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ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1!

- System kontrolt w Urzedzie Gminy w Radoszyecach obeymuje kontrole wewnetrzna

1 kontrole zewnetrzna.

Do chwili utworzema speciahistyezne) komorki kontroh instytucionalner hontrola w Urze-

dz1ie ma charakter Kontrol funkejonalney realizonane) w ramach tunkenn zarzadesy ch
1 nadzoru.

SNmiepszy regulamin przedstawia zakres szezegotowy ch procedur kontroli stosowany ch

w U rzedzie Gminy w Radoszycach.

tunhcjonowanmu U rzedu na kazdym odeinku jege daatanma, podmiesienie sprawnosgs
dzadama Urzedu poprzez ehmnacie w przysziey pracy wiawniony ch uehybien,
ulawmienie przyesan i zrodel wch powstawania.

. Prakty ¢znie reahzacia podstawowyeh celow kontroli polega na dostarczaniu Kierujacym

Urzedem nezbedny ch dla uspravwniania tunkejonowama dzafalnoser Urzedu
1 racjonalnego gospodarowania jego majatkiem. mtormacy o

Ay zaaw ansom aniu zadan o celow Urzedu o wvstepuiacs b odehy leniach.

b

newraleicznych dziedzinach Urzedu. w Kworyeh wystepuja zamedbania,
mepranidlonosciach 1 odehyleniach od proyviety oh do stosowania norm oraz
o nieracjonalny m gospodarowaniu mieniem. naduzy ctach. itp. 2 podamem przyvezyn

povstania 1 osob za nie odpowiedzialnych.

¢t srodhach umozhiviaiacy ch hkwidacie skutkow nieprawidlowoser 1 zamedban.

4 Posianowienia miniepszego regulaminu maja edpowiednie zastosonanie do wewnetrzny ch ]
homorek organizacyinmych Urzedu Gminy . jak 1 powiazanych 7 jey budzetem jednostek e
orgamzacy insch Gminy . :

&> i
1. Zasadmicsym celem dziadalnoscr Kontrolne) jest wiyknowame nieprawidlowose w==

it s i tan s s i 1



Ji sposobach 1 srodkach. zabezpieczajacy ch przed wystapienmiem w przyvszloset stwierdzons ch

&l

zaniedban 1 niepravidlowoser.

Dla poprawy funkejonowana Urzedu oraz racjonahizacn pracy niesbedne jest. aby
kontrola dostarezada takze intormacti o odehvieniach od normy majacych pozytywn
charakier. W kazdym przyvpadku stwierdzenia takich odchylen obowiazkiem

kontrolujacego jest:

ay ustalenien dostarcezenie informaci wskazujacy ch na zrodio powsiama pozytvanyceh

adchylen od normy Ca takze wiykazanie, w jakim zakresie tstopmiu wphyvoely one na

driatalnose Urzedu.

biwskazame pracowmhkow. Ktorzy przyvezymli sie do osiagmigcia etekion majaesch

ter | —

+

korzystny wphow na daafalnose Urzedu.

ROZDZI1AL 11

ORGANIZACJA F FUNKCJONOW ANIE PROCEDUR KONTROLI
WEWNETRZNEJ

§3

Srodki kontroli wew netrzne; stosowane w Urzedzie okreslone sg w:
Statucie Giminy. ‘
postanowieniach Regulaminu Organtzacyinevo Urzedu.
zakresach czynnoser pracowmkow samorzadowych.
wenwnetrznyeh aktach provnych wprowadzonych zarzadzemami Wopa Gmuny. mun.
takich jak: o '
- zakladowy plan kont.
- mstrukcga eobiegu. kontrohny archimizowama dokumentow Ksiegowych.
-nstrukega wosprawie zasad gospodarks kasowey.
- Instrukela inwentary zadll
oras wosprawach nieareguiowany che _
- w przepisach powszechnic obowiazujacyech W zakresie nomujacym  dziatalnosé
administrach publiczner.

4 7

W L rzedzie w ramach Kontroh wewngirzne wi stepuja tormny kontrodi
samokontrola.

kontrola tunkgjonalna,

- Samokontrola o kontrola. do kore) zobowriazany jest kazdy pracowmik bes wzgledu

na zajmaonane stanowisko Frodza) wy Konywane) pracy . Polega na biezacvm kontrolowaniu
pravidlowoser wrkony wania wlasne) pracy . 7z uwzgiednieniem postanowien zawartyvch w
regulamime oraz obowiazkow wynmikajacy ch 7 posiadanego zakresu czynnoscr.

- W zakresie obowiazkow samokontroli wykony wana jest kontrola wstepna w toku

codziennego dzadama. Obeymuje ona obowiazki w zakresie sprawdzama. akeeptacn




el T

o An o Pomsmeripe i s

1 rozilezanmia kosztow 1 wydatkow . badama prawidiowoser projekiow umow 1 planow,
zlecen. zamowien 1 rozny ch inny ch dokumentow skutkujacy ch powstanie zobowigzan.

iy

Przetozent pracomnihow unw zgiednig w ich zakresach czyvnnosct postanowienia zawarte

woust, 12

4. W prrypadku upawnienia nieprawidiowoscl w przebiegu operacyi gospodarezy ch lub innyveh
przedsiew ziec oraz w dowodach dokumentujaeych e zdarzemia. w ewadencjach. np.

dokonuiacy samokontroh powinien:
1) przedsigw ziac merzbedne dzalania w celu usuniecia meprawidlowosor.

