
Zalqcznik Nr 1 do ZavndzeniaNr 12412011
Wójta Gminy Zaleszany

z dnia 13 pet2dziemika2lll r.

Regulamin przeprowadzania zewngtrznej kontroli zarz4dczej
w podleglych i nadzorowanych jednostkach organizaryjnych

Gminy Zaleszany

s l
Przepisy regulaminu mai4 zastosowanie do kontroli przeprowadzonych w podleglych
i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy Zaleszany.

s 2
UZyte w regulaminie okreélenia o znaczal¿

1) Kontrola - jest to czynnoéó polegai4ca na sprawdzeniu dzialania stanu faktycznego
i porównaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach p.u*rry"h,
technicznych, ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postQpowania
(procedurach kontroli) oraz sformulowaniu wniosków i zalecef- pokontrolnych
majqcych na celu zlikwidowa¡ie nieprawidlowoé ci, a takZe usprawnienie prac
kontrolowanej jednostki. Dofyczyó mo2e kazdej sfery pracy jednostki;

2) zalecenie pokontrolne - jest to polecenie podjgcia dziatania zmierzajqcego do
usunigcia nieprawidlowoÉci, niezgodnoÉci z normami prawnymi, regulaminami lub
instrukcjami,

3) wniosek pokontrolny - jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej
jednostce, majqca na celu uspraranienie lub poprawg oryanizacji pracy,

4) procedury kontroli - procedury obowi4zujqce w jednostce. Nale2y je zronrnieó,
w dwojakim znaczentu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowi4zuj4cej
inshukcji wewngtrznej lub regulaminie) sposób realizacji okeólonych zadaú,
staaowi4cy dla pracowników sposób postgpowania, a dla osób konholujqcych
procedurE kontroli,

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowoéci dokonania
zakupu i sposobu jego dokonania - sprawdzenie pod wzglEdem
mery4orycznym (zastosowany tryb ustawy prawo zamówieú publicznych),
poprzez przyjgcie mieniem na stan jednostki, sprawdzenie dowodu pod
wzglpdem fo¡malno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez glównego
ksiggowego, do zatwierdzenia wplaty przez kierownika jednostki lub osobg
przez nie go upowa2nionq

5) procedury okolofinansowe - s4 to procedury wskazane w innych ni2 fina¡sowe
aktach prawnych reguluj4cych pracA jednostki,

6) procedury finansowe - se to procedury wynikajqce bezpoSrednio z ustawy
o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowoÉ ci oraz z wydanych na ich
podstawie przepisów wykonawczych.
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Podstawowe funkcje kontroli to:
1) sprawdzanie,
2) ocena prawidlowoSci pracy,
3) wydanie zalecefr i wniosków pokontrolnych.

s 4
Etapy postgpowania kontrolnego niezbqdne do osi4gnigcia zamierzonego celu:
1) porównanie stanu faktycznego ze stanem okeSlonym w normach prawnych,

technicznych, regulaminach i instnrkcjach postglowania,
2) ustalenienieprawidlowoSci,
3) ustalenie przyczyn nieprawidlowo3ci (obiektywnych - niezalehnych od dzialaria

jednostki kontrolowanej, subiektywnych - zale2nych od jej dzialana),
4) sformulowanie wniosków i zalecef' zmierzaj4cych do likwidacji nieprawidlowoéci,

usprawnienia dzialalnoéci, osi4gniEcia lepszych efektów,
5) omówienie wyników kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komórki

organizacyj nej .

s s
Kontrola zewngtrzna, moíebyó prowadzona j ako:

a) kompleksowa - obejmuj4ca caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadaú
konholowanej jednostki. Mo2e byó zlecana tylko przez wójfa gmkry;

b) problemowa - obejmujqca wybmre zagadnienta w jednej lub kilku kontrolowanych
j ednostkach;

c) doruina - rewizja, inspekcja, wynikajqca z bie2qcej pilnej potrzeby sprawdzenia
stanu faktycznego, prowadzona w róZnych kierunkach;

d) sprawdzaj4ca - stosowna do potrzeb, obejmujqca ocenQ stopnia realizacji zaleceit
i wniosków pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
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KontrolE zewnghzn4 sprawo\ryane pvez wójta gminy wykony',vaó mog4 równieZ:
1) zastgpca wójta gminy,
2) seketarz gminy,
3) skarbnik gminy,
4) kierownicy referatów, zgodnie z wlasciwodci4
5) pracownicy urzgdu na polecenie osób wymienionych w pkt. 1 i 2 po pisemnym

upowainieniu przez wójta gminy,
6) podmioty zewnQtrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawnej, upowaznione do

Íego przez w6jta gminy, które zawodowo prowadz4 dzialania kontrolne lub aud¡owi.
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1. Kontrole przeprowadza siE w oparciu o roczny plan kontroli na dany rok.
2. Kontrole dora2nie przeprowadza sig poza planem kontroli na polecenie wójta gminy.
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Kontrolg przeprowadza sig na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia wydanego
przez wójta gminy, który wzór stanowi zal4cznik nr. 2 do niniejszego zaruqdzaria.

