
Zalqcznik nr.1 do Zarzqdzenia

ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI W JEDNOSTKACII

$ 1

L W jednostkach prowadzi sig nastgpuj4ce kontrole :
aJ wewnQlrzn4
b) zewnE1.rzn4

2. Kierownik jednostki jest odpoüedzialny za oryanzacjgi prawidlowe dzialanie kontroli
wewngtznej oraz za nadzór w zakresie gospodarowania érodkami publicznymi pod
wzglEdem legalnoSci , gospodamoéci i celowoéci .

3. W celu wykon)"wania nadzoru , o którym mowa w ust. 2 , kierownik jednostki ustala :
a) procedury kontroli wydatków dokonywanych ze érodków publicznych, w tym zgodnoéci

z planem finansowym ,
b) zasady wstEpnej oceny celowoÉci wydatków ponoszonych w zwiq¡ku z realízacjqzadai ,

w t¡'rn wydatków na koszty fi.rnkcjonowania jednostki ,
c) sposób wykorrystania wyników kontroli i oceny , o klórych mowa w pkt. a i b.

$ 2

1. Kontrolg zewnEtrzrq w jednostkach prowadz4
a) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych ptzez Radg oraz na

podstawie planu pracy,
b) Organy uprawnione do prowadzenia kontroli na podstawie odrgbnych przepisów ,
c) Upowa:inieni przezWqta pracownicy Urzpdu Gminy .

$ 3

Podlegle jednostki ünny byó objEte kontrol4 co najmriiej raz na rok .

$ 4

l. Celem kontroli jest:
a) badanie zgodnoéci dzialania z obowiq,zuj4cymi przepisami prawa ,
b) ujawnienie zlej organizacji pracy , niegospodamoÉci, nierzetelnoÉci oraz braku

celowoÉci dzialania ,
c) badanie prawidlowoéci , skutecznoéci i trafnoéci podjgtych rozwiqzalr i dzíalai onz

sposobów ich re alizacji , nalelqcych do zadai wlasnych i zleconych gminie ,
d) sprawdzenie puestnegatúa realizacjl procedur i zasad okreÉlonych w $ I ust. 3

niniej sze go zN zqdzenta,
e) zbieranie i przedstawianie Wójtowi i Radzie Gminy biez4cej , obiektywnej informacji

niezbEclnej do doskonalenia dzialalnoéci jednostek podlegtych oraz uprawnienia funkcji
nadzoru, kontroli, koordynacji,

fl ustalenie , a tak2e wykazanie przyczyÍ i skutków stwierdzonych nieprawidlowoéci oraz



osób za nie odpowiedzialnych, jak równieZ wskazanie sposobów umozliüaj4cych
usuniEcie stwierdzonych negatlu'nych zjawisk .

9 )

1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowainienie (stale lub jednorazowe )
wydane przez Wójta .

2. Upowa:inienia do konfoli podlegajq rejestrowaniu w miejscu wydania t1. przez komórkg
wydaj qc4 upowa:2nienie.

$ 6

Je2eli kontrola jest przeprowadzona w zespole wieloosobowym , zuzqdzaj4cy kontrol4
wyznacza (napi5mie) kierownika zespolu , który dokonuje podzialu czynnoéci kontroluj4cych.

$ 7

1. Kontrole kompleksowe i problemowe przeprowadzane s4 na podstawie planu kontroli
okreólaj4cego podmiot i zakes kontroli.

2. Kierownicy j ednostek organizacyjnych sq zobowi4zani do udzielania wyczerpuj4cych
informacji w zakresie objgtym kontrol4 oraz mogq ustosunkowaó sip na piémie co do
wyników kontroli .

3. Pracownicy wymaczeni do przeprowadzenia kontroli obowiqzant sqkuidorazowo
przygotowaé sig do czynnoéci kontrolnych , w szczególnoÉcr, przez :
a| zaponwrie sig z odpowiednimi przepisami prawa normuj 4cymi postEpowanie w

sprawach obj ptych tematyk4 kontroli.
b I przeanúizow arne materialów dofy cz4cy ch dÁalalnoÉci j ednostki zaklasyfi kowanej do

konholi , np. ustalei poprzednich kontroli i wyst4pieú pokontrolnych oraz innych
informacji , sprawozdaú itp.,

c/ opracowanie programu kontroli .

$ 8

1. CrynnoSci kontrolne przeprowadza sip w siedzibie jednostki kontrolowanej w godzinach
pracy w niej obowi4zuj4cych .

2. Kontrolujqcy jest uprawniony do wstEpu oraz poruszania siE na terenie jednostki
konholowanej .

3. Kontroluj4cy podlega przepisom o bezpieczeústwie i higienie pracy oraz przepisom o
ochronie informacji niejawnej i ochronie danych osobowych .

4. Kierownik kontrolowanej jednostki zapev'nia kontroluj4cym warunki niezbpdne do
sprawrego przeprowadzenia kontroli , przedstawia Zqdane dokumenty dotyczqce kontroli,
ulatwia terminowe udzielanie wyja{nieú przez pracowników , w miarq moZliwoéci
udostgpnia oddzielne pomieszczenie .



