ING

Zarzadzenie Nr 104/06
Burmistrza Miasta Jgdrzejowa
z dnia 26 kwietnia 2006

w sprawte regulaminu kontroli wewngtrznej

Na podstawie art.47 ust.3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 o finansach
publicznych ( Dz.U. z 2005 Nr 249 poz.2104) zarzadzam co nastgpuje:

§1
Ustalam regulamin kontroli wewnetrznej stanowiacy Zatacznik Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia .

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz sta fedrzejowa

mgr inz\WWlareK Wolski



Zalgcanik Nr.|

do zarzadzenia Nr.

REGULAMIN

kontroli wewngtrznej

CZESC I
Postanowienia ogdline

§1.

1. Gbowiazek zorganizowania i edpowiedzialngic¢ za funkcjonowanie rachunkowosci w jednosice
zgodnie z arl. 4 ust. 5> ustawy z dnia 29 wrzesma 1994 r. o rachunhowaoscr (tekst jednolity
Dz. U. 22002 r., Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.), ciazy na kierowniku jednostki. Na podstawie przepisow
art. 44 ust. |, art. 47 ust. 3 i art. 187 ust. 2 ustawy z dnmia 30czerwca 2005 r. o finansach publicznych (1
Dz. U. z 2005 r, Nir 249, poz. 2104 z péin. zm.), kierownik jednostki odpowiada takze
za zorganizowanie kontroli wewnetrznej, zapewniajacej prawidlowe funkcjonowanie jednostki.

1. Kierownik jednostki tworzy i wprowadza w zycie regulamin kentroli wewngtrzne), okreslajac
wnim zasady dziatania stuzb kontrolnych (osob 1 komorek), odpowiedzialnych za prawidlowe

funkejonowanie jednosiki.

§ 2.

1. W szezegOtowym ujgciu niniejszy regulamin okresla:
1) rodzaje, formy i funkcje kontroli wewngtrzne).
2) cele i zadania kontroli,
3y zasady, sposoby i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych,
4) uprawnienia i obowiazki kontrolujacyeh i kontrolowanych,
5) sposob dokumentowania ustalen kontralnych,
6) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych.
2. Postanowienia regulaminu majg odpowiednie zastosowanie do wewngtrznych komarek
organizacyjnych jednostki, jak 1| powigzanych z jej budzetem jednostek organtzacyjnych.

CZESCII

Szczegotowa

Rozdziat I
Podstawowe cele kontroli

§ 3.

1. Zasadniczym celem dzialalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawsdtowosci w funkcjonowaniu
jednostki na kazdym odcinku jej dziatania. podniesienie sprawnosci dziatania jednostki. poprzez

eliminacje w przyszlej pracy ujanw monych uchybien, ujawnienie przyczyn 1 zrédel ich powstawania.



2. Prakrycznie realizacja podsiawowych celow kontroli polega na dostarczaniu  kierujacym
Jednostka, niezbgdnych dla usprawniania funkcjonowania dzialalnosei jednostki i racjonalnego
gospodarowania jej majatkiem. informach o
1) zaaseansowaniu zadan. ceddw jednosthi ro wsigpuaes ol odehiv leniach.
2y newralgiczmveh dziedzinach jednosthic w hionveh wastepugy zamiedbania, nieprawidiow osciach

i odehvleniach od przyjetych duo stesowania norm oraz o meracjonalnym gospodarowania nuieniem.

naduzy ciach. itp. z podaniem przyczan powstana 1 050b za nie odpowiedzialnyeh.
3y srodkach umozhiwiajgey ch likwidace skuthow nieprawidlovwoser 1 zaniedban,

4) sposobach i $rodhach. zabezpieczajacych przed wistapieniem w przyszlosci stwierdzonveh

zaniedban | meprawidlowosci.

Rozdzial II
Przedmiot kontroli wewnetrzne;j

§4.

1. W Swietle obowigzujacych przepiséw ustawowych kontroli podlegaja nasigpujgce obszary
dziatalnosci jednostki, wymienione w art. 47 ust 2 ustawy o finansach publicznych, tj.:
1) gromadzenie dochodow,
2} wydatkowanie srodkéw publicznych,
3) gospodarka mieniem komunalnym,
4) reatizacja ustawy o zamowieniach publicznych.

2. W podlegtych jednostkach organizacyjnych, zgodnie z dyspozycja zawartg w art. 187 ust. 3
ustawy o finansach publicznych, przedmiotem kontroli winno byé co najmnie) 5% wydatkéw w danym

roku.

§3.
Kontrolt w jednostce podlegaja zasoby rzeczowe oraz inne aktywa 1 zarzadzanie nimi. Nalezg
do nich:
1. Aktywa trwate:
1) wartosci niematerialne | prawne,
2) Srodki trwate, pozostale Srodki trwale, srodki trwale w budowie, zaliczki na srodki trwale
w budowie,
3) naleznosci dlugoterminowe,
4) inwestycje dlugoterminowe,
2. Aktywa cbrotowe:
1) Srodki pleniezne w Kkasie,
2) zapasy materialow i towarow,
3) naleznosci krétkoterminowe,
4) inwestycje krotkoterminowe (udziaty, akcje, inne papiery wartosciowe),
3) udzielone pozyczki i inne krotkoterminowe aktywa finansowe,
3. Zasoby informacyjne, zapisane réwniez na nosnikach magnetycznych, a w szczegdlnosci
informacje dotyczace:
1} zdarzen gospodarczych wynikajaeych np. z umowy, zlecenia, dowodow zakupu towardw 1 ushig,
dowodow przychodu i rozchodu aktywow, itp.,
2) zapisow zawartych w ksiggach rachunkowych,



3) danych o dzialalnosci jednostki zawartych w innych dokumentach | ewidencjach.

CZESC HI

Oeolne zasady organizacjii funkejonowania kontroli wevinetrznej

Rozdziat{
Fodstawowe zadania Kontroli wewngtrzne]

§ 6.

Istota czynnodci kontrolnych jest szczegdlowe zbadanie stanu fakiyeznego | pordwnanie

go z obowigznjaca dla niego norma oraz ustalenie odchylen od tej normy.

1) Pojecie normy nalezy tu rozumie¢ szeroko — bgdg to zardwno uregulowania prawne, a takze przepisy
wewngetrzne, odnoszace si¢ do szeroko rozumiane] dzialalnosci jednosthi w tym: planowania
budzetowego 1 realizacji budiew, finansowania, zatrudniania, wynagradzania, zaopatrzenia
i gospodarowania materiatami, ewidencji zdarzen gospodarczych, gospodarowamia aktywami
trwatymi, dziatalnosci inwestycyjnej.

2) Kontrolg winny byc takze objete obowigzujace unormowania wewnetrzne, <o do ich zgodnoscei z
przepisami ustawowymi i obowiazujacq prakiyka dla ewentualnego zgloszenia uwag dotyczacych
ich wadliwosci lub dezakwalizacji, zwlaszcza gdy negatywnie oddzialywuja na osiagniecic cefow
zatozonych przez jednostke.

3) Ujawnione w toku kontroli odstgpstwa (negatywne} od obowiazujacej normy, ¢zy nieprawidtowosei
zobowiazuja do:

a) zawiadomienia kierownictwa o ustaleniach, a takze sformulowania wnioskdw wskazujacych
na przyczyny powstawania stwierdzonych odchylen oraz wskazania, w jakim stopniu odchylenia
te wplynety @ moga wplyngé na dziatalnosé jednostki, o ile nie zostang w odpowiednim czasie
skorygowane,

b) wskazania oséb odpowiedzialnych za powstate nieprawidlowosci i uchybienia,

¢) okreslenia sposobow 1 Srodkdw umozliwiajacych naprawe istnigjacego stanu | wyrdwnania
ewentualnych strat,

d) wskazania sposobow i Srodkéw zapobiegajacych wystgpowaniu stwierdzonych nieprawidtowoscl

i uchybien.

§7.

1. Dla poprawy funkcjonowania jednostki craz racjonalizacji pracy. niezbedne jest, aby kontrola
dostarczala takze nformacji o odchyleniach od normy majacych pozytywny charakter. W kazdym
przypadku stwierdzen:a takich odchyleil obowigzkiem kontrolujacego jest:

[) ustalenie i dostarczenie inforinacji wskazujacych na Zrodlo powslania pozytywnych odchylen
od normy, a takie wykazanie, w jakim zakresie i stopniu wplynety one na dzialalnos¢ jednostki,

2) wskazanie pracownikdw, ktorzy przyczynili si¢ do osiggnigeia efektéw majacych Korzystny wphyw
na dziatalnosé jednostki.

2. Wszelkie stwierdzone w trakcie konwoli dziatania w zakresie racjonalizacji pracy
w kontrolowanej jednostce, winny znalezé odzwierciedlenie w materiatach z kontroli.



Rozdzial 11
Realizacia zadan kontroinyveh
- kryterin, podstawowe zasady j funleje kontroli wewngtrzne|

$8.

W trakcie czannosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywad sie wedtug
okreslonych ty powych kryvteriow. Do takich kryteriow nalezy zaliczy¢:

1) poprawnos¢ organizacyjng jednostki z punktu widzenia realizowanych celdw (sprawnosé,
prawidlowos¢ i efekrywnase przyjetych rozwiazan organizacyjnych i kierunkow dziafania, a takze
doboru srodkéw w celu wykonama zalozonych zadan),

2} zgodnosé z prawem - tzw. legalnosc, czyli zgodnosé z obowigzujacymi przepisami ustawowymi
i normami, zawartymi w obowigzuiuac;, ¢l w jednosice przepisach wewnetrznych,

3} gospadarno$¢ ~ ocena kontrolowanych zjawisk, procesdw gospodarczych i finansowych z punktu
widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji;
gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwia uzyskanie przy najnizszych nakladach
{w danych warunkach) optymalnych efektdw,

4} celowos¢ — zapewniajaca eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia intereséw
jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie
z ustalonym przeznaczeniem, ckreslonym w planie finansowym,

5) zgodnosc dokumentacji ze stanem faktycznym - naczej rzetelnosé, a ze strony kontrolujgcego
gwarancja, ze podejmowane dzialania sa wykonywane wg najlepszej wiedzy i umiejetnosci osoby
kontrolujace).