1

poinformowae przelozonego o yawmonveh  meprawidlowosciach,  w o syviuacyp gdy

neprawidionoser e wphna lub wphynely w sposob negatvwny na dzatainose Urzedu. np.

sposmodowaty  lub spowoduia znaczace  stran. zmickszakaiiy  lub zmieksztalca dane
doty czace svtuacn finansoweq. .
S0 Obowiazkiem przelozonego. ktory zostal pointormowany o taktach 7 ust. 4 pkt 2. jest
podievie decyzp w sprawie dalszepo oku postepovania. odpowiednmio do wag
-~ mieprawidtowosar.
§6 .
. Nontrola wewnetrzna w U rzedzie Grniny provnadzona jest prrez:
- Skarbnika Omuiny.
- Scehretarza Gminy .
- Zastepee Wota, P -
- pracommkow samorzadowych w menvtorveznym zakresie ich dzialama.
20 Uprawmenia do przeprowadzania kontroll preyvpisane sy podmiotonwo 1 okresione
w Regulaminie Organizacyvinym L rzedu oraz zakresach czynnosci osob wymientonych
W pkt | '
3o Nadror nad reahrzacia, skutecznoscig 1 przestrzeganmiem procedur  systemu kontrols
w L rzedzie spravuie Wont Gmimy jako Kierownik Urzedu.
-~ -~ ROZDZIAL 111

WEWNETRZNA KONTROLA FINANSOW A T

k e

1. Wewngtrzna Kontrole finansowg orgamizuge. koordynuje 1+ odpowiada za je) realizacye o
Skarbmih Gminy jako Kierownik Reteraw Finansowego w Urzedzie Gminy.
2. W procedurze kontrolt tinansowe] uczestnicza ponadte: Radea Prawny. pracownik do
spraw  ogolno-admimistracypmyeh, pracowmiey . Referatu Fiansowego  do o spraw
ksiggowoser budzetowe) 1onne osoby. ktornveh dotversy przedmiot kontroli 7z oracn
za)mowanego stanowiska, - '

- § 8

Woewnetrzna Kontrela hinansowa obeimuge zagadnienia w o zakresie okreslonym
Przepisaimi prava fnansowego. o jest



- Zapewnienie przestrzegania procedur kontroh oraz preeprovwadzanie wsigpne) oeeny
celowosel zaciggama zobowiazan inansowych t dokonywama wydathow,

- badanie i porownywamie stanu faktycznego ze stanem wymaganym proceson Zwiazan ch
7 gromadzemiem i rozdy sponow aniem srodkow publicznyveh oraz gospodarowaniem
mieniem gminy .

- preeprosmadzanie | rozliczanie inwentan zacy akhwow 1 pASYMOW. W DV INWenan zach
maiathu - zgodme 72 obowiazuiaca instrukeja v teg sprawae.

- stosowanic ustalonege zarzadzeniem Wona zakladowego planpu Kont,

- wewnetrznag hontrole nastepna zadan realizowanyeh przez Reterat Finansows pod katem
zgadnoser 7 ustawg o rachunkowoscr. ordy nacya pod.nkm\q ustaw g o podatkach 1 oplatach
jokalnsych up.

§9

Mechanizmy systemu hontroh finansowe) w Urzedzie Gminy 1w

F .o Waslepna oeena celowosar b pospodamose: wadatku (zaciggniecia zobowiazania)

' realizowana  w formuiue kontroll wstepne) zgodnosel operach Binansowszch 2 planem
L tinansowym Urzedu lub budzetem gminy .

+ 20 Formalno-rachunkowa hontrola dowodow ksiggowyeh twewnetrznyeh 1 zewnetrznvehi.

Ktory polega na sbadamiu swiansgodnoser dowodu oraz ustadeniu preed  dJokonaniem

operach tinansowo-gospodarczey. czy

- Jokument spetnia toermalne wimogi dowodu kKsiggonwego. okreslone w przeprsach

finansowych

- dokument zostal wy stawiomy przez wiascwy podmiot.

- zawaera prawidlowe wi hiczeman hiczby .

- paddany zostal Kontreli merviory eznel.

- zgodny jest 2 proveduramit preetargon vmi okresjons mi woustavwae Pruso zamoswien :

pubticsznych.

- rnapduje poknere w uchaalomym na dany rok budxrx:c

Dokumenty finansowe nie spelmajace wymogew kontroli formalno-rachunkowet sa przez

Skarbmika Gmny zwracane, bez wikonania operacy lub do poprawiema. wzglednie

uzupetnienia w przypadku uchy bien mnieyszey way,

Rontrola mentonerzna  (rzeczoma)  dokumentow  ksiggowych  polega na  ustaleniu

pravdzinescl.  rzetelnoset, celowosar 1 zgodnosel 2 przepisami prava operac

gospodarczel potwierdzone; nm dowodem.

Glowmom celem tej homroli jest sprawdzenie zeodnoset danveh zawartveh w dowaodzie

ze stanem rzec/AwWistyim (W prakiyee donezy 1w potwierdzema wykonania ul\res!nn\ah

zadan pubhezny ch 7 tviuhu k1o ch gmina ponesi okreslone wydatki ) '

Kontrolg rzeczong wiykonuja pracownicy mentonczm U rzedu, szczegolone zasady

kontroll menton ezne) 1 rachunkowo-tormalne) okresione sg w mstruke)i obicgu

dokumentow finansowsch w Urzedzie.

AW ramach tunkayt kierownicsy ch Skarbnitk Gminy nrmm/um dorazne kontrole na
poszesegolins ch stanosshach pracy wehodzacyeh woskiad Reteratu Finansowego orar
svstemall czne kontrole gospodarks kasower tkontrola kasy polegajaca na porovnanmu
stapu kasy 2 ewidenog | raponama ;.