$ e
1. Przed przystqpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majqcy j4

przeprowadzió opracowujq tezy dotyczqce kontroli, zav,nenjqce co najmniej:
a) temat kontroli,
b) cel zadania kontroli,
c) okres objEty kontrol%
d) podstawowe dokumenty podlegajqce badaniu,
e) okres trwaaia badania,
f) okreélenie podstawowych pzepisów prawnych z zakresu kontroli.

2. Po opracowaaiu tez dotyczqcych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuj4 siq
do kontroli poprzez zapoznanie siq z obowi4zuj4cymi przepisami prawnymi oraz
inn¡'rni normami i wytycznymi.
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l. Plzed rozpoczgciem czynnoéci kontrolnych kontroluj4cy zawiadamia kierownika
jednostki kontrolowanej o przedmiocie oraz orientacyjnym czasie trwa¡ia kontroli
oraz dokonuje wpisu do ewidencji kontroli prowadzonych w jednostce.

2. Kontrolp przeprowadza sig w dniach i godzinach pracy obowi4zuj4cych w jednostce
konholowanej.
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1. Kontroluj4cy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszaria siE na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia wójta gminy.

2. Kontrolujqcy podlega przepisom o bezpieczeústwie i higienie ptacy oraz przepisom
o postppowaniu z wiadomoéciami zawieraj4cymi tajemnicg paistwowq i slu2bow4
obowiqzuj qcymi w jednostce kontrolowanej.
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L Dokonane w toku kontroli ustalenia kontroluj4cy opisuje w protokole z kontroli.
2. Protokól z kont¡oli winien byó sporzqdzony w ciqgu 14 dni od dnia zakof,czenta

kontroli.
3. W przypadku braku uchybiei, moina odst4pi ó od spouqdzenia protokolu

i ograniczyó sig do sporzadzenia notatki shrZbowej.
4. Je2eli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dzialalnoÉci

konholowanej jednostki, naleZy spowqdzi,i, zalecenia pokontrolne.



5. W przlpadku sformulowania w protokole uwag, wnioskó w bqdí zúecei
pokontrolnych, oprócz osoby kontroluj4cej i kierownika jednostki kontrolowanej
przedklada sig do podpisu wójtowi gminy. Protokól traktowany jest w tlm przypadku
j ako wyst4pienie pokontrolne.

6. Kopie protokolu wydaje sig wszystkim zainteresowanlm wymienion),rni w protokole.
Fakt odbioru powinien byó potwierdzony podpisem.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej mo2e odmówió podpisania protokolu, skladajqc
pisemne wyj aénienie przyczyn odmowy.

8. odmowa podpisania protokolu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokofu ptzez osoby kontroluj4ce i nie wystgpuj4ce toku
dalszych czynnoSci kontrolnych. Informacjg o odmowie podpisania i jej przyczynach
zamieszcza siE w protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki zobowiqzaÍy jest niezwtrocznie, nie pózniej
jednak niz w terminie 14 dni, wykonaó zalecenia pokontrolne, jak równieZ pisemnie
powiadomió wójta gminy o podjqtych dzialaniach. W informacji winien odnieéó sig
do sformulowanych uwag i wniosków pokontrolnych maj4cych usprawnió
funkcjonowanie jednostki ( komórki organizacyjnej)

10. Protokól z kontroli powinien zawiera co najmniej:
1) pelne brzmienie nazwy j ednostki kontrolowanej, jej adres, Regon, NIp
2) imiE i nazwisko kierownika jednostki,
3) okres prowadzenia kontroli,
4) imiq i nazwisko oraz stanowisko sluZbowe przeprowadzalqcego kontrolg oraz

analogiczne dane pracowników udzielaj4cych *yjaSnieú,
5) okreélenie przedmiotu kontroli,
6) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontroluj4cego) i stopieú

rcalizacji zaleceú pokontrolnych,
7) ustalenia z przebiegu kontroli,
8) okreÉlenie wydanych w toku kontroli wniosków i zalecei,
9) wzmiankE o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezefr i wyjaénieó do treéci

protokolu w ci4gu 7 dni od datyjego podpisania,
1 0) wyszczególni erne zalqczrików,
I 1) okreélenie iloÉci egzemplarzy i podanie komuje dostarczono,
12) miejsce i datE sporzqdzenia protokolu oraz podpisy osób konholuj4cych,

kierownika jednostki kontrolowanej oraz wójta gminy.
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1. Na podstawie wyników kontroli kieruje siq do jednostki konholowanej wystqpienie
pokontrolne, wskazuj4ce íródla i przyczyny nieprawidlowoé ci oraz zalecenia
i wnioski pokontrolne.

2. Jednostka kontrolowana w terminie 14 dni od daty dorgczenia wystqrienia
pokontrolnego przedklada informacjq o wykonaniu zalecei, wniosków lub
o przyczynach ich niewykonania.
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Koordynator kontroli zarzqdczej organizlje system zewnEtrznej kontroli zarzqdczej
i sprawuje ogólny nadzór nad skutecznoéciq dzialania tego systemu i prawidlowoéciq
wykorzystlrvania sygnalów pochodzqcy z prowadzonej kontroli.


