Zakacznik nr.1 do Zarzadzenia

ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI W JEDNOSTKACH

§1

1. W jednostkach prowadzi si¢ nastepujace kontrole :
a) wewnetrzna,
b) zewnetrzna,

2. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za organizacje i prawidtowe dziatanie kontroli
wewnetrznej oraz za nadzor w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosei , gospodarnosci i celowosci .

3. W celu wykonywania nadzoru , o ktérym mowa w ust. 2 , kierownik jednostki ustala :

a) procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze $rodkéw publicznych , w tym zgodnosei
z planem finansowym ,

b) zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan ,
w tym wydatkéw na koszty funkcjonowania jednostki ,

¢) sposob wykorzystania wynikdéw kontroli i oceny , o ktérych mowa w pkt. aib.

§ 2

1. Kontrole zewngtrzna w jednostkach prowadza:

a) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Rad¢ oraz na
podstawie planu pracy,

b) Organy uprawnione do prowadzenia kontroli na podstawie odrebnych przepisow ,

¢) Upowaznieni przez Wdjta pracownicy Urzedu Gminy .

§ 3

Podlegle jednostki winny by¢ objgte kontrolg co najmniej raz na rok .

§ 4

1. Celem kontroli jest:

a) badanie zgodnosci dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa ,

b) ujawnienie zlej organizacji pracy , niegospodarnosci, nierzetelnosci oraz braku
celowosci dziatania ,

¢) badanie prawidtlowosci , skutecznosci i trafnosci podjetych rozwigzan i dzialan oraz
sposobow ich realizacji , nalezacych do zadan wiasnych i zleconych gminie ,

d) sprawdzenie przestrzegania realizacji procedur i zasad okreslonych w § 1 ust. 3
niniejszego zarzadzenia, '

e) zbieranie i przedstawianie Wojtowi i Radzie Gminy biezacej , obiektywnej informacji
niezbednej do doskonalenia dziatalnosci jednostek podlegtych oraz uprawnienia funkcji
nadzoru , kontroli , koordynacji,

f) ustalenie , a takze wykazanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz



0s6b za nie odpowiedzialnych, jak rowniez wskazanie sposobow umozliwiajacych
usunigcie stwierdzonych negatywnych zjawisk .

§ 5

Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie (stale lub jednorazowe )

wydane przez Wojta .
Upowaznienia do kontroli podlegaja rejestrowaniu w miejscu wydania tj. przez komorke
wydajaca upowaznienie.

§ 6

Jezeli kontrola jest przeprowadzona w zespole wieloosobowym , zarzadzajacy kontrola
wyznacza (na pismie) kierownika zespohu , ktéry dokonuje podziatu czynnosci kontrolujacych.

(%]

§ 7

Kontrole kompleksowe i problemowe przeprowadzane sq na podstawie planu kontroli

okreslajacego podmiot i zakres kontroli.

Kierownicy jednostek organizacyjnych sa zobowiazani do udzielania wyczerpujacych

informacji w zakresie objetym kontrolg oraz moga ustosunkowaé sie na pismie co do

wynikow kontroli .

Pracownicy wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli obowigzani sg kazdorazowo

przygotowac sie do czynnosei kontrolnych , w szczegdlnosci przez :

a/ zapoznanie si¢ z odpowiednimi przepisami prawa normujacymi postepowanie w
sprawach objetych tematyka kontroli.

b/ przeanalizowanie materiatow dotyczacych dziatalnos$ci jednostki zaklasyfikowanej do
kontroli , np. ustalen poprzednich kontroli 1 wystapien pokontrolnych oraz innych
informacji , sprawozdan itp.,

¢/ opracowanie programu kontroli .

§ 8

Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej w godzinach
pracy w niej obowigzujacych .

Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej .

. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o

ochronie informacji niejawnej i ochronie danych osobowych .

Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujacym warunki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli , przedstawia zadane dokumenty dotyczace kontroli,
utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikdéw , w miar¢ mozliwosci
udostepnia oddzielne pomieszczenie .



§ 9
1. Kontrolujacy przystepuje do wykonania czynno$ci kontrolnych po okazaniu kierownikowi

jednostki dowodu osobistego i upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli podpisuje Wojt lub osoba przez niego
upowazniona . W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach , dotyczacych koniecznosci
sprawdzenia wylacznie spraw finansowo - ksiegowych polecenie przeprowadzenia kontroli
upowaznienie do jej prowadzenia podpisuje Skarbnik .