§9.
1. Przy uwzglednieniv kryteriow, o ktdérych mowa w § 8, kontrola powinna umozliwiac realizacje
ponizszych funkcji

1) profilaktycznej - polegajace) na zapobieganiu powstawania niekorzystnych zjawisk,

2) instruktazowej - przez dostarczenie kontrolowanemu informacji o obowiazujacych normach,
w tym przepisach prawa szeroko rozumianego, ich interpretacji 1 zasadach stosowania
oraz pobudzenie do dziatan majacych na celu unikanie w przyszlosci bleddw i nieprawidtowasci,

3) kreatywnej — polegajace) na inspirowaniu dziafan w kierunku unikania w przysziosci bleddow
i nieprawidiowosci.

2. Kazda kontrola winna uwzgledniaé w zatozeniu spetnienie tych funkeji.

§ 10.

Postgpowanie kontrolne winno odby vaé sig wedtug nastepujacych zasad:

1} zasady legalnosci postgpowania - stanowigcej, ze sama kontrola, jak 1 zakres przedmiotowy
i podmictowy musza byé umocowane w przepisach prawa, a odnosnie kontroli wewnetrznej
- w przepisach wewngtrznych jednostki,

2) zasady prawdy obiektywnej — zobowiazujacej kontrolujacych do dokonywania wszelkich ustalen
w pelnej zgodnodct ze stanem faktycznym oraz do upmowania wynikéw kontroli w zgodnosci
z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk,

—N



3) zasada kontradyktoryjnosci — polegajaca na mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego

dowodow,  wyjasmien i argumentacji  w  badanej  sprawie.  obowigzku  przyjecia
ich przez kontrolujacego 1 ustosunkowania sig do nich: zabezpiecza prred niepelnym badaniem
fwaciaenieciom niew liscivych wnioshow.

§11.
Woocelu zaberpicezenia juk najwichszer skutecznoscn hontrolay povwinre beo orze - adzana

metodami vzupe liajgesmi, |

1} Kontroh posreduie). polegajgee) na wyhorzvstaniu zrode! informach zawartvch w ewidenc)i ksiag
rachunhowyche ewdencyl ksige pomuocniczych, ewidencio aperaty wingj. w inweatan zacji. normach.
anahizach ekonomicznych, w sprawozdawczosci. w systemach obiegu dokumentdw. tip.

2) kontroli bezposredniegj, przez spravwdzenie badanego stanu faktycznego np. w rterenie,

§12.

Prawidtowa realizacja zadan i wypetnienia funkcji kontroli wewnewznej wymaga, by funkcje

te wykonywali i lko pracownicy, ktdrzy:

1) posiadajg odpowiedni poziom Kwalifikacji zawodowych 1 niezbgdng wiedz¢ merytoryczng
w zakresie funkcjonowania jednostek samorzadowych,

2) maja doswiadczenie zawodowe 1 sa odpowiednio przygotowani w zakresie kontrolowanego
zagadnienia, a zwlaszcza gospodarki finansowej w samorzadach,

3) przestrzegaja zasad niezaleznosci, uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci 1+ profesjonalnego
zachowania.

4) charakteryzu)g si¢ kultura osobista 1 cierpliwoscig,

5) posiadaja umigjgtnosé analitycznego myslenia,

6) posiadajg umiejetnos$é trafnego i precyzyjnego formulowania wnioskéw oraz prezentowania

wynikdw kontroli.

§ 13.

1. Dla zapewnienia obiektywizmu funkcjonowania kontroli wewngtrznej nie nalezy:

1) powierzaé¢ obowigzkdw wykonywania kontroli (poza samokontrola) pracownikom odpowiedzialnym
(obecnie, w przysziosci | w przeszlodci) za wykonanie kontrolowanych przez nich procesow, zadan,
operacji, w tym za wystawianie dokumentow i za sktadniki majatkowe,

2) powierzaé bezposrednie) odpowiedzialnoser za skiadniki majgtkowe (w tym magazynowania,
przyjmowania, wydawania) osobom uprawnionym do wydawania dyspozycji w zakresie
gospodarowania nimi (rozdzielenie funkcji dyspozycyjnych od wykonawczych).

2. Dla zapewnienia skutecznosci funkcjonowania kontroli wewnetrznej nalezy:

1} w zakresach czynnosci pracownikow, wykonujacych czynnosci kontrolne doktadnie i jednoznacznie
ustali¢ uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnosc w rym zakresie,

2) zapozna¢ pracownikéw, wykonujacych czynnodci kontrelne z obowiazujacymi przepisami
wewnetrznymi  oraz egzekwowaé obowigzek podnoszenia kwalifikacji w nvm zakresie,

3) stosowad zasade powierzania pieczy nad skiadnikami majatkowymi scisle okreslonym pracowntkom
(imiennie), za odebraniem o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
skladniki  majatkowe, przv  rownoczesnym  zapewnieniu  maksymalnego  zabezpieczenia
tych skladnikow przed kradzieza, wiamaniem oraz optymalnych warunkow  wiasciwego

przechowywania i dozoru,

T
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4) scisle przestrzega¢ zasad dokumentowania wszystkich operacji i zdarzen. ewidencii aktywow
i dokumentow. obiegu i kontroli dokumentdw oraz zasad ich wystawiania i akeeptacji ~ przyjetych

w instrukeji obiegu. hontroli i archiwizowania dokumentow.

3o Nierownicy posgezesdlnieh homérek orzamzacinveh nwzelednia - o zahresach oz nnoded
podlegh ch sobie pracovw nikow = postanos ienia zZowarte s ust 1§72

4. Kierowniex pelniacy nadzor nad pracownihami. o ktorsch mowa w ust, 2 pht | winni czuwad
nid prasrdiowoscig wyhonswania przes mich czannosci hontrobna el 1 ¢ tego Dot poncsza pelna

odpowiedzialnose stuzbowa.

CZESC IV
Organizacja kontroli wewnetrznej i jej formy

Rozdzial I
Podstawy organizacji kontroli

§ 14.

1. Warunkiem skutecznosci wewnetrznych jednostek kontroii jest nadanie im odpowiedniego statusu

w ramach organizacji. W tym celu:

1) dla zabezpieczenia odpowiedniego poziomu w hierarchii organizacyjnej ustala sie, ze kierownika
komorki kontroli powoluje kierownik jednostki,

2) inspektoréw kontroli powoluje kierownik jednostki na wniosek kierownika komdrki kontroli
WEWNEIrzne), ’

3) roczny plan kontroli kompleksowych uchwala rada t wszelkie zmiany planu winny byé¢ dokonywane
w tym trybie,

4) zapewnia si¢ jednostkom kontroli nieograniczony dostgp do ludzi, systemdw dokumentow
i sktadnikdw majatku w zakresie niezbednym do prawidlowego wykonywania pracy.

5) zapewnia si¢ kierownikowi komorki kontroli wewngtrznej regularny dostep do kierownika jednostki,
rady i komisji rewizyjnej,

6) ustala si¢ bezposrednia podlegtos¢ organizacyjna kierownika komorki kontroli wewngtrznej
kierownikowi jednostki,

7) zapewnia sie niezaleznos¢ pracownikow  komorki  kontroli  wewnegtrzne) od  kierownictwa
samorzadowych jednostek organizacyjnych,

8) zarzadza sie konsultowanie z komorka kontroli wewngtrzngj znaczacych zmian w prowadzeniu
dzialalnosci, systemie srodkow kontroli oraz wprowadzaniu nowych systemow
2. Czynnosci kontroli wewngtrznej, stosownie do ustalonego podziatu obowigzkow nadzorczo-

kontrolnych poszezegolnych stuzb, komérek organmizacyjnych i stanowisk pracy — nalezy prowadzic

na wszystkich etapach dzialalnosci, tj. w formie:

1) koatroli wstepnej,

2) kontroli biezace),

3) kontroli nastgpcze).
3. Kontrola wstgpna jako kontrola decyzji 1 operac)i planowanych, zamierzonych ma na celu

zapobieganie  nieprawidlowym dziataniom i polega na sprawdzeniu, czy zamierzone czynnosci

sq zgodne z  kryteriami okreslonymi w § 8. Polega ona ponadto na czynnosciach sprawdzajacych,
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akceptacji rozliczenia, badaniu poprawnosci t prawidiowosci dokumentow rodzacych powstanie

zobowtazan i naleznosei. Fakt przeprowadzeia kontroli wstepnej osoba kontrolujaca potwierdza:

1) na dohumencie, w migjscu do tego wi znaczonyim.

2) w preapadlku Konroli rzeczowe) {(np postepu redlizac)i wesivggic - na protokols Kontrofs
lub miinnym dohumencie, w miggsen do e waznaczomne 2 v e hontrole raocvzowa
przeprovadza sie w obecnosci odpowiedzialneso za realizacje prac
4. W waypadko ujawrienia nicpras idiowosei wotohu hontoli wstepne) pric pro zotonawes ch.

osoba honrolujaca

1) poleca niezwtoczne usuniecie nieprawidlowosci, mformujac o ym, najpdzme) w terminie 7 dni.
bezposredniego przetozonego,

2) wstrzymuje dalsza realizacjg prac, w przypadku gdv ich realizacja spowodowad moze znaczne sirany
materialne, niezwlocznie informujac o tym przetozonego.

3. W wypadku ujawniema nieprawidlowosci w tohu kontroli wstepne] dokumentow osoba
kontrohyjgca:

1) przekazuje niezwitocznie dokumenty wlasciwym pracownikom lub komdrkom organizacyjnym
zwnioskiem o usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci w dokumentach badz operacjach,
ktérych dotyeza,

2) odmawia akceptacji dokumentdéw nierzeteinych, nieprawidiowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajac jednoczesnie
0 pawyzszym bezposredniego przetozonego.

6. Obowiazkiem przelozonego, kiory zostal poinformowany o faktach, o ktérych mowa w ust. 4

i wust. 5 pkt, 2, jest podjecie decyzii w sprawie dalszego toku postgpowania, odpowiednio do wagi

nieprawidiowosci.