-

§ 10

Udokumentowaniem  przeprowadzone]  wewnetrzne) kontroh finansowey
w b rzedzie Goimns jest




R

;

Akceptacia od stromy  prawne] przez Radee Prawnego (zaparatowaniey Razdego

projektu umow oy witnoprawnveh, aneksow do umow, porozumien 1 projekion decvzn

admimstracyinych swiazanych 2 gospodarka finansowy grminy:

2 Zlozenie przes Skarbmika Gmimy Kontrasygnaty. jezelt czynnoscr okreslone w pki |

oraz w ¥ 8 pkt | oskutkuja powstaniem  zobowigzan finansowych oraz sciste

przestrzeganie zasady  okreslonep w ustawie o samorzadzie gminmm swiazane)

2 odmowa udzietenia kontrass gnaty

Whirazem kontroli wstepne) dokumentow  ksicgowyeh wphowajacyeh do Reteratu

Finansowego jest podpis upowaznmionego pracownika Ksicgowoscl budzetowe) pod

pieczatka _Sprawdzone pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym™. zozony po

dokonaniu uprzednie; analizy  dokumenwiu pod Katem  celowosel, gospodamoscr.
tormalne) zegodnoser 7 przepisamt prawa:

4. Prowadzenie prres Skarbmka  Gnumy o centralnego  rejestru wszyvsthich umow

avwilnoprawnyeh. porozumuen. aneksow 1 onnych dokumentow  umozhwiajacych

dokonywanie brezacer kontroll realizacn zamowien publiczmych 1 wykonywania

budzetu gminy .

W celu zapewnienia prawidiowego obieyu dokumentow  finansowsch Sekretanat

Wona prowadzr dziennik podawezy spraw ctaktury. rachunki. noty ksiggowe 1 sprawy

Zz tvm swiazane) kierowanyeh 7 korespondenc)i dekretowaney przez Wopa Gminy do

Reteratu Finansowego:

6. Dokumentacia 7 przeprowadzone) inwentan zacn (zarzadzeme Wojta o powolaniu

Komisp inwentany zacyjne). spisy Z natury, rozhiczenie finansowe 1p. /najdujaca sie

w Reteracie Finansowym:

Odzwierciedleniem  Rontroli rzeczone)  jest pudprs  upowaznionego  pracownika

menton cznego pod meczatka WSpranwdzone pod wzgledem menvtorveznmm™

R Operavie hnansowa zatwierdza podpisem pod pieczatky Zatwierdzono do wyplan ™
Wort Grmy 1 Skarbrik Gnumy fub osoby upowaznmione na Karcie wzorow podpisow
Jo dy sponowanma srodkann na rachunku hankowym:

9. Dla udohumentowania dorazne) kontrohi wewnetrzney Referatu Finansowego Skarbnik
Gminy  prowadzi przedmiotowa teczke .Kontrole wewnetrzne”™ W prowadzone)
ewidenen kontroli wyszezegolnma sies date kontroli. stanowisko  objete kontrola.
szezegotony zakres kontroil, wnioskiobuwayl,

—

tad

i

=

ROZDZIAL 1V
INNE PROCEDURY KONTROLI WEWNETRZNEJ

o §.11

Systemanezne prowadzenie wewnetrzney kontroll organizacy jno-prawne w U rzedzie

Gminy przy pisuge sie Sekretarzowy Gminy.

1.

Celem  kontroli jest zapewmenie  prawidlonoser  funkcjonowania komorek
orgamzacyinyeh Urzedu po Katem: S
- zalatwiama biezacsch spraw 7 zakresu stanowiska pracy - zgodnie 7 Kodeksem

posteponwama admimstracy inego ory przepisam prawa matenalnego (w ivm zajatwianie
sharg i wmoskow 1.

- stosowania w praktyee Instruken Kaneelaryiney dla organow gmin. ‘

- przestrzegania zasad  podpisywania pism. tworzenia projekton aktow  prawnyvch
(zarzadzenia. decy zje adminmistracyine, porozumicnia ip. )

R




- wykonywama wimoskow komisy Rady Grmuny 1 uchwal Rads.
- realizacy przepisow ustaw o dostepie do informacy publiczne) oraz ochronie informac
mejawmch.
- spelmania obowiazkow pracowmezych okreslomych w Kodeksie Pracy.
- mmch wskazan Wona Gminy zawiergacyeh zakres przedmiotowy 1 podmiotows
kontroh _
Kontrola  organizacvino-prawna moze mied fomme  kontrol wsiepney.  biczacey lub
nastepeze]. wzglednie instruktazu na stanowisku pracy.
W zaleznoser od rodzaju kontroli. udokumentoswaniem jej przeprowadzenia jest:
- adnotacia Sekretarza Gminy w Rejestrze wmoskow Komisji Rady fub uchwal Rady
tw rubmvee LUwagt ™) o tfakeie skontrolowania vznaczony ch wmoskow 1 uchwai.
- notatka shuzbowa o udzielonyvm instruktazu 2 podpisem pracownika instruow anego,
- spravwosdanie 2 kontrell problemu lub zagadnienia ¢ wmoskami.

§12

Kontrola stosowania procedur udzielania zamowien publicznych orar realizacy zadan

remontowo-mwesivey inveh przypisana jest tunkcjonalme Zastepey Wépta Gminy

1.

Celem  kontroli  jest zapewmenie prawidlowoesar finansowania 1 realizowanmia - -

w ramach uchwaionegoe budzetu - zadan remontowo-imwestsevinych na terenie gminy .

Majae  na wzeledswe  homecsnose whelminowama mieprawadlonoser prred

uruchomiemiem  zadania pubhicznego - wymieniona kontrola ma  glownie  charakter

kontroh wsigpney. majace na celu zapewnienie w szczegolnosct:

- wiboru wiasciwego tryvbu przetargowego sgodnie 7 ustang Prawo zamowien
publiczny ch.

- przygotonanie Zgodnic 7 wymogan ustaw) szezegotowe) speey fikacy istotmyeh
warunkow zamowiena, . o

- ogloszema przebiegu przemruu ora mn\ah aﬁspukm\\ poﬂcpm\ ania (unicwaznienie
CZ\ TOZSITZ) gnIecic przetaryu ).

