiedzialnych, jak równie2 wskazanie sposobów umo2liwiaj4cych
usunigcie stwierdzonych negatywnych zjawisk .
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1. Do przeprowadzenia konlroli upraunia imierure upowaárienie (stale lubjednorazowe )
wydane Fzez Wójta .

2. Upowaznienia do konlroli podlegaj4 rejestrowaniu w miejscu wydania tj. przez komórkp
\lf daj qcq upowaznienie.
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Jezeli kontrola jest przeprowadzona w zespole wieloosobowyn , zatzqdzaj4cy kontrol4
wyznacza (na piémie) kierownika zespolu, który dokonuje podzialu cz)'n¡osci kontloluj4cych.
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1. Kontrole kompleksowe i problemo*e p¡zeprowadzane s4 na podstawie planu kont¡oli
okreólaj4cego podmiot i zakres konlroli.

2. Kierownicyjednostek organizacyjnych s4zobowi4zani do udzielania wyczerpuj4cych
informacji w zakesie objQtym kontrolq oraz mogq uslosuntowaó siq na piémie co do
wyników kontroli .

3. Praco*rricy wymaczeni do przeprowadzenia kontroli obowi4zani s4 kazdorazowo
p¡zygotowaó siQ do czlnnoéci konlrolnych , w szczególnoÉci przez :
a./ zapoznaaie sig z odpowiednimi przepisami prawa normujqcl.mi postQpowa e w

sprawach objQtych tematyk4kontuoli.
b/ przeanalizowanie materialów dotycz4cych dzialalnoéci jednostki zaklasyfikowanej do

kont¡oli , np. ustalei poprzednich kontroli i wystqpieú pokontrolnych oraz imych
informacji , sprawozdaí itp.,

c/ opracowanie prog¡amu kont¡oli .
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L Czlnnosci kontuohe przeprcwadza siQ w siedzibie jednostki kontrolowanej w godzinach

pracy w niej obowi{zuj4cych .
2. Kontolujqcyjest uprawniony do wstQpu oraz poruszania siQ na terenie jednostki

kontrolowanej .
3. Kontroluj4cy podlega przepisom o bezpieczeistwie i higienie pracy oraz przepisom o

ochronie informacji niejawnej i ocluonie danych osobowych .
4. Kierownik kontrolowanej jednostki zaperania kontrolujqcym wamnki niezbQdne do

sprawrego przeprowadzenia kontroli , przedstawia zqdane dokumenty dotycz4ce kontoli,
ulatwia teminowe udzielanie wyjaéniei przez pracowików , w miarg moZliwoÉci
udostepnia oddziel-ne pom ieszc/enie .
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L Kontroluj4cy pzystqpuje do wykonania cz]'nnoici kontrolnych po okazaliu kierownikoü

jednostki dowodu osobistego i upow¿nienia do przeprowadzenia kontroli.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontuoli podpisuje Wójt lub osoba przez niego
upowar¿niona . W szczególnie uzasadnionych przlpadkach , dotycz4cych koniecznoéci
sprawdzenia \ryl4cznie sp¡aw finansowo - ksiqgowych polecenie przeprowadzenia kontroli
upowa2nienie do jej prowadzenia podpisuje Skarbnik .

3. Korholujqcy dokonuje adnotacje o przeprowadzonej kontroli w ewidencji kontroli , jeéli
taka jest w jednostce prowadzona .
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Obowi4zkiem kontrolujacego jest üetelne i obiektywne ustalenie stariu faktycznego i u razie
stwie¡deenia nieprawidlowoici i uchybiei ustalenie ich przyczlm i skutków oraz okeélenie
osób za nie odpowiedzialnych .
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1. Kontroluj4cy dokonuje ustaleú na podstawie dowodów.
2. Do dowodów zalicza siq w szczególnoóci dokumenty , dowody rzeczowe , dar¡e ewidencji i

sprawozdawczo6ó , oglqdziny, zeznania ówiadków, opinie bieglych, szkice, zdjgcia
folograhczne jak równie2 pisemne qyjaSnienia i oíwiadczenia .

3. Przy oglpdzinach magazynu , kontroli kasy i podobnych cz¡mnoéciach niezbEdna jest
obecnoSé osoby odpowiedzialnej , a w razie jej nieobecnoéci - komisji powolanej
przez kierownika kontolowanej jednostki .