Do czasu powolania komérki kontrohi wewngtrznej funkcje kontrolne wykonywad beda osoby
kazdorazowo upowaznione przez kierownika jednostki.

§ 15.

1. Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosct i wszelkiego rodzaju operacji podczas
ich wykonywania dla stwierdzenia, czy wykonywanie 10 ma prawidiowy przebieg 1 jest zgodne
z ustalonymi wyznaczeniami (wskaznikami planu finansowego, limitami wydatkdw, normami zuzycia
np. opalu, paliwa, przepisami, zasadami racjonalnego i efektywnego gospodarowania).

2. Kontroli biezacej podlegaja réwniez wszystkie zasoby jednostki. Dla zapewnienia wiasciwego
gospodarowania i ochrony mienia niezbedne jest:

1) przeprowadzanie kilka razy w roku niezapowiedziane) kontroli gotdwki i wnych walorow
przechowywanych w kasie oraz ich zabezpieczenia w czasie przechowywania 1 transportu

(szezegblowe zasady kontroli reguluje Instrukcja w sprawie gospodarki kasowe) ).

2) przeprowadzanie przynajmniej raz w roku:

a) kontroli zabezpieczenia srodkow trwatych, srodkow trwalych w budowie. zapasow materialow
i towarow: kontrola winna by¢ przeprowadzona w trakcie ich inwentaryzacj, a o iie skladniki
te nie podlegaty w danym roku inwentaryzacji, kontrolg przeprowadza sig w' terminie
wyznaczonym przez zarzadzajacego kontrolg,

b) kontroli stanu zapaséw wybranych materiatdow i towardw na koniec dowolnego okresu
sprawozdawczego,

¢) inwentaryzacji sprzetu i innych skladnikéw majatkowych, nie bgdacych $:xdkami trwatymi,
co do ktdrych istnieje obowigzek ewidencjonowania ilosciowego w wyznaczonym lerminie,



d) oceny uzytecznosci skladnikow — hontrola winna byé przeprowadzona przed ich inwentarvzac)a
(w ramach tzw, czynnosci przechnwentaryzacy jnych), jezel skladniki te nie pediegaly w damm
roku imventarvzacji. kontrolg s ybranyveh skiadnihow majathowych przeprowadza sig w terminie
wAZnaczonym przez zarzadziyacegn hontrole.
Kontrolg biezaca nalezy rowniez clyad cnce skiadinihi magathovwe. bedace na stame jednosthi,
3. Kantrade biezgea ohuwiazani sq Wy honywiad wsascy pracesnicy na stanow ishuci Kierowniczyeh
Oraz pracownicy upowasizeni do wyhom sania chresionscir cxannosci Kontrolnsche a takze ogniva

Ronvroli sty tugjonalne). Przepisy § 1 ust 3 do 3 stosuge <7 ndpowiednio

§ 16.

1. Kontrola nastepcza {koncowa) poleza na badanu przedsigwzied t operacji juz zrealizowanvch
oraz zwigzanych z nimi dokumentdw.
2. Do zadan kontroh koncowe) w szezegolnosci nalezy:

1) anahzowanie, badanie uzyskanych efekicny dzialanma oraz porésinanie ich z zatozonymi celami.

2) badanie sprawnosci dzialania operacyjnego — m. in. sprawdzenie, czy dany proces przebiegal
zgodnie z zaltozeniami | w ustalone) kolejnosci oraz czy podczas realizacji procesu (zadania,
operacje, przedsigwzigcia) zostaly wyveliminowane wczedniej zauwazone zjawiska negatywne
(odbiegajace od przyjetych norm) craz czy weczesnie] wykonane kontrole zostalty przeprowadzone
w sposob rzetelny,

3) dostarczenie informacj)i co, w jakim zakresie 1 na ktdrym etapie dzialan operacyjnych nalezy
zmienié¢, aby osiagnac zatozone cele.

3. W wyniku kontroli koncowej, ktora ujawnila nieprawidlowosci, winny by¢ podjete czynnosci
pokontrolne, majace na celu:

1) usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosei, likwidacje ich przyczyn i skutkow oraz zapobieganie
wystepowaniu ich w przysztosci,

2) usprawnienie  badanej dzialalnodci  przez  wyeliminowanie z  procesdw  ujawnionych
nieprawidiowodei; takze w wypadku strat, razacych nieprawidlowosct lub powtarzajacych
si¢ zaniedban,

3) zastosowanie sankcji wobec pracownikow za nig odpowiedzialnych.

4. Kontrole nastepczq sprawujg przede wszystkim pracownicy zobowigzani do nadzoru i kontroh
prawidfowosci wykonania zadafi — pracownicy na stanowiskach Kierowniczych oraz ogniwa koatroli
instytucjonalnej. Przepisy § 14 ust. 3 do 5 stosuje si¢ odpowiednio.

§17.

1. Kontrole w formach wymienionych w § 14 ust. 2, pelegaja na sprawdzeniu dokumentacti
pod wzgledem:
1} formalnym,
2) merytorycznym,
3) rachunkowym.
2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw oraz na zbadaniu
prawidtowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tresé i formg, w szczegdlnosei zas na zbadaniu, ¢zy:
1) dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,
2) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,
3) dokument zostal zatwierdzony przez osoby uposvaznione,
4} tresé i forma dokumeniu odpowiada przepisom prawa,
3) czynnosié poprzedzona zostala zawarciem umowy, zleceniem, itp.,



6) zawarcie umowy zostato poprzedzone postgpowaniem przewidzianym w obowiazujacych przepisach
{ustawy Prawo zaméwien publicznych),

7) uczesiniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencic fakt zdarzenia gospodarczego,
co do ilosci, jakoser 1 gatunku.

8} zobowigzani do konwroli zdarzenita gospodarczego na dunvimy elapic wykonaly e kontrole
i czy wyvkanali ja nalezy cie. a fakt wxy konania kontroli potwierdzili na dukuwmencie.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie dancj czynnosdci jest celowe,
czy wykonante dangj czynnosci jest zgodne z planem lub usialeniami zawartymi w umosvie, itp.,
w szczegolnosci zas na zbadaniu czy:

1) zlecana (zleceniem zewngtrznvm lub wewngtrznym, umowa, zamowieniem, itp.) do wykonania
czynnosci co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania jest ujgta w planie,

2) zlecenie wykonania czynnosei wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne wykonanie co do ilosci,
jakosci, terminu,

3) ujeta w dokumencie czynnoé¢, jako wykonana, jest zgodna co do itesei, jakosci, kosztu, miejsca
i czasu wykonania ze zleceniem, zamowieniem, umowa, itp.,

4) normy zastosowane w obliczeniach do plandw, zlecen, umow, zamdwien, programow,
itp. Jub w wykonaniv ujawnionym na dokumencie, odnoszace si¢ do jakosci, ilosci i kosztu
jednostkowego sq zgodne z normami obowigzujacymi w chwili wykonania,

4. Kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnoscl
1 rzetelnoécl wyliczen zawartych w dokumentach.

Rozdziat I
Rodzaje i formy kontroli

§ 18.

W ramach kontroli wewngtrznej wystgpuja trzy formy kontroli:
1) samokontrola,
2) kontrola instytucjonalna,
3) kontroia funkcjonalna.

§ 19.

1. Samokontrola to kontrela, do ktérej zobowiazany jest kazdy pracownik bez wzgledu
na zajmowane stanowisko | rodzaj wykonywanej pracy. Polega na Dbiezacym Kontrolowaniu
prawidlowosci wykonywania wilasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien zawartych w regulaminie
oraz obowiazkdw wynikajacych z postadanego zakresu czynnosci.

2. W zakresie obowiazkdw samokontroli wykonywana jest kontrola wstgpna w toku codziennego
dziatania. Obejmuje ona obowigzki w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztow
i wydatkdw, badania prawidlowosci projektow umdw i plandw, zleced, zamdwien 1 réznych innych
dokumentow skutkujgcych powstanie zobowigzan.

3. Przelozeni pracownikow uwzglednia w ich zakresach czynnosci postanowienia zawarte
wust. 112,

4, W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub innych
przedsigwzie¢ oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencjach, itp. dokonujacy
samokontroli powinien:

1) przedsigwziaé niezbgdne dziatania w celu usunigcia nieprawidtowosci,
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2) poinformowac przelozonego o ujawnionych nieprawidiowosciach, w sytuacji gdy nieprawidlowosci
te wplyng lub wplynely w sposéb negatywny na dziatalnos¢ jednostki, np. spowodowaty
lub spowodujq znaczace strany. znieksztatcity lub zniekszialen dane dotyczace sytuaci finansowej,
itp.

5. Obowiazhiem przetozonego. Kidry zostat poinformowany o faktach z ust. 4 pkt 2. jest podjecie
decyzji w sprawie dalszego toku posiepowania, odpowiednio do wagi nieprawidlowosc

5 20.

(£l

Kontrola instytucjonalna sprawowana jest, przez specjainie w tym celu utworzona, komdérke kontroli
wewngirznej, ktérej strukturg organizacyjng oraz szezegolowe zasady dzialania okreéla kierownik
jednostki w regulaminie organizacyjnym.

§21.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
oraz na stanowiskach nie kierowniczych, w komérkach bioracych udziat w realizacji okreslonych zadan,
operacji, procesow, itp., ktorych obowigzki wykonywania kontreli funkcjonalne] zostaty okredlone
w zakresach czynnosci shuzbowych, badz ktdérzy do wykonyvwania tej kontroli zostali odrebnie
upowaznieni.

CZESC V
Kontrola funkcjonalna

Rozdzial I
Podstawowe zasady i organizacja kontroli funkcjonalnej

§ 22.

I. W zaleznosci od etapu kontrolowanych proceséw, zasztosel, zdarzen gospodarczych — realizacja
kontroli funkcjonalnej nastgpuje w wyniku przeprowadzenia kontroli:
1) wstepnej,
2) biezacej (stervjace)),
3) koncowej (nastepczej),
ktore nalezy przeprowadzac zgednie z zasadami okreslonymi w regulaminie.
2. Kontroli funkcjonalne) podiegaja wszystkie obszary dziatalnosci jednostki wymienione w4
ust. 1pkt. 1-4 w wyniku przeprowadzenia kontroli :
1} rzeczowej zdarzen gospodarczych,
2) dokumentdw, w tym odzwierciedliajgeych zdarzenia gospodareze.