- zgadne 7 budzetem gminy przeznaczenie 1 Wy korzy stanie stodkow gminy oraz
zewnetrzmy ch dotacp celowych uayshanveb 7 rozny ch srodel.

Nontrola biezaca 1 koncowa ma zastosowame giownie wobec realizowanyveh na terenie

eminy zadan inwest ovimyveh pod Katem ich zgodnoser 72 prawem 1 Lsztukg budowlana™,

aw ssczenolnoser:

s prrepisami Prawa budowlanego 1 ustawy o Zapospodarowaniu przestrzenny m oray

wydanymi decy zjami - o warunkach zagospodarowama 1 zabudowy 1erenu

i pozvwoleniem na budowe.

Z opracowanym projekiem techmezmym 1 inna dokumentacia projektona.

-z uwagami 1 wmoskami inspektorow nadzoru.

7 warunkam dokonywania odboru imwests e rozliczema finansowego.

Zakresem Konwroli obejmuje si¢ glownie stanowiska pracy w [rzedzie l"Ldll/ulst‘

wymienmane; wizep csadanmia 4. inspektoron do spraw: budowmcetwa 1 Komumikach.

drogowmictwa ) zagospodarowania przestrzenneyo.

Odzwierciedieniem przeprowadzone) kontroll wymiceniony ch zagadnien jest

-podpis Zastepey . Wopn Gmumy ng kazdym projekere dokumentu swiazanego

7 proceduram przetargowymi. mon. na projekere SIWZ0 projekere ogloszenia

pr/clurgo\\ [SILLN

- powoebvwanie Zastepey Worta w sklad komisy przetargonw veh (zarzadzeniamm W ona
Gmny b

- spormdzenn. innych dnkumgntm\ wew I’lt.Il’?ﬂ\Lh 1 notatek stuzbows ch na okolicznose




kontroh (zbadama) problemu.

ROZDZIAL V
PROCEDURY KONTROLI ZEWNETRZNES
 §13

Zasadnicoym  clemeniem systemu kontroh zewnetrzney  jest kontrola finansowa
podleghch gminmie jednostek orgamzacyinych sektora Hinansow - publicznyveh. Kontrola
zewnetrzna donvezy glownie jednostek orgamizacy inych. dla ktoryeh organem zatozy cielskim
Jest Rada Gmuny Radoszyee. Kontrola tunkhcyonuje mezalesmie od wykonywane) — zgodme
¢ planem uchwalonym przez Rade Gminy - kontroll Konusyi Rewizyine).

1. Nontrola gminns ch jednostek orgamizacyinych moze mied torme:
- Kontrol instytucyonalney zlecone) do przeprowadzenia przez Woja Gminy fuchowes
tirmie fub osobie w proyvpadku zlozenoser kontrolowanego zagadnienia.
- kontroli tunkejonalne] wykonywane) przez Skarbnika 2 racyi petnionej tunkeyi
W zakresie okreslonym w ustawie o tinansach pubhicznyeh,

2. Kontrola finansowa gnminnych jednosteh organizacvinyeh ma na ceiu zapewnienie
pravvidlonosa przebiegu operacpr pospodarczach 1 finansowsch w tveh jednostkach
1 obeimuje W Razdym roku co naimnie) 3 %6 widatkow ujetvech w planie finansowym
Jednostka na dany rok.
Kontrole przeprowadza Sharbnik Gminy osobiscie lub upm\d/nmnd osoba 7 Reteratu
Finansowego. na podstawie pelnomocnictwa Wogta Gmim

30Nt Gminy moze zarzadzic dodatkowo  dorazna Kontrole tinansowa w podlegle;

tednostce organizachvine] wonnyvm zakresie niz nakhazuje ustawa jub przeprowadzenie
kontroli kompleksowe) gospodarki finansowe) jednostki.

4. Odzwicerciedleniem przeprowadzoney kontroll jest protokol 7 kontroli opisujacy re) zakres
przedmiotowy oraz zawierajacy wmioski 1 zalecenia do wykonama lub sprawozdame
¢ coannosct kontrolm ch. : o R S

§14

Zevwnetrzna kontrola gmunnyeh  jednostiek orgamzacyinyveh moze mied  charakter
kontroli mentoneznet wykonvwane) przez pracownikow  Urzedu Gmimy majacych
W zakTesie swotch obovaazkow wspoldziatanie 1+ nadzorowanie realizacn zadan statutowych
preez e yednostk.

Pracowmey - menvtonezin dokumentuja takt dokonama  czynnoscr Kontrolnveh popree?
sporzadzenie notatkn sluzbowe). sprawozdania 7 kontreh tub protokolu w zaleznoser od
kontrolowanego zagadniema.

Wszvstkie wmoskr 1 zalecenia pokontroine winy byé miezwloczme prredstavwione
Warteow: Gminy 7 jednoczesnym omoswieniem ich przez kontrolujacego.
Po dokonaniu analizy W o Gmuny waraza swe stanowisko w tormie mrzqdb.n tub podeimuje
czynnosct stuzbowe w ramach swach kompulukll




»

§ 16

W proypadku stwierdzemia wotrakare kontrole nieprawidlowoscer:

- wamkajacy ch 2 zamedbama lub mezrealizowania obowiazkow praconniczsch Wop

Gnuny stosuge srodki dyvsoyplinujace wynikajace 2 ustawy o pracoswnikach samorzadowych:

- wskazujaey ch na popelmenie naduzy ¢ fub przesiepstwa - Wor w tnvbie pilnyvm powiadamia

whisciwe organy w celu wszezeoa okreslonego pravsem postgpow ania;

- potwierdzajaes ch powstanie szhody magatkowe) - Woyt uruchamia postepowanie zgodnie

z przepisami Kodeksu Cyvailnego:

- Wop Gy wyvdage zarzadzenia majace na celu Kompicksowe wyeliminowanie

stwierdzony ch podezas przeprowadzany ch kontroli uchy bien 1 mepravaidlowosei.