3. Kontrolujacy dokonuje adnotacje o przeprowadzonej kontroli w ewidencji kontroli , jesli
taka jest w jednostce prowadzona .

§ 10

Obowiazkiem kontrolujacego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie
stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkéw oraz okreslenie
0s6b za nie odpowiedzialnych .

§ 11

1. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowoddw .

2. Do dowodow zalicza sig w szezeg6lnosei dokumenty , dowody rzeczowe , dane ewidencji i
sprawozdawczos$¢ , ogledziny , zeznania $wiadkéw , opinie bieglych , szkice , zdjecia
fotograficzne jak rowniez pisemne wyjasnienia i oswiadczenia .

3. Przy ogledzinach magazynu , kontroli kasy i podobnych czynno$ciach niezbg¢dna jest
obecnos¢ osoby odpowiedzialnej , a w razie jej nieobecno$ci - komisji powotanej
przez kierownika kontrolowanej jednostki .

4. Z przebiegu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 sporzadza si¢ odrebny protokoét,
ktory podpisuja kontrolujacy oraz osoby wymienione w ust. 3 .

5§12

Kontrolujacy moze sporzadzi¢ Iub zleca¢ jednostce kontrolowanej sporzadzenie
niezbednych dla kontroli kserokopii z potwierdzeniem odpisu oraz wyciagow z
dokumentdw wraz z potwierdzeniem zestawien i obliczen opartych na dokumentach

§ 13

1. Pracownicy kontrolowanej jednostki s obowigzani udzielié w wyznaczonym terminie
pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu i zakresu kontroli .

2. Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki moze w zwiazku z kontrolg zlozy¢ z
wlasnej inicjatywy pisemne lub ustne o§wiadczenie w sprawach zwigzanych z
przedmiotem i zakresem kontroli .

§ 14



1:

W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenia
popelnienia przestepstwa , kontrolujacy zobowiazany jest do zabezpieczenia dowodow
niezbednych do prowadzenia dalszego postepowania poprzez przechowanie ich w
oddzielnych opieczetowanych pomieszczeniach lub schowku , albo opieczetowanie 1
oddanie ich na przechowanie kierownikowi kontrolowanej jednostki za pokwitowaniom ,
badz protokolarne przejecie dokumentow przez kontrolujacego .

Zabezpieczone dowody sa przekazywane Wojtowi , ktéry podejmuje decyzje o
ewentualnym zawiadomieniu organdw $cigania .

§ 15

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot w dwoch jednobrzmigeych

egzemplarzach .

Protokot z kontroli zawiera :

a) zastrzezenie , ze stuzy tylko do uzytku stuzbowego ,

b) nazwe kontrolowanej jednostki,

¢) imiona i nazwiska kontrolujacych oraz numer i date wydania upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli ,

d) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w kontrolowanej jednostce .
wraz z przerwami , jesli takie wystapily ,

c) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli.

f) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki, gléwnego ksiegowego , oraz
0s6b udzielajacych informacji ,

g) opis stanu faktycznego , wraz ze wskazaniami stwierdzonych podczas kontroli
nieprawidlowosci z podaniem faktu naruszenia okreslonych przepiséw , a takze
ocene stopnia zawinienia pracownika ze wskazaniem , na czym polegato
przekroczenie uprawnien lub tez juz zaistniatych konsekwencji (skutkow) takiego
naruszenia,

h) wnioski z kontroli w zakresie :

- usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci,

- podjecia dzialah zapobiegawczych powstania tych nieprawidtowosci w
przysztosci

- ewentualnego pociagniecia do odpowiedzialnosci oséb winnych naruszenia
obowiazujacych przepiséw lub popehienia innych nieprawidlowosci,

i) informacje o sporzadzaniu zatacznikéw , stanowiacych czgs¢ sktadowa protokotu
oraz ich wyszczegdlnienie , wzmianke o sporzadzonych protokotach dodatkowych
odpisach i wyciagach , zabezpieczonych dowodach itp.

j) wzmianke o poinformowaniu kierownika kontrolowanej jednostki o
przyshigujacym mu prawie zlozenia wyjasnien co do ustalen kontroli zawartych w
protokole ,

k) daty i miejsce podpisania protokotu ,

1) podpis na koncu protokolu - kontrolujacego , kierownika jednostki i 0s6b
upowaznionych .