§ 23.

Stosownie do posianowien zawartych w § 15 ust. 2 pkt. 1 niniejszego regulaminu oraz w instrukeji w
sprawie gospodarki kasowej.

1) kontrolg gotdwki i innych waloréw w kasie oraz jej zabezpieczenia w czasie przechowywania
i transportu, przeprowadza gtéwny ksiggowy lub upowazniony przez niego pracownik. Z dokonanej
kontroli przeprowadzajacy kontrole sporzadza protokot wedtug ustalonego wzoru .

2) kontrolg zapasdw wybranych materialdow przeprowadza komisja powotana przez zarzadzajacego
kentrole, na wniosek glownego ksiggowego. Z dokonane) kontroli przewodniczacy komisji
sporzadza protokod,
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3) w przypadku nie objgcia  inwentaryzacja  skladnikow  majatkowych,  wymienionych
w § [5 ust pkt. 2 lit. a, kontrole zabezpieczenia przed kradziezq, wiamaniem, pozarem,
itp. oraz oceng uzytecznosci przeprowadza komisja, powolana przez zarzadzajacego Kkontrole,
na wniosek gtownego ksiegoweyo. Z dokonanej kontroli przewodniczacy komisji sporzadza protokot
wedlug ustatonego wzoru. inwentaryzacji majatku.

§ 24.

l. Czynnosci kontrolne w zakreste kontroli funkcjunalne} w ramach posiadanych uprawnien,
z uwzglednieniem postanowien zawartych w niniejszym regulaminie, sprawuja:
1} kierownik jednostki,
2) zastepca kierownika jednostki,
3) gtowny ksiggowy,
4) kierownicy poszczegolnych komorek (Jednostek) organizacyjnych,
5) inni pracownicy zobowiazani do wykonywania kontroli w okreélonym zakresie przedmiotowym
i podmiotowym.
2. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej przez osoby zajmujace stanowiska wymienione w pkt. 1-4
wynika z tytutu pelntonego nadzoru nad powierzonym im odcinkiem.

§ 25.

1. Osoby wymienione w § 24 ust. 1 pkt | do 5 sprawuja kontrolg funkcjonalna, zgodnie z zasadami
okres§lonymi w ninigjszym regulaminie, poprzez organizowanie Ww zakresie swego dziafania
nastgpujacych rodzajoéw kontroli:

1) kompleksowych — (tzw. calkowitych), abeymujacych swym zakresem caloksztaht zagadnien
finansowych kontrolowanego podmiotu, wszystkie operacje gospodarcze | odpowiadajace
im czynnoéci, dokumenty i zapisy ewidencyjne,

2) problemowych — (tzw. wycinkowych), obejmujacych tylko wybrany odcinek dzialalnosci,

3) doraznych - wykonywanych nieregularnie, obejmujacych wybrane operacje, czynnosci
i odpowiadajace im dowody w wybranych okresach,

4) sprawdzajacych — w celu sprawdzenia wykonania wnioskow pokontrolnych.

2. Ponadto zobowiazane sa do:

1) kontroli pracy podlegtych sobie pracownikow oraz biezacej kontroli realizac)i zadan cigzacych
na podlegtych sobie komérkach organizacyjnych,

2) podejmowania natychmiastowych stosownych dziatan przewidzianych w regulaminie w przypadku
stwierdzenia nieprawidlowosci, majacych cechy przestgpstwa lub mogacych spowodowaé
(badz powodujacych) znaczne straty,

3) biezacego wykorzystywania informacji kontrolnych, z vwzglednieniem postanowien zawartych
w§ 14 ust. 6 1 § 19 ust. 5 1 natychmiastowego podejmowania $rodkow zaradczych w przypadku
ujawnienia nieprawidtowosci w dziafaniu,

4) przedktadania komorce kontroli wewnetrzne) kopii protokoldw z przeprowadzonych kontroli
zewnetyznych,

5) do wnioskowania o zastosowanie sankcji wobec pracownikéw odpowiedzialnych za powstanie
zdarzen, o kidrych mowa w § 19 ust. 4, ktérych dziatanie po raz kolejny powoduje powstawanie
nieprawidiowosci 1 uchybien, itp.,

6) wnioskowania (z wyjatkiem kierownika jednostki) o przeprowadzenie kontroli przez komorke
kontroli wewnetrznej w przypadku powtarzajacych si¢ nieprawidtowosci i / lub w przypadku
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nieprawidlowosci, ktore majg cechy przestgpsiwa lub moga spowodowaé aibo spowodowaly znaczne

straty,

7) wnioskowania o przeprowadzenie kontroli sprawdzajacych przez komarkg kontroli wewnetrznej,

3. Zakres przedmiotowy i podmiotow y kontroli tunkcjonaing) tych osdb wynika z zadan okreslonyvech
regulaminein  organizacyjnym  dla poszezegdlnych  stuzb 1 Komdreh  organizacyinych
oraz z podporzadkowania ovch homorek, ustalonego w schemacic organizacjt jednostki.

4. W ramach posiadanych kompetencji osoby . zobowiazane do sprawowania kontroli funkejonalne).
w zwigzku z zajmowaniem stanowiska kierowmczego moga upowaznié swoich zastgpeow lub innych
pracownikéw z zachowainiem zasad niniejszego regulaminu, do wykonania obowigzkéw kontrolnych
w granicach ohreslonych w upowaznieniu,

§ 26.

1. W razie ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu majacego
znamiona przestepstwa, osoba kontrolujaca obowigzana jest do:
1) zabezpieczenia dokumentdw i przedmiotow stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu,
2) bezzwlocznego powiadomienia na pimie bezposredniego przetozonego i kierownika jednostki.
2. Treéé zawiadomienia powinna zawierac:
1) okreslenie przedmiotu kontroly,
2} miejsce kontroli,
3) datg przeprowadzenia kontroli,
4) dokladny opis stanu faktycznego, z uwzglednieniem czasu, okolicznosci i przyczyn zdarzema,
6) wskazanie osoby podejrzanej o dokonanie czynu majacego znamiona przestgpstwa (lub osoby
cdpowiedzialnej za jego powstanie),
7) okreslenie wielkosci powstatej szkody,
8) date i doktadny czas przekazania informacji przetozonemu i kierownikowi jednostk,
3. Kierownik jednostki, po zapoznanmiu si¢ z zabezpieczonymi dowodami, podejmuje stosowne
dziatania.

Rozdzial 11
Kontrola dokumentdw

§27.

1. Kontroli podlegaja wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych powstatych,
jak i majacych nastapié w przysziosei, nawet jezeli nie s to dowody ksiggowe w rozumieniu ustawy
o rachunkowosci. Do takich nalezg dokumenty:

1) zewngtrzne obce — pachodzace od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom (w oryginale),
3) wewnetrzne — obejmujace operacje wewnatrz jednostki.

2. Kontroli podiegaja takie wszystkie. sporzadzone przez jednostkg nastgpujace dowody ksiggowe:
1) zbiorcze ~ shuzace do dokonania igcznych zapiséw zbioru dowodéw Zrédiowych, ktére musza

by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego dowodu zrodiowego,
4) rozliczeniowe - ujmujace dokonane juz zapisy wedhig nowych kryteridw kiasyfikacyjnych.



3. Dowody ksiggowe funkcjonujace w jednosice powinny posiadaé cechy okreslone ustawg
o rachunkowosci oraz zwiezly opis zdarzenia gospodarczego, w tym potwierdzenie odbioru / wydania
materiafow, wykonania ustugi,

4. Dowody ksiegowe. dokumentujace sprzedaz i zakup w cozumieniu przepiséw o podatku
od towardw i uslug oraz podathu akeyzowym, oprdez cech wamienionych w ust 3. winny posiada¢
dane okreslone powolanymi przepisami.

5. Inne dokumenny stosowane w jednosice powinny posiadaé cechy wiascive rym dohumentom.

okreslone w przepisach prawa oraz w uregulowaniach wewngurznych jednostki.

§ 28.

1. Wszystkie dokumenty, o Kiorych mowa w § 27, winny by¢ objete kontrolg pod wzgledem
formalnym i merytorycznym, z zachowaniem zasad kontroli wstepnej, biezacej i koncowe).

2. Dokumenty odzwierciedlajace powstanie naleznosci, zobowiazan, kosziow, przychodow
i dochodéw, w tym dowody ksiggowe, podlegajg réwniez kontroli rachunkowe;.

§ 29.

1. Dokumenty wymienione w § 27 podlegaja kontroli, z zachowaniem zasad okreslonych
w schemacie obiegu dokumentdw, w nastgpujacej kolejnosei:
1y kontrola formalna i merytoryczna,

2} kontrola formalna i rachunkowa.

2. Dokonanie sprawdzenia dowodu ksiegowego kontrolujacy potwierdza przez zlozenie podpisu
i wpisanie daty kontroli na pieczeci, w migjscu do 1ego przeznaczonym (zazwyczaj na odwrocie dokumentu).

3. Dokenania sprawdzenia pozostatych dowoddw kontrolujacy potwierdza:

1} na umowach — na marginesie, w dolnym cogu (prze: zlozenie parafy),

2) na pozostatych dokumentach —w miegjscu do tego wyznaczonym.

4, Stwierdzone w trakete kontroli
1) blgdy w dowodach ksiggowych zewngtrzaych obcych 1 wlasnych mozna korygowad zgodnie

z przepisami art. 22. ust. 2 ustawy o rachunkowosci, jedynie poprzez wystanie kontrahentowi

odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba

ze odrgbne przepisy stanowia inaczej,

2) bledy w dowodach wewngtrznych moga byé poprawiane zgodnie z przepisami art. 22 ust. 3 ww.
ustawy przez skre$lenie blednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci wyrazen tub liczb,
wpisanie tresci poprawionegj i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej,
o ile odrebne przepisy nie stanowia inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
Korekty na dowodach wewnetrznych moga dokonywaé upowainione do tego osoby,

3) biedy stwierdzone w umowach wymagaja sprostowania w drodze aneksu do umowy,

4) bledy stwierdzone w zaméwieniach, itp. wymagajg pisemnego sprostowania, ktére nalezy dostarczyc¢
przyjmujacemu zamowienie za potwierdzeniem odbiorn. Zmiana warunkéw zaméwienia wymaga
pisemnej aprobaty przyjmujacego zamdwiente.