ROZDZIAL V1
PRZEBIEG POSTEPOWANIA KONTROLNEGO

- Obowiazkiem kontrolujacego jest:
przvectomanie sig do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedura i tematvka,
reetelne 1 obrektvuane ustalenie stanu kD eznego 1w razte stwierdzema mieprawdlonosci
Tuchyvbien - ustalenie wh przsczyvo 1o skutkow Bnansowsch (w miare mozhwoser) vraz
wshazanie osob za me odpowtedziainyeh, a w razie stwierdzenia osiggmiec ) przyvkladow
godnmych upowszechnienia - wskazanie osob. Ktore sie przvezynily do nich w sposob
sz¢zegolny,
zeodne 7/ mne)szam regulaminem pr/wuw\\dmc dokumemaqa 7z kontroh 1w terminie
wyznacsomvm przez zarzadzajacego Kontrole.

W zespolach wieloosobowy ch do obowiazkow szeta zespotu Kontrolujacego. oprocz
cynnoser kontrolm ch wymiemonych w ust. 1L nalezy

przygotowanie 1oorganizonanie pracy  zespofu Kontrolnego preez provdrzieleme zadan
przewidzianych w tematyce poszuevoln\m L/ionkum /Lspolu W spmob /..lp-..\\ﬂldldt\
prasidlows przebicy kontroli. ' - :

w  przypadku  rosbiesznosct opini miedzy poszs:zcgdln_\mi czionkami zcspolu.
rozstrzyveanie, jJakie stanowisko winno znaleze odbicie w dokumentaci.
reprezentonanie zespofu na zewnalrz.

BT

§18

CDia wszezecia coxnnoscr honrolmy ch niezbedne jest imienne upowaznienie Wy stawione

przez zarzadzajacego kontrole. Uponazmenie winno zawierac okreslenie:

1) rodzaiu kontroli, czasu ey trwama oraz numeru kontroli.

b zakresy tematy cznego oray okresu objetego kontrola.

31 padsuwy praane] Wydanego upowaznienii.

41 podriotu honrols,

31 nazwask osob upowazmonych do przeprowadzenia kontroli.

6 Kierowniha zespotu Kontrolnego. w przypadku sacloosobow ego skladu. _

- Wivdane upowasznienie wazne jest W takim zakresie. jaklego dotsezy . Wopraypadku

potrzeby Zmiany Wi sinwionego upowaznienia — winne by e wydane nowe upowaznienic
przes zarzadzajacego kontrole.

- Kazde upowazmenie wistawaa sie w dwoch cgzemplarzach: jeden dla komorki




)

»

kontrolowane). drug zalacza sic do akt kontroli.

4. Zobowigzute sie wszy stkich praconmkow, zatrudnions ch poza Komorka Kontrolowana.
do udziciania wyjasmen w przedmiocie kontroll bes Komeceznoser okazania dodathowego
upona/nienia - wistawione upowazmenie do kontroh stosuje sig odpowiednio.

5. Do spraw mietawnych 1 tamy ch upowaznienie. o Ktomnm mowa w ust. 1. mie ma
ZASIOSOW AN, SRR

§19

i Pn uddmu s1¢ do n.dnu\ll\l (komorkl) W klom ma b\ ¢ przeprowadzona kontrola.
uponwaznmiony kontrolujacy bezpodrednio przed przystapieniem do czynnoser kontrolnych,
przedkiada Kicrowmkow: Komorki Kentrolowaney upm\ d/ﬂ!c‘md do kontroli 1 imformuge
o przedmiocie kontroh 1 ¢zasie je) trwania, o -

2. Obowiazkiem Kierownika yednostki kontrolowaney jest mpc\\ nienie Lomroluldumu
odpowiedmceh warunkow do sprawnego 1 rzetelnego przeprowadzema komtroh. przez:

Drprzsgotowanie Kontrddujacemu  odponiedniego pomieszezema oraZ  wWyposazema
do przechowy wama matenatow kontrolny ch.

2y udostepmame zadany ch dokumentow dob czacy ch przedmionu )\onzruh

S umozlnvienie dohonania ogledzin,

4) sobowtazame pracownikow do udzielania wyjasnien.
- Czannosar Kontrolne prz;prmudzd sie W podzinach pracy obowlazujgee; W komorce
kontrojowaner.

4. W praypadku zarstnienia szezegolinyeh nkohuzm\\u kontrola moze by ¢ przeprowadzona
poza godzinami pracy . o ktonch mowa w ast. 3. na wniosek kontrolujacego 1 po wiydaniu
stosowmy ch polecen preez kierownika Lomorkl l\onlmlmmml

520

1. Kontrolugacy ma prawoe do:

Prwoinege wstepu do pomieszezen 1 obiektow hkomorkt kontrolowane)], 7 wyjatkiem
pomieszezen. do Kiornch maig zastosowanie przepisy o informacjach wjny ch 1 niejawnych.

Dyweladu. 2 zachowaniem zasad ochrony dobr osobistyeh. do urzadzen ewidencyymch.
planow, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentow dotyvezacsch przedmiotu Kontroh,
4 takze sporzadzama odpisow 1 wvaagow 7 tveh dokumentow - kontrola dokumentacyina.

3 przeprowadzania ogledzin stanu fakiyezneygo dots czacego przedmiotu kentroli.

41 pobierania od pracownikow  homorkt kontrolowane; wyjasmen (ustnych 1 prsemnych)
oray prsyymowama sktadanych 2 ich micjatvwy ustnych 1 prsemnyeh oswiadezen.

20W spravwach mejawnyeh t wynyeh przepisy zawarie w ust. 1 nie maja Zastosowm ania.