$ e

Kontroluj4cy prrystgpuje do wykonania czymoSci konholnych po okazaniu kierownikowi

jednostki dowodu osobistego i upowa:2nienia do przeprowadzenia konholi.

Upowainienie do przeprowadzenia konholi podpisuje Wójt lub osoba przez niego
upowainiona . W szczególnie uzasadnionych przypadkach , dotycz4cych koniecznoÉci
sprawdzenia wyl4cznie spraw finansowo - ksiggowych polecenie przeprowadzenia konfoli
upowainienie do jej prowadzenia podpisuje Skarbnik .

3. Konfolujqcy dokonuje adnotacje o przeprowadzonej kontroli w ewidencji kontoli , jeéli
taka jest w j ednostce prowaüona .

Obowi4zkiem konfolujqcego jest rzetelne i
stwierdzenia nieprawidlowoúci i uchybieri
osób za nie odpowiedzialnych .

$ 1 0

obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie
ustalenie ich ptzyczyn i skutków oraz okeélenie

$  1 1

1 .
2.

Kontroluj4cy dokonuje ustaleú na podstawie dowodów .
Do dowodów zalicza siEw szczególnoéci dokumenty , dowody rzeczowe , dane ewidencji i
sprawozdawczoéó , oglgdziny , zeznarrja éwiadków , opinie bieglych , szkice , zdjpcia
fotograficzne jak równieZ pisemne wyjaónienia i oéwiadczenia .
Przy oglgdzinach magazynu , kontroli kasy i podobnych czynnoÉciach niezbpdna jest
obecnoéó osoby odpowiedzialnej , aw tazie jej nieobecnoéci - komisji powolanej
przez kierownika kontrolowanej jednostki .
Z przebiegu czynnoéci, o których mowa w ust. 3 sporz4dza sig odrqbny protokóI,
który podpisuj 4 kontroluj qcy oraz osoby wl,rnienione w ust. 3 .

$ 1 2

Kontroluj4cy moZe sporzqdzió lub zlecaó jednostce kontrolowanej sporzqdzenie
niezbgdnych dla kontroli kserokopii z potwierdzeniem odpisu oraz wyciryów z
dokumentów wr az z potwietdzeniem zestawieri i obliczeú opartych na dokumentach

$  1 3

Pracownicy kontrolowanej jednostki s4 obowi4zani udzielió w 'u'ry:znaczoíym terminie
pisemnych wyjaénieú w sprawach dotyczqcych przedmiotu i zakresu kontroli '
KaZdy pracownik kontrolowanej j ednostki mo2e w zwi4zku zkontrolqzlozyé z
wlasnej inicj atywy pisemne lub ustne oéwiadczenie w sprawach zwtryanych z
orzedmiotem i zakesem kontroli .

3 .

A

1.

$ 1 4



1. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznoÉci uzasadniajqcych podejrzenia
popelnienia przestQpstwa, kontroluj4cy zobowi4Tany jest do zabezpieczenia dowodów
niezbEdnych do prowadzenia da.lszego postgpowania poptzez przechowanie ich w
oddzielnych opieczgtowanych pomieszczeniach lub schowku , albo opieczEtowanie i
oddanie ich na przechowanie kierownikowi kontrolowaaej jednostki za pokwitowaniom ,
bqdZ protokolame przej ecie dokumentów przez kontroluj4cego .

2. Zabezpieczone dowody sq przekazywane Wójtowi , który podejmuje decyzjg o
ewentualnym zawiadomieniu organów Scigania .

$ 1 5

l. Z przeprowadzonej kontroli sporzqdza sig protokól w dwóch jednobrzmi4cych
egzemplxzach.

2. Protokól z kontroli zawiera:
a) zasfrzelenie ,2e sluLy tylko do uz1'tku slu2bowego ,
b) nazwg kontrolowanej jednostki i jej adres ,
c) imiona i nazwiska kontrolujqcych oraz numer i datE wydania upowaZnienia do

przeprowadzenia kontroli,
d) datE rozpocz Ecia i. zakoiczenia czynnoÉci kontrolnych w kontrolowanej jednostce .

\waz z przerwami , jeéli takie wyst4pity ,
c) okreélenie przedmiotu i zakresu kontroli.
f1 imig i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki, glównego ksipgowego , oraz

osób udzielaj 4cych 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 czym polegalo
przekroczenie uprawnieú lub te2 jú zaistnialych konsekwencji (skutków) takiego
naruszenia,

h) wnioski z kontroli w zakresie :
- usunigcia stwierdzonych nieprawidlowoÉci,
- podjgcia dzialai zapobiegawczych powstania tych nieprawidlowoéci w

przyszlo!;cr
- ewentualnego poci4gnipcia do odpowiedzialnoSci osób winnych naruszenia

obowiqzujqcych przepisów lub popelnienia innych nieprawidlowoéci,
i) informacjq o sporz4dzaniu zalqczników, stanowi4cych czEéó skladow4 protokolu

oraz ich wyszczególnienie , wzmiankE o sporz4dzonych protokolach dodatkowych
odpisach i wyci4gach , zabezpieczonych dowodach itp.

j) wzmia¡kQ o poinformowaniu kierownika kontrolowanej jednostki o
przysluguj4cym mu prawie zloZenia v,ryja(;nieú co do ustaleú kontroli zawartych w
protokole ,

k) daty i miej sce podpisania protokolu ,
l) podpis na koúcu protokolu - kontroluj4cego , kierownika jednostki i osób

upowaZnionych .