5. Wszelkie opisy, klauzule, adnotacie odnoszace sig do tredci dokumentu 1 operacy,
ktére odzwierciedlaja, z wyjatkiem numeru archiwalnege dokumentu, winny byé zamieszczane
na odwrocie dokumentu (strona wolna od tresci dokumentu) lub na zafacznikach do dokumentu.

6. Postanowienia vst. 5 nie dotycza czynnosei, o ktdrych mowa w ust. 3 pkt 1.

§ 30.

1. Kontrola dokumentdw winna byé przeprowadzona z uwzglgdnieniem:



1) kontroli merytorycznej — przeprowadzonej w mysl zasad zawartych w § 17 ust. 3,
2) kontroli dokumentacyjnej — przeprowadzonej w mysl zasad zawartych w § 17 ust. 4 oraz czesciowo
kontroli formalnej, polegajacej na zbadaniu czy:

a) tres¢ 1 forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

b} czxnnos¢ byta poprzedzona zawarciem umoswy, zlecentem. zamdwieniem, znajduje uzasadnienie

w rveh dokumentach,

) dokument zosial wystawiony przez wlasciwy podmiot.

d} operacji gospodarczej dohonaly upowaznione do tego osoby,

e) uczesiniczaCy w  zdarzeniu gospodarczym potwierdzili dokonanie operacji  gospodarcze;

co do ilosci, jakoseil i gatunku.

2. Ustalenie w trakcie czynnosci kontrolnych wad formalnych w dokumencie winno spowodowad
wszezgcie czynnosci wyjasniajacych, a w uzasadnionych przypadkach, w sytuacji gdy proces, operacja
gospodarcza znajduje si¢ w toku realizacji, winno spowodowac ich zatrzymanie.

3. Nieprawidlowosci merytoryczne stwierdzone w dowodach, w tym niezgodnosé tresci dokumentu
ze stanem faktycznym lub ujawnienie nieprawidfowosci podezas kontroli rzeczowej, winny
by¢ szczegétowo opisane. Opis nieprawidlowosci winien byé zamieszczony badz na odwrocie
dokumentu, badz na zalgczniku tego dokumentu. Opis nieprawidtowosci kontrolujacy zaopatruje datg
stwierdzenia nieprawidtowosci, datg sporzadzenia notatki i wlasnym podpisem.

4. Obowiazkiem dokonujacego kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis
operacji gospodarczej na dowodach ksiggowych. Jezeli charakter operacji, zdarzenia gospodarczego
nie wynika jasno z tresci dowodu ksiggowego, 1o niezbgdne jest zamieszczenie jego opisu na odwrocie
dowodu. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu, opis ten nalezy zataczy¢ do dowodu.
Opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje osoba, ktéra w nim brala udzial, skladajac pod opisem
wiasnorgczny podpis wraz z data dokonania opisu.

§ 31

1. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumencie sa wolne
od bieddw rachunkowych.

2. Kontrola rachunkowa dokumentéw odbywa si¢ w powiazaniu z koatrola formalng i polega
na sprawdzeniu, czy:

1) dokument zostat wystawiony w sposob technicznie prawidlowy i zgodny z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami,

2) dowdd zostal opatrzony wlasciwymi pieczgciami stron biorgcych udzial w  zdarzeniu,
w tym pieczgciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisamti) oséb dziatajacych w imieniu
podmiotu, czy osoby posiadaja umocowania prawne do dziatania,

3) operacja gospodarcza, ktore) dokument dotyczy, poddana zostala kontroli merytoryczne) w sposob
prawidlowy, 1.

a) kontroli dokonata osoba do tego upowazniona,
b) wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego, dowdd
zostat zaopatrzony w klauzulg o dokonaniu tej kontroli.

4) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia co do ilisci,
jakosci i gatunku,

5) jezeli dowdd wyrazony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie na walutg polska i czy w sposdb
prawidtowy dokonano tego przeliczenia (Jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy dokument
pod wzglgdem rachunkowym, winien takiego przeliczenia dokonac).

3. Kantrola dowodéw ksiggowych — zadaniem kontrolujacego pod wzgledem rachunkowym jest:



1)

2

[

3)

1)

2)

3)

4)

eliminowanie i niedopuszczenie do zaksiggowania dowoddéw posiadajacych wady formalne
| merytoryczne,

przygotowanie prawidiowo wystawionego 1 sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym dowodu
ksiggowego do zanwierdzenia przez: wprowadzenie do klauzuli pieczgei zanvierdzajacej dowod
do ksiegowania kwoty. na htéry opicwa dow od. okrestonej liczba i siownie,

zadbanie o to, aby dowdd ksiggowy. przed jJego zatwierdzeniem posiadat prawidlowa, petng
dekretacje (sposob ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych lacznie z miejscem
poss stawama kosziow, zgodnym ze wskazaniem dokonanym przez osobg do tego upowazniona).

CZESC VI
Kontrola instytucjonalna

Rozdzial I
Podstawowe cele, zasady, organizacja i tryb przeprowadzania
kontroli instytucjonalnej

§ 32.

Cele kontroli moga obejmowac nastgpujace dziedziny:
zarzadzanie dzialalnoscia: przez wskazanie oséb odpowiedzialnych za okresione obowigzki
i zakres kontroli, funkejonowania i przestrzegania zasad oddzielania obowigzkdw w zakresie
zatwierdzania, wykonania, nadzoru i ewidencjonowania operacji, znajomosci zalozen polityki
1 zasad prowadzenia dziatalnosci osob, ktdre jq realizuja, m. in. przestrzegania zasad uczciwosci,
sprawiedliwosci i rzetelnosci przy prowadzeniu spraw publicznych, w tym:
— unikania czerpania korzysci osobistych z tytutu prowadzenia spraw publicznych,
- rownego traktowania kandydatdw na pracownikow,
— rownego traktowania potencjalnych kontrahentéw, uczestnikdw postepowania w sprawie zlecania
zamowien publicznych | w warunkach uczciwej konkurengji,
—  wystrzegania si¢ marnotrawstwa i rozrzutnosci.
kompetencje, w szczegdlnosci, czy ustugi i operacje sg zgodne z ogdlnie obowigzujacym
przepisami, ustugi, warunki umow i operacje wykonywane sg zgodnie z przyjeta politykg
i na wymaganym przez rad¢ poziomie, procedury ponoszenia naktadow, sciagania naleznosci
oraz gospodarowanie mieniem sg zgodne z przepisami i polityka przyjgta przez radg, stosowane
sg ustalone przez radg oplaty i cenniki, czy sq odpowiednio i przez uprawniony organ korygowane.
ewidencjonowanie i przetwarzanie operacji, w szczegdlnosci, czy transakcje sa zatwierdzane
zgodnie z przepisami { regulaminem, wskazane w ewidencji dochody i wydatki zostaly
w rzeczywistosei uzyskane lub poniesione, wszystkie operacje zostaty prawidtowo opracowane
i wprowadzone do ewidencji ksiggowej, kazda operacja zostata wlasciwie zaklasyfikowana,
sprawozdania zaréwne pod wzgledem tredci, jak i formy zgodne s3 z odpowiednimi normami
i przepisami, przestrzegane s$a obowigzujace procedury zawierania umow, zasady réwnego
traktowania uczestnikdw postgpowania, warunki uczciwe] Kkonkurencji i c¢zy wybrano
najkorzystniejsza ofertg wg wezesniej ustalonych zasad.
ewidencja skladnikéw majatkowych, w szczegolnosel, czy wszystkie sktadniki majatkowe zostaly
zaewidencjonowane zgodnie z przepisami finansowymi i prawidlowo wycenione, wszystkie
skladniki majatkowe wykazane w ewidenc) faktycznie istnieja i pozostajg we wladaniu jednosiki.

5) zabezpieczenie dokumentdw, w szczegdlnosci, czy wszystkie najwazniejsze dokumenty dotyczace

dochoddw i wydatkow oraz ewidencja sg w sposob odpowiedni zabezpieczone | powierzone pieczy



odpowiedzialnych  pracownikéw,  udostgpnianie  wazniejszych  dokumentéw  odbywa
si¢ na okreslonych zasadach, wszystkie skladniki majatku  sqg  odpowiednio zabezpieczone
i powierzone odpowiedzialnym pracownikom, skladniki majatkowe s3 udosiepniane i uzvtkowane
na ustalonych zasadach.

6) zgodnosé stanu wynikajycego z ksing ze stanem fukeyeznym, czy wyKazane s ewidencji skladniki
majarku sa honfrontowane z danymi wynikajacymi z dowodéw Zrodlowych i informacjami z innych
zrodei, ewidencyjny stan shladnikow pordwnywany jest ze stanem faklyeznym wyninajacy m
z przeprowadzany m spisem z natony . na zasadach t z czgstothiwoscia wynikajaea z przepisow usiawy
o rachunkowosci.

§ 33.
[. Stosownie do tresci postanowien Czesci [-V niniejszego regulaminu, do zadan kontroli
nstytucjonalnej nalezy zaliczy¢ badanie:

1) zgodnodci dzialania z obowiazujagcymi przepisami prawa | uregulowaniami  wewngtrznymi
{legainosé},

2) doboru srodkow, efekiywnosel ich wykorzystania w celu realizaci zalozonych zadan,

3) prawidlowosci i efektywnosei przyjetych kierunkow dziatania,

4) sprawnosci dzialania kontroli funkcjonalne) oraz przesirzegania przez pracownikéw regulaminu
kontroli wewnetrzne),

5) majgce na celu ustalanie przyczyn 1 skutkow stwierdzajacych nieprawidiowoscei, a takie oséb
za nie odpowiedzialnych,

6) majace na celu wskazanie sposobdw 1 srodkéw umozliwiajacych uniknigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci (m in mewykorzystanych rezerw. niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia, naduiye),

7) majace na celu dostarczenie informacji do doskenalenia zarzadzania jednostka i jej zasobami.