>

§21

o Whiacrzeniu 7 udzialu w Kontroh podlega kontrolujacy w wypadku. gdy czyvnnosa
lub rozstrzy gniecia kontrolne moga dotvezy ¢ stosunku Zaieznos jego samego., jego
madzonka, krewnych 1 powinowanych badz osob swiazamych 7 nimi 7 totudu hurateh, opieka
lub przy sposobienia.

- Rontroluiacy moze bye wyltaczony rowniez w razie stwierdzenma innych preyersn. kore
mogd miec Wphvw na bezstronnose jego postgponaima.

30 prosezynach wiylaczema Kierownik zespolu kontrolnego lub osoba zainteresowana

zavwradamia hierownmika [ rzedu, Kory rozstrzy ga co do wylaczemia,




—

- Ustalen taktow hontrolny ch Kontrolujacy dokonuje jedy nie na podstawie dowodow. do
ktonnch zalicza sier dokumenty. dowody rreczowe. protokoly 7 ogledzin, dane ewidenci
i sprawozdanczoser. opime specialiston 1 biegiveh. zdlc;ua Iolo;_mhum szhice.
oswiadesema i wyjasnientai /quone na pismie.

2. Dowady . o Ktorveh mowa w ust. 1. zalacza sic do pmtokolu I\omrul: 7 tvm Ze dowods w
postact adprsow . Kserokoptl 1wy cragon 72 dokumentow winm byvé przed wiaczemem,
potwierdzone 7a zgodnose z on ginadem.

4 stalenia bezacevo stanu fakn esnego kontrolujaes dokonuje w kontrolowans ch
Jredzinach przes ogledziny . w obecnoser osoby odpowiedziaine; za kontrolowany odetnek
lub dz1at pracy . a w razie Je) meobecnosel — 2 zasirzezeniem ust. 5 - w obeenosel
kierommika homork: Kontrolowane) lub upo\\azmoneéo prez niego pracomnika i oso
asy \[U]dLl’.] L . C .

W preyvpadku kontroli magazynow i i\a:-\ i\omrolumu\ dul\onuu kontroli obowiaskowo,

Tt

4
w obevnosel osob matenialnie adpowiedzialnyeh, o w razie ich micobecnoser - komisp
ponolane) przes Kigrowniha jednostkr,

;

. Koatrolujacy sporzadza odrebny protokol 7 przebicgu kontroli. o Ktorsch mowa w st 3
14 Prowkol podpisuie kontrolwacy 1 osoby uezestmiczace w kontroly

6. Pobranie dowodow rzeczowych kontrojujaey dokumentuje pokwitowaniem.

7. Opisujac ustalemia kontroh w ramach poszezegotnych tematow kontrolujacy winien podac:

I zakres Kortroh.

21 1akie dokumenty poddane kontrol.

31 okres obethy hadamiem,

41 sposob badania (peiny. wanwkowy

Sywvmh badama (akie stwierdzono niepravidiowosci),

§ 23

1. W trakcie trwama hontroh do obowiazhow pracownikow komorks kontrojowane) nalezy:

1) uczestniczemie w niesbednam zakresie w czynnosciach Kontrolnych (przx ogledzinach.
kontroli Kasy . magazynu. : e

2) pragolowdnic na Zyezene I\umrolumw"o niczbedmych zestawien 1 obliczen opartyveh
na dokumentach. a akze kserokopii dokumentow, dotvezacy ¢h przedniiotu hontroh,

3y udzielanie usinyeh 1 piseminyeh wiasiien wosprawach dotyczacych przedmaotu kontrolt,

41 unaerzvtelmanie odpisow 1 Kkserokopil dokumentow. boees

2 Romrolowant pracowmaey w sprawach bedacy ch przedmiotem komiroli. moga 7 wiasne)
imciaty wy zlozse Kontrolujacemu prsemne lub ustne oswiadezema

3 7¢ dozomveh wiiasaien. o Ktoryeh mowa woust. 1 pkt 3. Kentrolujacy sporzadza protokot,
ktory winien bye podpisamy przez kontrolujacego 1 skladajgeego wyvjasnienie,

4

§24

1.W pryvpadku siwierdzenia meprawadiowoser nalezy je dokladme opisac i ustahe ich skutki.
w ivm - ow miare mozitwoser — skutki finansowe dla budzetu. ‘

20OW o sviuaggi gdy Kontrolujacy stwierdzy wtoku kontroli zaistnienie mozliwoser wistypiema
powarnych szkod W mieniu. obowiazany jest do pisemnego zawiadomienia o istmiejacym
zagrozemu Kierowmka komorki kentrolow dnr.} Kopie zaniadomiena Kontrolujacy zalacza
Jo dokumentagqi kontrolh .

S Zawiadomienie, o ktorvm mowa w ust 7 pow mnu ZAWIeTac m. In. opis stwierdzonego

10



stanu oray dokladny czas przekazania intormacy Kierowmkowi komaorks kontrolow aney. L
- Kierownik Komorki kontrolowaney. Ktory zostat pointormowany o taktach. o Ktornvch mowa
W ust. 1. padeymuje naty chmiast stesowne decyzie majace na celu przectwdzialanie
ZAgrozeniu.
- MWowapadku. gdy kierowalk komorki kontrelowane) mie podeymie dzalan. o Ktonch mowa
woust 3 Rkontrodujacy zobowiazany jest do naty chmiastowego psemnego powiadomienia
o v stanie rzeczy kierowmka Urzedu. Kopie zasiadomiema hontroiujacy zalacza do
dokumentach kontroli, Postanowtenia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio. 2 tvim z¢ zawiado-
micnme winno zawieradc dodathkowo czas przekazania intormac)i Kierownihowi Urzedu,

§ 25

S Osoba odpowiedzialna za kontrode danego odoinka pracy . w riazie wjawnienia
meprasidlonoser w toku kontroli, jest obowiazana mezwlocznie powiadonnid
bezposredniego przetozonego. jak rowniez podjac niezbedne kroki zmierzajace do
usuniecia e niepranidlowosa