4. Z ptzebiegt czynnosci, o których mowa w ust. 3 sporzedza siQ odrebny protokó1,
który podpisujq kontrolujqcy oraz osoby wymienione w ust. 3 .
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Kontroluj4cy moze sporz{dzió lub zlecaé jednostce kontolowanej sporz4dzenie
niezbgdnych dla kontroli kserokopii z potwierdzeniem odpisu oraz wyci4gów z
dokumentów wraz z potwierdzeniem zestawieí i obliczeí opartych na dokumentach
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1. Pracowricy kontrolowanej jednostki s4 obowi4zani udzielió w wyznaczonym terminie
pisemnych uyjaéniei w sprawach dotyczecych pzedmiotu i zak¡esu kontroli .

2. Ka2dy pracownik kontrolowanej jednostki mo2e w zwi4zku z konbol4zloiryc z
wlasnej inicjatywy pisemne lub ustne oswiadczenie w spmwach zwi4zarychz
przedmiolem i zakresem kontroli .
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W razie ujarmienia w toku kontroli okolicz¡oéci uzasadniaj4cych podejrzenia
popelnienia przestppstwa , kontroluj4cy zobowiaza.Íy jest do zabezpieczenia dowodów
niezbgdnych do prowadzenia dalszego postqpowania poptzez przechowanie ich w
oddzielnych opieczqtowanych pomieszczeniach lub schowLrr , albo opieczqtowanie i
oddanie ich na przechowanie kie¡ownikowi kontrolowanej jednostki za pokwilowaniom ,
b4dz protokolame pzejecie dokwnentów przez konlroluj4cego .
Zabezpi.eczone dowody s4 przekaz¡.wane Wójtowi , który podejmuje decyzjQ o
ewentualnlm zawiadomieniu organów Écigania .
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Z przeptowadzotel kontroli sporz4dza sig protokól w dwóch jednobrzmiqcych
egzemplazach .

Protokól z konlroli zar¡iera :
a) zastzezenie, ze sluzy tylko do uzfku sluzbowego ,
b) nazwg kontrolowarej jednostki,
c) imiona i nazwiska konlroluj4cych oraz numer i datq wydania upowaznienia do

pzeprowadzenia kontroli,
d) datQ rozpoczQcia i zakofcze¡ia cz]'nnoéci kont¡olnych w kontrolowanej jednostce .

rraz z przetwami , jesli takie wyslqlily ,
c) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli.
f) imiE i nazwisko kie¡ownika kontrolowanej jednostki, glównego ksiQgowego , oraz

osób udzielaj4cych informacji ,
g) opis stanu faktycznego , wraz ze wskazaniami stwierdzonych podczas kontroli

nieprawidlowoéci z podaniem faktu naruszenia okreslonych przepisów , a takze
ocenQ stopnia zawinienia pracownika ze wskazaniem , na czlan polegalo
przekroczenie uprawniei lub tez juz zaistnialych konsekwencji (skutków) takiego
naruszenia,

h) mioski z kontroli w zakesie :
- usunigciastwierdzonychnieprawidlowoSci,
- podjpcia dzialai zapobiegawczych powstania tych nieprawidlowoéci w

przyszloéci
- ewentualnego poci4gniqcia do odpowiedzialnosci osób winnych naruszenia

obowi4zujqcych przepisów lub popelnienia innych nieprawidlowoÉci,
i) irformacj€ o sporz4dzaniu zal4czników , stanowi4cych czQéó skladow4 protokolu

oraz ich wyszezególnienie , razmiankg o sporzqdzonych protokolach dodatkowych
odpisach i wyci4gach , zabezpieczonych dowodach iQ.

j) wzmiantg o poinfor¡nowaniu kie¡ownika kontrolowanej jednoslki o
przysluguj4cym mu prawie zlozenia wyjaSniei co do ustaleú kontroli zawartych w
protokole ,

k) daty i miejsce podpisania protokolu ,
l) podpis na koicu protokolu - kont¡oluj4cego , kierownika jednostki i osób

upowaznionych .
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l. Jezeli kierownik lub glówny ksiQgowy kontolowanej jednostki odmawia podpisa¡ia
protokolu kontroli je st zobowi1zany zlozyó pisemnie wyjaénienie przyczyn odmowy'



2. P¡otokól kontroli , podpisania którego odmó$¡ili : kie¡ownik lub glówny ksiQgowy
konlrolowanej jednostki , podpisuje kontroluj4cy czyni4c w protokole wzmiankp o
odmoüe podpisania protokolu oraz dol4czajqc zlo2one przez kierownika lub glównego
ksiQgowego pisemne wyjaÉnienia przyczyn odmowy .

3. Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do wszczgcia postQpo\\ania
pokontrolnego .
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Kierownik kontrolowanej jednostki moze w te¡minie 14 dni od daty podpisania protokolu
zloiryé zarz4dzajqcemu kontrolg udokumentowane pisemrrie wyjaénienia co do zawa¡tych 1v
protokole ustalei .
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W terminie 10 dni od daty podpisada protokolu kontoli - konlroluj4cy zobowi4zany
jest do przedlozenia go wraz ze wszystkimi zal4cztJjkami zatzqdzajqcemu kontrol4 .
W prz¡padku zaistnienia istotnych niepnwidlowosci w kontrolowanej jednostce wraz z
protokolem kontroli kontrolujqcy przekazuje zatz4dzajqcemt kontrole wyst4pienie
pokontrolne .
W przlpadkach uzasadnionych wynikami konlroli wyst@ienia pokontolne powir]¡y
zawieraó równiez lvnioski o poci4gnigcie do okeélonej prawem odpowiedzialnosci.

2.
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Kierownik kontolowanej jednostki w ci4gu 30 dni od daty otrzlmania wyst4lienia
pokontrolnego zawiadamia jednostkq zarzqdzaj4c4 konlrol4 o jej wykonaniu lub o
ptzyczynach 1ej nie wykonania .
Rzetelnosó wykonania zalecei pokonholnych winna byó poddana kontroli
sprawdzajqcej lub tez sprawdzana pÉy nastgpnej kontroli wjednostce .
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Uproszczone postqpowanie kontrolne moze byé stosowane w mzie potzeby I
a) przeprowadzenia doraZnych kontroli w celu sporz4dzenia odpowiedniej

informacji dla organów Gminy ,
b) zbadania okre3lonych spraw wynikaj4cych ze skarg i wniosków oraz listólv

mieszkaiców,
c) przeprowadzenia badan dokumentów i innych materialów o1azymarych z

jednostek podlegajqc) ch lontro¡i .
d) prowadzenia kontroli sprawdzajQcej , zwlaszcza w zakesie rzetelnosci

na odpowiedzi na wystqpienie pokontolne .
Do prowadzenia uproszczonego postgpowania kontrolnego upralvnia imienme
upowaZnienie (stale lub jednorazowe) wystawiane przez zarzqüajqcego konlrolQ.
Kontroluj4cy okazuje ró\a¡iez dowód osobisty ..
W upowaZnieniu okreélonym w ust. 2 nalezy podaó przedmiot i zakres kontroli.
Z uproszczolego postQpowania kont¡olnego kontrolujecy spo¡zedza notatkq
sluzbow4.
NotatkQ podpisuje kontrolujecy i przekaz$e jqzanqdzaj4cemu kontrole qraz
z dowodami zwi4zanymi z trescia informacji w niej zawart4. .: :



6. Jezeli wyriki up¡oszczonego postQpowania kontrolnego wskazuj4 na poftzebQ
poci4gniqcia oheélonych osób do odpowiedzialnoSci sluZbowej , materialnej lub kamej
nalezy zastosowaó pelny tryb postQpowania kontrolnego i spoEqdzié protokóI.
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Kont¡olujAc)'mi mog4 byó osoby które ze wzglgdu na posiadane kraalifikacje i praklykg
zawodow{daj4rpkojmig nalez¡ego wykonl.wania obowiq¡ków sluzbowych.
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Ustalenia poczynione w czasie kontroli, a wychodz4ce poza jej zakres 1ub spostrze2enia i
hfonnacje, które ze wzgl4du na iritercs Gminy nie powinny byó znane kontrolowanemu i z
tego tez powodu nie mog4 siq znale^é w protokole , nalezy uj4ó w notatce sfuZbowej
opatrzonej klauzul4 : ,,Wyl4cznie do uzltku slu2bowego" i ptzekazaó zarzqdz{lqcemu
kontola .
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