2. Wykonanie zadan, wymienionych w ust. 1, nastgpuje w wyniku przeprowadzenia:

1) kontroli kompleksowych — polegajacych na badaniu caloksztaltu dziatalnosci komérki
organizacyjnej oraz wszystkich operacji gospodarczych | odpowiadajagcych im  czynnosci,
dokumentéw i zapisow ewidencyjnych,

2) kontroli problemowych — polegajacych na badaniu wybranego odcinka dziatalnosei lub wybranego
zagadnienia,

3) kontroli dorainych - polegajacych na badaniu, zwiazanych z biezaca dziatainoscia jednostki
wybranych operacji, czynnosci i odpowiadajacych im dokumentow,

4) kontroli sprawdzajacych — polegajacych na sprawdzeniu realizacji zarzadzen pokontrolnych,
wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien podczas kontroli wymienionych
wpkt | do 3.

3. Kontrole wymienione w ust. 2 zarzadzane sa przez kierownika jednostki.
Rozdzial 11
Planowanie kontroli

§ 34.

1. Przed przystapieniem do kontroli nalezy opracowaé roczny plan koatroli obejmujacy rok
kalendarzowy, ze wskazaniem tematdw przydzielonych czlonkom zespotu kontrolnego 1 okresleniem
czasu przewidzianego na ich zbadanie. Ustalony plan nalezy przedstawi¢ do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki.

2. Ewentualnej zmiany planu, wynikajacej z obiektywnych potrzeb kontroli, nalezy dekonywaé
w rym samym trybie.



3. W oparciv 0 plan zatwierdzony przez kierownika w terminie do 31 grudnia roku poprzedniego,
komédrka kontroli wewngirzne) sprawujaca kontrole instytucjonalna, realizuje zadania wymienione
w § 33,

4. Poza planem moga by¢ przeprowadzane w ciagu roku kalendarzowepo Kontrole nieobjete
zatwierdzons m planem kontroli. jezeli zostab zarzadzonc przez Kierownika jednostki na wniosek:
Kierujgcezo homdrka kontroli wewnetrznej, zastgpey kierownika jednostki. glownego ksiggowego
oraz innych pracownikdw sprawujacych hontroly funkcjonalna.

3. Kieryjaey komorka kontroli wewnglrzne) sporzadza 1 przedklada Kierownikowi jednostki
w terminie do 30stycznia nastgpnego roku, roczne sprawozdanie z dziatalnosci komdrki kontroli
wewngtrznej, z uwzglednieniem rodzajow przeprowadzonych kontroli. przedmiotu  kontroli
oraz wynikdw kontroli, w tvim wawnionych nieprawidlowosci, ich rodzaju i wagi.

§ 35.

1. Opracowanie planu kontroli, o ktorym mowa w § 34 ust. 1, z uwzglednieniem rodzajow, terminow

i sposobu przeprowadzenia kontroli {metodyka kontroli}, sporzadza kierujacy komorka kontroli

wewngtrzne] i przedkiada do zatwierdzenia kierownikowi jednostki w terminie do 10 grudnia biezacego

roku na rok nastgpny.
2. Opracowujac roczny plan kontroli, kierujacy komédrka kontroli wewnetrznej, zobowigzany
jest uwzglednié postanowienia wymienione w § 33 vst. 2, a w szczegdlnosci:

1} objgcie systematyczng kontrolg gospodarowania zasobami jednostki, w tym prawidlowosci
przeprowadzania inwentaryzacji skladnikéw majatkowych, objecie systematyczna kontrolg
sprawnosci dzialania kontreli funkcjonalngj,

2) wnioski ztozone w trybie § 25 ust. 2 pkt. 6-7 przez sprawujacych kontrolg funkcjonalna,

3) ujawnione nieprawidtowosci w wyniku przeprowadzonych przez komérkg kontroli wewngtrznej
kontroli komipletnych, problemowych i doraznych,

4) nieprawidiowosel ujawnione przez kontrole zewngtrzne,

5) skargi dotyczace dziatalnoéci poszezegdinych pracownikdw i komorek organizacyjnych.

§ 36.

Plan kontroli winien zawieraé:
1) numer i temat kontroli,
2) podmioty podlegajace kontroli,
3) cel kontroli (zalozenia, zadania, kierunek badan zjawisk i zagadnien wymagajacych kontroli),
4) szczegdlowy zakres przedmiotowo-podmiotowy kontrofi, temat kontroli,
5) wskazowki metodyczne okreslajace:
a) wskazanie okresu objgtego kontrola,
b) wskazanie zagadnien, na ktdre podczas kontroli zalezy zwrocié szczegdlng uwage,
¢) wskazanie dowodow, w oparciu 0 ktdre nalezy dokonaé ustalen sposobu ich badania,
d) etapy przeprowadzania kontroli i kolejnos¢ ich nastepowania,
€} sposéb dokonywania badan kontrolnych, powiazania badanych zagadnien z aktami prawnymi
i normatywnymi, wskazania techniczne odnoszace si¢ do sposobu dokonywania badan,
pomiardw, itp. oraz normy majace do nich zastosowanie,
f) wskazanie wzordw wykazow i zestawien niezbgdnych dla zaprezentowania przedmiotu kontroh

i ustalen z kontroh.

Rozdzial I1I
Obowigzki kontrolujacych



§ 37.

1. Obowigzkiem kontrolujacego jest:

przygotowante sig do kontroii w celu wykonania jej zgodnie z procedurg i tlematyka,

rzetelne i obiekiywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidiowosci
i uchvbien — ustalenie ich przyczyn i skutkdw finansowwveh (w miare mozliwosci) oraz wskazanie
0s0b za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiagnie¢ i przykiadéw godnych
upow szechnienia — wskazanie 0sob, ktdre sig przyeczynity do nich w sposob szeczegdiny,

zgodne 2 ninigjszym regulaminem przygotowanie dokumentacji z kontroli i w terminie
wyznaczonym przez zarzadzajacego kontrole.

2. W zespotach wieloosobowych do obowiazkéw szefa zespohu kontrolujacego, oprécz czynnosci

kontrolnych wymienionych w ust. 1, nalezy:

przygotowanie | organizowanie pracy zespohn kontrolnego przez przydzielenie zadan
przewidzianych w tematyce poszczegolnym czlonkom zespotu, w sposéb zapewniajacy prawidiowy
przebieg kontroli,

w przypadku rozbieznodci opinii migdzy peszezegblnymi czionkami zespotu, rozstrzyganie,

- Jjakie stanowisko winno znalez¢ odbicie w dokumentacji,

1)
2)

3)
4)
5)
9]
2)
3)
4
5)

6)
7)

— reprezentowanie zespotu na zewnatrz.

Rozdzial TV
Obowiazki kierownika komérki kontroli

§ 38.

Do obowigzkéw kierujacego komorka kontroli nalezy zaliczy¢ w szczegdlnoscei:
1. W zakresie spraw kadrowych:

okreélanie potrzeb kadrowych i wymaganych kwalifikacji zawodowych pracownikéw,
przygotowanie zakresu obowigzkéw dla poszczegdlnych stanowisk z podaniem wymaganych
kwalifikacji,

podejmowanie dziatan dla stalego podnoszenia zawodowych umiejgtnosci i poziomu kwalifikacji
przez pracownikow komérki koatroli, w tym organizowanie narad 1 szkolen dla kontroleréw,
motywowanie pracownikow do osiagania najlepszych wynikdw 1 dokonywanie, przynajmnic)
raz w roku, oceny ich pracy,

wyznaczenie sposréd pracownikéw sobie podleglych, z zachowaniem zasad wynikajacych
z niniejszego regulaminu, pracownikéw do wykonania ckreslonych czynnoscei kontrolnych.

2. W zakresie obowiazkdw merytorycznych:

opracowanie rocznego planu kontroli,

opiniowanie wnioskéw o przeprowadzenie kontroli instytucjonalnej,

ustalanie tematyki 1 metodyki kontroli,

ustalenie szczegdtowego planu przebiegu czynnodci kontrolnych, zapewniajacego prawidiowy
| terminowy przebieg postepowania kontrolnego,

egzekwowanie od kontrolujgcych rzetelnego i terminowego, z zachowaniem obowiazujacych
procedur, prowadzenia postgpowania kontrolnego oraz rzetelnego i terminowego sporzadzenia
dokumentacji pokontrolnej,

nadzér nad kontrolerami wykonujacymi czynnoséei kontrolne,

wystepowanie z wnioskiem do kierownika jednostki zarzadzajacego kontrole o uzupehienie
zespotu  upowaznionego do przeprowadzenia kontroli, o rzeczoznawcg: wnioskowanie
do zarzadzajacego kontrole w sprawie powoclania rzeczoznawcy dla wyrazenia opinii w zakresie

5
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przedmiotu koantroli lub o pracownika spoza pracownikéw sobie podleghych, posiadajacego wiedze
merytoryczng i doswiadczenie zawodowe w zakresie kontrolowanego przedmiotu,

8) opracowywanie projektow pism i decyzji w zakresie procedury odwotawczej,

9} uczestnictwo w naradach pokontrolnych,

10) opracowanie projekru zalecen i wnioskéw pokontrolnych w  sprawach merytorycznych
i/ lub personalnych oraz przedstawienie ich do decyzji kierownika jednostki.

Rozdzial V
Przebieg postepowania kontrolnego — procedury kontroli

§ 39.

1. Dla wszczgeia czynnosci kontrolnych niezbedne jest imienne upowaznienie wystawione
przez zarzgdzajacego kontrolg lub z jego upowaznienia przez kierownika komérki kontroli.
Upowaznienie winno zawieraé okreslenie:

1) rodzaju kontroli, czasu jej trwania oraz numeru kontroli,

2) zakresu tematycznego oraz okresu objetego kontrola,

3) podstawy prawne] wydanego upowaznienia,

4) podmiotu kontrol,

3) nazwisk osob upowaznionych do przeprowadzenia kontroli,

6) kierownika zespolu kontrojnego, w przypadku wieloosobowego skiadu.

2. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku potrzeby
zmiany wystawionego upowaznienia — winno by¢ wydane nowe upowaznienie przex zarzadzajacego
kontrole.

3. Kazde upowaznienie wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach: jeden dla komérki kontrolowane;j,
drugi zalgcza sig do akt kontroli.

4. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikdw, zatrudnionych poza komdrka kontrolowana,
do udzielania wyjasnien w przedmiocie kontroli bez koniecznosci okazania dodatkowego upowaznienia
- wystawione upowaznienie do kontroli stosuje si¢ odpowiednio.

5. Do spraw nigjawnych i tajnych upowaimienie, o ktorym mowa w ust, |, nie ma zastosowania.

§ 40.

1. Po udaniu si¢ do jednostki (komorki), w ktdérej ma by¢ przeprowadzona kontrola, upowazniony
inspektor, bezposrednio przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych, przedklada kierownikowi
komérki kontrolowanej upowaznienia do kontroli i informuje o przedmiocie kontroli i czasie
J8j trwania.

2. Obowigzkiem kierownika jednostki kontrolowane) jest zapewniemie kontrolujacemu
odpowiednich warunkéw do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, przez:

1) przygotowanie kontrolujgcemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposazenia
do przechowywania materiatéw kontrolnych,

2) udostgpnianie zadanych dokumentdw dotyczacych przedmiotu kontroli,

3) umozliwienie dokonania oglgdzin,

4) zobowigzanie pracownikow do udzielania wyjadnien.



3. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowiazujacej w komérce
koatrolowanej.

4. W przypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznosci, kontrola moze by¢ przeprowadzona
poza godzinami pracy, o ktorych mowa w ust. 3, na wniosek kontrolujacego i po wydaniu stosownych

polecen przez kierownika koméarki kontrolowang;.

§ 41.

1. Kontrolujacy ma prawo do:

1) wolnego wsigpu do pomieszezen i obicktdw komdrki kontrolowanej, z wyjatkiem pomieszczen,
do ktérych maja zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i nigjawnych,

2) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych, planéw,
sprawozdan, analiz  oraz  wszelkich dokumentdéw  dotyczacych  przedmiotu  kontroli,
a takze sporzadzania odpisdéw [ wyciggdw z tych dokumentéw — kontrola dokumentacyjna,

3} przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,

4) pobierania od pracownikow komdrki kontrolowanej wyjasnied (ustnych 1 pisemnych)
oraz przyjmowania sktadanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych o$wiadczen. _
2. W sprawach niejawnych i tajnych przepisy zawarte w ust. 1 nie majg zastosowania.

§ 42.

1. Wylaczeniu z udzialu w kontroli, podlega kontrolujacy w wypadku, gdy czynnosci
tub rozstrzygnigcia kontrolne moga dotyczy¢ stosunku zaleznodci jego samego, jego matzonka,
krewnych i powinowatych badz oséb zwigzanych z nimi z tytuhu kurateli, opieki lub przysposobienia.

2. Kontrolujacy moze by¢ wylaczony réwniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, kiére moga
mieé wplyw na bezstronnos¢ jego postgpowania.

3. O przyczynach wylaczenia kierownik zespotu kontrolnego lub osoba zainteresowana zawiadamia
kierownika jednostki, ktéry rozstrzyga co do wylaczenia.

§ 43.

1. Ustalen faktéw kontrolnych, kontrofujgey dokonuje jedynie na podstawie dowodow, do ktdrych
zalicza sig: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoty z ogledzin, dane ewidencji 1 sprawozdawczosci,
opinie specjalistéw i bieglych, zdjecia fotograficzne, szkice, odwiadczenia 1 wyjasnienia i zloZone

na pismie.
2. Dowody, o ktérych mowa w ust. 1, zatacza sie do protokou kontroli, z tym ze dowody w postaci
odpisdéw, kserokopii i wyciagéw z deokumentdw winny by¢é, przed wlaczeniem, potwierdzone

za zgodnos¢ z aryginatem.

3. Ustalenia biezacego stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje w kontrolowanych dziedzinach
przez ogledziny, w obecnodci osoby odpowiedzialnej za kontrolowany odcinek lub dziat pracy,
a w razie jej nieobecnosci — z zastrzezeniem ust. 5 — w obecnosci kierownika komorki kontrolowanej
lub upowaznionego przez niego pracownika i 0soby asystujacej.

4. W przypadku kontroli magazyndéw i kasy kontrolujacy dokonuje kontroli obowiazkowo,
w obecnosci osdb materialnie odpowiedzialnych, a w razie ich nieobecnosci — komisji powolanej
przez kierownika jednostki.

5. Kontrolujacy sporzadza odrgbny protokél z przebiegu kontroli, o ktdrych mowa w ust. 3 1 4.
Z kontroli, o ktérej mowa w ust. 3



6. Pobranie dowodéw rzeczowych kontrolujacy dokumentuje pokwitowaniem sporzadzonym wedhug
WZOTU.
7. Opisujac ustalenia kontroli w ramach poszczegdinych tematow kontrolujacy winien podad;
1) zakres kontroli,
2) jakie dokumenry poddano kontroli,
3) okres objety badaniem,
4) spos6b badania (pehny, wyrnnvkowy),
5) wynik badania (jakie stwierdzono nieprawidtowasei).

§ 44.

1. W trakcie trwania kontroli do obowiazkdw pracownikéw komdrki kontrolowanej nalezy:
1) uczestniczenie w niezbgdnym zakresie w czynnodciach kontrolnych (przy ogledzinach, kontroli
kasy, magazynu),
2) przygotowanie na Zzyczenie kontrolujgcego niezbednych zestawien | obliczen opartych
na dokumentach, a takze kserokopit dokumentdw, dotyczacych przedmiotu kontroli.
3) udzielanie ustych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu konlréli,
4) uwierzytelnianie odpisdw i kserokopii dokumentow.
2. Kontrolowani pracownicy w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, mogg z wlasnej
inicjatywy zlozyé kontroluzjgcemu pisemne lub ustne oéwiadczenia.
3. Ze ztozonych wyjasnien, o kiérych mowa w ust. 1 pkt 3, kontrolujacy sporzadza protokét wedtug
ustalonego wzoru .

§ 4.

-

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy je dokladnie opisac i ustalic ich skutki,
w tym - w miarg mozliwosci — skutki finansowe dia budzetu.

2. W sytuacji, gdy kontrolujacy stwierdzi w toku kontroli zaistnienie mozliwosci wystapienia
powaznych szkéd w mieniu, cbowiazany jest do pisemnego zawiadomienia o istnigjgcym zagrozeniu
kierownika komorki kontrolowanej. Kopie zawiadomienia kontrolujacy zalacza do dokumentacji
kontrali.

3. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 2, powinno zawieraé m. in. opis stwierdzonego stanu
oraz dokladny czas przekazania informacji kierownikowi komérki kontrolowane;.

4, Kierownik komarki kontrolowanej, ktéry zostal poinformowany o faktach, o ktérych mowa
w ust. |, podejmuje natychmiast stosowne decyzje majgce na celu przeciwdziatanie zagrozeniu,

5. W wypadku, gdy kierownik komorki kontrolowanej nie podejmie dziatani, o ktdrych mowa
w ust. 3, kontrolujacy zobowigzany jest do natychmiastowego pisemnego powiadomienia o tym stanie
rzeczy kierownika jednostki. Kopi¢ zawiadomienia kontrolujgcy zatacza do dokumentacji kontroli.
Postanowienia ust. 2 stosuje sie¢ odpowiednio, z tym ze zawiadomienie winno zawieraé dodatkowo czas
przekazania informacji kierownikowi jednostki.

§ 46.

1. Osoba odpowiedzialna za kontrole danego odcinka pracy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci
w toku kontroli, jest obowigzana niezwiocznie powiadomic bezposredniego przeloZonego, jak réwniez
podja¢ niezbgdne kroki zmierzajace do usunigcia tej nieprawidlowosci.

2. W wypadku vujawnienia w toku kontroli wstgpnej nieprawidtowoscei, kontrolujacy:



- zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wtasciwym komérkom z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupeinien,
~ odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych lub  dotyczacych operacji  sprzecznych
z obowigzujacymi przepisami i zawiadamia o tym niezwlocznie kierownika jednostki,
ktory podejmuje decyzjg w tej sprawie.
3. W wypadku wjawnienta w toku kontroh ¢zynu majacego cechy przestgpsta:
1y kontrolujacy:
- niezwlocznie zawiadamia o tym hicrownika jednostki — postanowienia § 30 stosuje
sie odpowiednio,
- zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowod przestgpstwa.
Kopi¢ zawiadomienia kontrolujacy zatacza do dokumentacji kontroli.
2) kierownik jednostki:
- niezwtocznie zawiadamia o tym organy powolane do scigania przestgpstw, ustala jakie warunki
i okolicznosei umozliwity przestepstwo lub sprzyjaly jego popemieniu,
- bada, czy przestgpstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowigzkdw kontrolt przez osoby powoiane
do wykonywania tych obowigzkow,
- na podstawie wynikow przeprowadzonego badania — wobec odpowiedziainych pracowntkdw
wyciaga konsekwencje stuzbowe 1 w razie potrzeby podejmuje Srodki organizacyjne, w celu
zapobiezenia powstawania podobnych nieprawidtowosci w przysztosci.

Rozdzial VI
Sposdéb dokumentowania czynnosci kontrolnych

§ 47. -

1. Kontrolujacy zobowiazany jest sporzadzi¢ protokdt z przeprowadzonych czynnosei kontrolnych,
o ktérych mowa w § 31 ust. 2 i 3. W protokole winien przedstawi¢ ustalenia kontrolne w sposob
rzetelny, zwigzly i przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

2. Protokdd, o ktorym mowa w ust. 1, jest podstawowym dowodem dokumentujacym wykonanie
kontroli | winien zawieraé wszystkie stwierdzone przez kontrolujgeego fakty dotyczace kontrolowanego
przedmiotu, w tym nieprawidlowoéci i uchybienia w dziataniu, ich przyczyny i skutki, bedace podstawg
do oceny kontrolowane; dziatalnosci w badanym okresie oraz informacje, m. in, ¢ dokonaniu ogledzin,
zabezpieczeniu dowoddw, itp.