CWowspadku gpawmienia w toku kontroin wstepney nieprawadiowoscl. kontrohugey

zwraca bezzwloczme nicprawidione dokuments wlasctwym komorkom z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupetlmien. R . . ‘
odmawia podprisu dohumentow  nierzetelnyeh lub dotvezacyeh operacn sprzecznych
7z obowiazujacymu przepisanmn o zawiadamia ¢ tom mezwtocsnie kicrowmka  Urzedu
htory podeimuge decyzge w te) spravae,

Wy padku wavwniemia w oku kentrolt c/aanu majacego cechy prresiepsiwa;

kontroiujacy

niezwlocznie zawiadamia o tvm kierowmka Urzedu,

zabespiecza dokumenty | przedmion stanowiace dowod przestepstwa. Kopig
zaviadomema kontrolujacy zalacza do dokumentacp Kkontrolh,

b Kerowmk Urzedu:

niezwtocznie zawiadamia o tvm organy powotane do scigania przestepstw. ustala jakie
warunki 1 okolicznose: umozhisaly przestepstwo lub sprasjaly jego popetnieniu.

bada. czy przesigpstwoe wiaze sie 7 zaniedbaniem obowiazkow Kontroh przez osoby
powoiane do wykony wamia tveh obowiazkow. _

na podstawie wymkow przepromadzonego badania wobece odposaedzialny ch
pracomnikos wacigga honsekwencye stuzbowe 1w razie potrzebs podepmuye srodks
organizacy ine. w celu zapobiezema powstawania podobny ch niepravwadiowosci

W oprzy szioser. *

§ 26

- Kontrotujacy zobowiazany jest sporzadzic protokol 7 przeprowadrzony ch caannosa
kontrolny ch. W protokole wimien przedstaswic ustalenia hontrolne w sposob rzetelny,
vaeshv przeirzy sty oras Zeodny ze stanem fakn cznvm,
Protokol. o Ktorsm mowa w ust. 1L jest podstawowym dowodem dokumentujacym
wykonanie kontroh 1 winien zawierac wszy stkie stwierdzone przez Kontrolujgeego takn
dotr czace Rontrolowanego przedmiotu. w tvm meprawidionoscry uchy bienia w dziataniu,
ich przyczyny o skutki bedace podstawa do oceny Kontrolowaney dziadalnoser w badanym
okresie oras mtormacie. m.mn. o dokonaniu ogledzni, zabezpieczenmu dowodow, np.
3./ przeprovadsony ch kontroil moze by ¢ sporzadzone sprawozdanie pod warunkiem, z¢ 7
ustalen hontrolujacego nie wanika potrzebya ukarania osob odpowiedzialny ch za powstanie
niepranidiowoscr Decy zje w tey sprawie podeymuge zarzadzajacy hontrole, w Ktore)

11
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okresla dane. jakie nalesy unwzgledmic w sprawoszdaniu,

§27

1. Poza ustalemam wxmienionymi w § 26 ust. 2. protokol kontroll posinien zawierac:

Dramie 1 nazwisho hontrolujace o oraz numer 1 date upowaznienia do kontroii.

2y narwe komorki kontrolowaney. jep adres. mmie 1 nazwisko kierownika 7 uwzglednieniem
szimian w okresic objetym kontrola.

Sodae rozpoczedta 1o zakonezema kontroli 2 wymienieniem dni przerw w dokonywaniu
czynnosct kontrolny e,

41 zakres Kontroli jakie elementy poddano l\omrnln

1 ookres objety kontrola,

64 wynik kontroh gakie stwierdzono mieprasadiowoscr ),

klaurule o powiadomieniu Kierownika komorki kontrolowaney o praysiugujacym mu

prawie. invbie 1 terminie zgloszenia zastrzezen do ustaien uigtvch W protokole oraz o

pravie odmows podpisania protokotu.

81 zestawienie zalaczmikow podlegamacych wilaczemu do protokoiu dla zarzadzajacego
kontrole,

91 wzmianke o dohonaniu wpisu o przeprowadzone kontroli do ewidency kontrodi.

1

]

'ad

0 podpisy kontrolujacego 1 kierownika komorky kontrolowane). a w przypadku odmowy
padpisu przes Kierownmka Komorki kontrolowaner - wzmianke o odmowie podpisania
protwoholu.

P muepsce 1 date podpisaana protokolu przez osoby wymermone w pht 10,

Crdane o hesbie egzemplarsy sporzadzonego protokotu oraz swrymianke o wreczeniu
Tednego egzemplarza Kierownihowi komorks kontrolowanes,

. Protokot kontroh nalesy sporzadzic w dwoch egrzemplarzach. chyba z¢ zarzadzajacy
kontrole postanowt macze). Liczbe dodathowych egzemplarzy okresla zarzadzajacy
kontrole s¢ wskazaniem ich przeznaczenia.

- Wszavstkie strony protokotu kontroli winny by¢ paratowane przez kontrolujacego

1 Krerowmka komorki kontrolowane),

Wiszeikie sporzadzone w trakaie kontroll odpisy - Kserokopie 1wy aigei 2 dowodow

wanueniomch orwy zestamiema 1 obliczena oparte na dokumentach przez kontrolujacego

lub na jego zadanie przez pracowmkow kontrolowane) komorki, winny byve potwierdzone
za syodnose 2 on gimaltem.

fad |4

§ 28

- Po zakonczemu kontroh Kierownik komorki kontrolowane). w terminie wskazanym w
protokole. zobowiazany jest do podpisania protokolu bez zastrzezen fub zlozenia
kontroluyjacemu pisemne) odmowy podpisania protohodu 7 podaniem przyezyn odmowy

- moze hze skorzystac 7 prawa zlozema zastrzezen dokonujac odpowiednie) adnotacn w
protokole kentroli.

Whiesione 7astrzezenia winmy byve udokumentowane 1 zalaczone do protokolu kontrol.