$ 1 6

1. Je2eli kierownik lub glówny ksiggowy kontrolowarej jednostki odmawia podpisania
protokolu kontroli jest zobowiEzany zloZyé pisemlie wyjaÉnienie przyczyn odmowy.



2. Protokól kontroli , podpisania którego odmówili : kierownik lub glówny ksiggowy
kontrolowanej jednostki , podpisuje kontroluj 4cy czyni4c w protokole wzmiankq o
odmowie podpisania protokolu oraz dolqczajqc zloíone ptzez kierownika lub glównego
ksiqgowego pisemne wyjaSnienia przyczyn odmowy .

3. Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do wszczEcia postEpowania
pokontrolnego.

3.

$ 1 7

Kierownik kontrolowanej jednostki moze w terminie 5 dni od daty podpisania protokotu
ztoiryó zuzqüaj4cemu kontrolg udokumentowane pisemnie wyjaénienia co do zawartych w
protokole ustaleú .

$  1 8

W terminie 10 dni od daty podpisania protokolu kontroli - kontrolujqcy zobowiqzany
jest do przedloZenia go wraz ze wszystkimi zal4cznikamr zarzqdzalqcemu kontrolq .
W przypadku zaistnienia istotnych nieprawidlowoéci w kontrolowanej jednostce wraz z
protokolem kontroli kontrolujqcy przekazrle zarz4dzalqcemu kontrolq wyst4pienie
pokontrolne .
W przlpadkach uzasadnionych wynikami kontroli wyst4pienia pokontrolne powinny
zawieraó równieZ wnioski o poci4gnigcie do okeélonej prawem odpowiedzialnoéci.

$ l e

Kierownik kontrolowanej jednostki w ci4gu 30 dni od daty otrzymania wyst4pienia
pokontrolnego zawiadamia jednostkp zarzqózajqcq kontrol4 o jej wykonaniu lub o
przyczynach jej nie wykonania .
Rzetelnoéó wykonania zaleceh pokontrolnych winna byó poddana kontroli
sprawdzaj4cej lub teZ sprawdz ana przy nastgpnej kontroli w jednostce .

$ 2 0

Uproszczone postgpowanie kontrolne mo2e byó stosowane w nzie pottzeby :
a) przeprowadzenia doralnych kontroli w celu sporzQdzs¡i¿ odpowiedniej

informacji dla organów Gminy ,
b) zbadania okreélonych spraw wynikaj4cych ze

mieszkaíców ,
skare i wniosków oraz listów

c) przeprowadzenia badaí dokumentów i innych
jednostek podlegaj qcych kontroli,

d) prowadzenia kontroli sprawdzaj4cej , zwlaszcza w zakresie rzetelnoÉci
na odpowiedzi na wyst4pienie pokontrolne .

Do prowadzenia uproszczonego postEpowania kontrolnego uprawnia imiennie
upowaZnienie (stale lub jednorazowe) wystawi arLe przez zarz1dzajqcego kontrolE.
Kontroluj4cy okazuje równieZ dowód osobisty .
W upowaZnieniu okreÉlonym w ust. 2 nalezy podaÓ przedmiot i zakres kontroli.
Z upt oszczonego postgpowania kontrolnego kontroluj 4cy sporz4dza notatkp
sluZbow4.
Notatkg podpisuje kontroluj 4cy i przekaznje jqzanqdzajqcemu kontrolg wraz
z dowodami zwiqzanymi z treéci4 informacji w niej zawartaL.

materialów otzymanych z

3.
A

5.



6. Jezeli wyniki uproszczonego postEpowania kontrolnego wskazuj4 na potrzebg
pociqgniEcia okreÉlonych osób do odpowiedzialnoÉci shr:2bowej , materialnej lub kamej
nalezy zastosowaó pelny tryb postgpowania kontrolnego i sporzqdzió protokóI.

$ 2 1

Konholujqpymi mog4 byó osoby które zs wzglgdu na posiadane kwalifrkacje i praklykg
zawodow4 daj4rgkojmig nalezrytego wykonywania obowiqgków sfuZbowych.

s 2 2

Ustalenia poczynione w czasie kontroli, a wychodz4ce poza jej zakres lub spostzezenia i
informacje , ktore ze wzgl4du na interes Gminy nie powinny by,ó znane konholowanemu i z
tego teZ powodu nie mog4 sig nale2ó w protokole , nalery ujqp w notatce shr2bowej
opatrzonej klauzulq : ,,Wylqcznie do uzytku shrZbowego" i prz.ekazaÉ zarz4dz^jpemtr
kontolq.