§ 16

. Jezeli kierownik lub gléwny ksiegowy kontrolowanej jednostki odmawia podpisania

protokotu kontroli jest zobowiazany ztozy¢ pisemnie wyjasnienie przyczyn odmowy.



2. Protokoét kontroli , podpisania ktérego odmowili : kierownik lub gléwny ksiegowy

kontrolowanej jednostki , podpisuje kontrolujacy czyniac w protokole wzmianke o
odmowie podpisania protokolu oraz dotaczajac zlozone przez kierownika lub gléwnego
ksiggowego pisemne wyjasnienia przyczyn odmowy .

3. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania

W

pokontrolnego .

§-17

Kierownik kontrolowanej jednostki moze w terminie 14 dni od daty podpisania protokohu
zlozy¢ zarzadzajacemu kontrolg udokumentowane pisemnie wyjasnienia co do zawartych w
protokole ustalen .

§ 18

W terminie 10 dni od daty podpisania protokotu kontroli - kontrolujacy zobowiazany
jest do przedlozenia go wraz ze wszystkimi zalacznikami zarzadzajacemu kontrola .

W przypadku zaistnienia istotnych nieprawidtowosci w kontrolowanej jednostce wraz z
protokotem kontroli kontrolujacy przekazuje zarzadzajacemu kontrola wystapienie
pokontrolne .

W przypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystapienia pokontrolne powinny
zawiera¢ rowniez wnioski o pociagnigcie do okreslonej prawem odpowiedzialnosci.

§ 19

Kierownik kontrolowanej jednostki w ciagu 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego zawiadamia jednostke zarzadzajaca kontrolg o jej wykonaniu lub o
przyczynach jej nie wykonania .

Rzetelnos¢ wykonania zalecen pokontrolnych winna byé poddana kontroli
sprawdzajacej lub tez sprawdzana przy nastepnej kontroli w jednostce .

§ 20

Uproszczone postgpowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby :
a) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej
informacji dla organdw Gminy ,
b) zbadania okres$lonych spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow oraz listow
mieszkancow ,
c) przeprowadzenia badann dokumentéw i innych materialéw otrzymanych z
jednostek podlegajacych kontroli ,
d) prowadzenia kontroli sprawdzajacej , zwlaszcza w zakresie rzetelnosci
na odpowiedzi na wystapienie pokontrolne .
Do prowadzenia uproszczonego postgpowania kontrolnego uprawnia imiennie
upowaznienie (state lub jednorazowe) wystawiane przez zarzadzajacego kontrole.
Kontrolujacy okazuje rowniez dowdd osobisty .-
W upowaznieniu okreslonym w ust. 2 nalezy podaé przedmiot i zakres kontroli.
Z uproszczonego postepowania kontrolnego kontrolujacy sporzadza notatke
stuzbowa.
Notatke podpisuje kontrolujacy i przekazuje ja zarzadzajacemu kontrole wraz
z dowodami zwiazanymi z trescig informacji w niej zawarta.



6. Jezeli wyniki uproszczonego postgpowania kontrolnego wskazuja na potrzebe
pociagnigcia okreslonych 0sob do odpowiedzialnosci stuzbowej , materialnej lub karnej
nalezy zastosowaé pelny tryb postepowania kontrolnego i sporzadzié protokét.

e

Kontrolujagcymi moga by¢ osoby ktére ze wzgledu na posiadane kwalifikacje i praktyke
zawodowa daja rekojmi¢ nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.

§ 22

Ustalenia poczynione w czasie kontroli, a wychodzace poza jej zakres lub spostrzezenia i
informacje , ktére ze wzgladu na interes Gminy nie powinny by¢ znane kontrolowanemu i z
tego tez powodu nie moga si¢ znalez¢ w protokole , nalezy uja¢ w notatce stuzbowej
opatrzonej klauzula : ,,Wylacznie do uzytku stuzbowego" i przekazaé zarzadzajacemu
kontrolg .