- Kierownih Komorka Kontrolowane; zobowiazany jest do podp:\dmd pmwko#u kontreh
po Wi ezerpaniu procedury . o Klorey mowa w 3 29

- Odmowa padpisama protokotu hontroh przez hieroswnika komorkl kontrolowane) nic
stanow przeszhody do wszezevia postepowania pokontroinego.

. Padprsany protokod wriz 7 dokumentacia kontroh 1 dokumentami. o ktonch mowa w ust, 2
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lub odmowg podprsania protokotu. o Ktorer mowa w ust. 1. kontrolujaey niczwloczmie
preekasuje zarzadzajacemu hontrole. :

§29

I Kierownmikowt hkomorki hontrelowane) przystuguie prawo zgloszenia Kontrolujacemu. w
termime okreslonym w protokole. umotvwowanych zastrzezen do ustalen zavwartsch w
protokole kontroh,

2. UOnide zastrzezema. o ktonveh mowa w ust. 1. zostahy zlozone kontrolujacemu na pismie
przed podprsaniem protokotu kontroil. kontrodujacy vobowiazany pest dokonac analizy tyeh
ZASUFZe7en:

[ w prypadiku mieuwzeledmenta w czeser lub wcatoser zastrzezen. przekazuje na prismie
swoje stanowisko klerownikowt komorkl Kontrolowane] swraz 7 pouczeniem o jego prawie
do zutoszenia umoty wowany ch zastrzezen w termimie 7 dni do zarzadzajacero kontrode.

2w proypadku unzglednienia zastrzezen wimen ponoswnie przeanalizowac ustalenia zawarte
w protohole 1 w miarg potrzeby . podjac dodathowe czynnosct Kentrolne.

§ 30

W miexione zastrzezemi o ktoneh mowag w § 29

by nie podlegaja rozpatrzenu., jezeli zostahy #Zlozone przez osobe nreuprawniona lub zostah
Zozone po uphywie terminu okreslonego w § 29 ust. 2 pkt 1.

2 podlegaia rozpatrzeniu przez kierownika Urzedu zarzadzajacego Kontrole, ktony wisdage
decyzie wray 7 wzasadmieniem w terminie do 20 dm od daty wplyvwu zastrzesen,

31 Decyzia Kicrowmika U rzedu, o Ktore) mowa w pkt 2
a) pest ostateczni i nie preystugue od mey zarzalenie.
brw termime do T odni od dany pedjecia decyvzn winna bve przekazana do wiadomosa

hierownihows kontrolowane) komorki.

< winna by ¢ dotaczona do protekolu kontroli.

§ 31

1. Kontrolujacy na podstavwie wymkow kontroli opracowuje projekt zalecen 1 wmoskow
pokontrolny ch. ktors prredstavia do deex 2 kierowmka U rzedu.

2. Kierowmik Urzedu. w oparciu o projekt. o kKtorvm mowa w ust. 1, podeimuje decy Z2)¢ o
wydaniu zarzadzenia pokontroinego. W treser zarzadzema tormutuje konkretne zalecenia.
sobowiasujace do padiecia dzalan zmierzajacy ch do usunigeia meprawidlowoscr,

Wi rnacza ponadio termin ich realtzacn oras termin do przyslania informacyi o sposobse
wy konania zalecen.

3. Zarzadzenmie pokontrolne, o Ktorvm mowa woust. 20 winno zawierac zwieziy opis wamkow.
ze wshazaniem zrodelt |przyezyn stwierdzony ch w toku kontroli meprawidiowose |
uchy bien. polecenia wdrozenia dzialan zmierzajacy ch do usuniecia stwierdzonych
niepras idiowoser 1 uchy hien oras wskazanie Kierunhow dzialan naprawczsch.

4. W termimie do 3t dm od daty otrzymania zarzadzema pokontrolnego. Kierownik komorki
kontrolowane) wimen powiadomic Kierowmka 1rzedu o realizac)l poszezegolny ch zalecen
zawarivch w zarzadzenio, w 1vm o ich wykonaniu. o stopniu realizacn polecen bedacych w
toku realtzach. W owypadku niezrealizowanmia polecen - podac konkreine powody.
umemaosiiwiajace ich zrealizowame.
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§ 32

1. Wikonanie zalecen pokontrolnych winno byvé egzekwowane 1 poadlegaé kontroh
sprandzajace dla ustalenia:

11 stopma reaitzacy zalecen 1 wnmoskow pokontrolny ch.

21 rzetelnosgr odpowiedzi na polecenia pokontrolne.

31 many zakwestionowanego. w trakeie poprzednie; kontroli. stanu faktvesnego w Kierunku
stanu pozadanego.

2. Ogolne zasady 1invb przeprowadzania kontroli okreslone w niniejszym regulamime.
odnosza sie rowniez do kontrol wymienione) w ust. 1.

§ 33

1. U proszczone postepowanie Kkontrolne moze by ¢ stosonane w razie potrzeby

11 przeprowadzenia dorazmych kontreh w celu sporzadzema odpowiedniey informacy dla
organow administrac)t samoerzagdowey,

2y zbadama okreslony ch spraw . wamkiyacs ch ze skarg 1 wmoskow oraz hstow obywaieh.

3) przeprowadzenia badan  dokumentow 1 innyveh mateniatow, otrzymanych 2 jednostek
podlegalacych kontroh, _ S

41 przeprovadzenia hontrol sprawdzajace). swlaszeza w zakresie sprawdzema rretelnosa
odpowiedz na wy stapsema pokontroine.

2. Z uproszezone g postepowania hontroinego sporzidza sig sprawozdanie. Do sprawozdania
zalacza siw dJowody zwiazane 7 jego trescia.

3. Sprawozdanie podpisuje kontroluaey | informujae Kierownika jednostks kontrolowane)

o dokonanych ustaleniach.
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