3. Z przeprowadzonych kontroli, o ktérych mowa w § 3) ust. 2 i 3 moze by¢ sporzadzone
sprawozdanie, pod warunkiem, ze z ustalen kontrolujgcego nie wynika potrzeba ukarania oséb
odpowiedzialnych za powstanie nieprawidlowosci. Decyzjg w tej sprawie podejmuje zarzadzajacy
kontrole, w ktérej okre$la dane, jakie nalezy uwzglednié w sprawozdaniu. Przepisy ust. 4 stosuje
si¢ odpowiednio.

4. Protokét kontroli wraz z dokumentami wymienionymi w § 43 stanowi dokumentacj¢ kontroli.

§ 48.

1. Poza ustaleniami wymienionymi w § 47 ust. 2, protokét kontroli powinien zawierad:

1) imig i nazwisko kontrolujacego oraz numer i datg upowazmienia do kontroli,

2) nazwe komorki kontrolowanej, jej adres, imie i nazwisko kierownika z uwzglednieniem zmian
w okresie objetym kontrolg,

3) datg rozpoczgcia 1 zakonczenia kontroli z wymienieniem dni przerw w dokonywaniu czynnosci
kontrolnych,
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4) zakres kontroli (jakie elementy poddano kontroli),

5) okres objety kontrola,

6) wyniki kentroli (jakie stwierdzono nieprawidlowosci),

7) klauzule o powiadomieniu kierownika komorki kontrolowanej o przystugujacym mu prawie, trybie
i terminie zgloszenta zastrzezen do ustalen ujgrych w protokole oraz o prawie odmowy podpisania
protokotu,

8) zestawienie zaiacznikow podlegajacych wiaczeniu do protokolu dla zarzadzajacego konirole,

9) wzmianke o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji kontroli,

10) podpisy kontrolujacego i kierownika komérki kontrolowanej, a w przypadku odmowy podpisu
przez kierownika komorki kontrolowanej — wzmiankg o odmowie podpisama protokotu,

11) miejsce i datg podpisania protokoh: przez osoby wymienione w pkt 10,

12) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokchu oraz wzmiank¢ o wregczeniu jednego
egzemplarza kierownikowi komoérki kontrolowanej.

2. Protokdt kontroli nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach, chyba ze zarzadzajgcy kontrole
postanowi inaczej. Liczbg dodatkowych egzemplarzy okresla zarzadzajacy kontrole ze wskazaniem
ich przeznaczenia.

3. Wszystkie strony protokotu kontroli winny by¢ parafowane przez kontrolujacego i kierownika
komérki kontrolowane;. '

4. Wszelkie sporzadzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie 1 wyciagi z dowodow
wymienionych oraz zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach przez kontrolujacego
lub na jego zadanie przez pracownikéw kontrolowanej komdrki, winny by¢ potwierdzone za zgodnose
z oryginatem.

§ 49,

1. Po zakonczeniu kontroli kierownik komorki kontrolowane), w terminie wskazanym w protokole,
zobowiazany jest do podpisania protokolu bez zastrzeien lub zlozenia kontrolufagcemu pisemnej
odmowy podpisania protokohu z podaniem przyczyn odmowy; moze takze skorzystaé z prawa ztozenia
zastrzezen, o ktérych mowa w § 50 ust. 1 1 2, dokonujgc odpowiedniej adnotacji w protokole kontroli.

2. Wniesione zastrzezenia, o ktdérych mowa w § 50 ust. 1, winny byé udokumentowane i zalgczone
do protokotu kontroli.

3, Kierownik komdrki kontrolowanej zobowigzany jest do podpisania protokolu kontroli
poc wyczerpaniu procedury, o ktérej mowa w § 50.

4. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika komorki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do wszezgcia postgpowania pokontrolnego.

5. Podpisany protoko! wraz z dokumentacjg kontroli i dokumentami, o ktérych mowa w ust. 2
lub odmowg podpisania protockotu, o ktérej mowa w ust. 1, kontrolujacy niezwiocznie przekazuje
zarzadzajacemu kontrolg.

Rozdzial VII
Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen
do ustalen zawartych w protokole kontroli

§ 50.

1. Kierownikowi komérki kontrolowanej przystuguje prawo zgloszenia kontrolujacemu, w terminie
okreslonym w protokole, umotywawanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli.

2. O ile zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. |, zostaly zlozone kontrolujacemu na pismie
przed podpisaniem protokotu kentroli, kontrolujacy obowiazany jEst dokona¢ analizy tych zastrzezen:
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1) w przypadku nieuwzglednienia w czeéci lub w calosci zastrzeien, przekazuje na pismie swoje
stanowisko kierownikowi komorki kontrolowanej wraz z pouczeniem o jego prawie do zgloszenia
umofywowanych zastrzezen w terminie 7 dni do zarzadzajacego kontrole,

2} w przvpadku uwzglednienia zasirzezen winien ponownie przeanalizowaé ustalenia zawarte
w protokole i w miare potrzeby, podjac dodatkowe czynnoscei kontrolne.

§ 3L
Wniesione zastrzezenia, o ktérych mowa w § 50:
I} nie podlegaja rozpatrzeniu, jezeli zostaty ztozone przez osobg nieuprawniong lub zostaly zlozone
po uplywie terminu okreslonego w § 50ust. 2 pkt. 1,
2) podlegaja rozpatrzeniu przez kierownika jednostki zarzadzajacego kontrolg, ktéry wydaje decyzje
wraz z uzasadnieniem w terminie do 20 dni od daty wptywu zastrzezen.
3) Decyzja kierownika jednostki, o ktdrej mowa w pkt 2 ;
a) jest ostateczna i nie przystuguje od niej zazalenie,
b) w terminie do 7 dni od daty podjgcia decyzji winna by¢ przekazana do wiadomodci kierownikowi
kontrolowanej komaorki,
¢) winna by¢ dotaczona do protokohu kentroli.

Rozdziai VIII
Postgpowanie pokontrolne — narada

§ 52,

1. W celu oméwienia ustalen kontroli i sformulowania wnioskaw dotyczacych podjecia czynnoséci
i srodkow dla usprawnienia kontrolowanej dzialalnosci, moze by¢ zorganizowana narada pokontrolna.

2. Narada taka moze by¢ zorganizowana zaréwno na wniosek kontrolujacego, jak i z inicjatywy
kierownika jednostki. Narade winien w takim przypadku zorganizowaé kierownik komorki
kontrolowanej, w terminie nie pdzniej niz 7 dnt od daty podpisania protokotu kontroli lub od daty
wydania decyzji, o ktdrej mowa w § 51 ust. | pkt. 2.

3. Naradzie pokontrolnej przewodniczy kierownik komorki kontrolowanej, uczestnicza w niej:
zarzadzajacy kontrole — kierownik jednostki, uruchamiajacy kontrolg — kierownik komérki kontroli
oraz wyznaczeni przez kierownika komorki kontrotowanej pracownicy — w szczegolnodci pracownicy
odpowiedzialni za kontrolowang dziatalnosé.

4. Z przebiegu narady pokontroinej winien by¢ sporzadzony protokdt, w ktorym ujete winny
by¢ wnioski wraz z terminami ich realizacji, Protoké! podpisuje protokolant t kierownik komdrki
kontrolowanej. Protokal sporzadza sig w dwach egzemplarzach, kidre otrzymujg kierownik komorki
kontrolowanej i zarzadzajacy kontrole.

Rozdziat IX
Zalecenia pokontrolne

§ 53.

1. Kontrolujacy na podstawie wynikéw kontroli i wnioskdw z narady, o ktérych mowa w § 52 ust. 4,
opracowuje projekt zalecen | wnioskow pokontrolnych, ktory przedstawia do decyzji kierownika

jednostki.
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2. Kierownik jednostki, w oparciu o projekt, o ktdérym mowa w ust. 1, podejmuje decyzj¢ o wydaniu
zarzadzenia pokontrolnego. W tresci zarzadzenia formufuje konkreine zalecenia, zobowigzujice
do podjgcia dzialan zmierzajacych do usunigcia nieprawidlowosci. Wyznacza ponadio termin
ich realizacjt oraz termin do przystania informacji o sposobie wykonania zalecen.

3. Zarzadzenie pokontroine, o kidrym mowa w ust. 2, winno zawiera¢ zwiezly opis wynikow,
ze wskazaniem Zrédet i przvczyn stwierdzonych w toku kontroli nieprawidlowosei i uchybien,
polecenia wdrozenia dziatan zmierzajacych do usunigcia stwierdzonveh nieprawidlowosci i uchybien
oraz wskazanie kierunkow dziatan naprawczych.

4. W terminie do 30 dni od daty otrzymania zarzadzenia pokontroinego, kierownik komérki
kontrolowanej winien powiadomi¢ kierownika jednostki o realizac)i poszczegdlnych zaleced zawartych
w zarzadzeniu, w tym o ich wykonaniu, o stopniu realizacji polecen bedacych w toku realizacji.
W wypadku niezrealizowania polecent — poda¢ konkretne powody, uniemozliwiajace ich zrealizowanie.

Rozdziat X
Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych

§ 54.

1. Wykonanie zalecen pokontrolnych winno by egzekwowane i podlega¢ kontroli sprawdzajace
dia ustalenia:
1) stopnia realizacji zalecen 1 wnioskdw pokontrolnych,
2) rzetelnosci odpowiedzi na polecenia pokontroine,
3) zmiany zakwestionowanego, w trakcie poprzedniej kontroli, stanu faktycznego w kierunku stanu

pozadanego. i
2. Ogdlne zasady i tryb przeprowadzania kontroli, okreslone w niniejszym regulaminie, odnosza

sie réwniez do kontroli wymienionej w ust. |.

CZESC VIl
Kontrola samorzadowych jednostek organizacyjnych

Rozdziat 1
Przepisy szczegdlne w zakresie kontroli
jednostek organizacyjnych

§ s5.

1. Stosownie do wymogdéw zawartych w przepisach art. 187 ustawy o finansach publicznych,
Burmistrz kontroluje przestrzeganie przez podlegie samorzadowe jednostki organizacyjne procedur
kontroli oraz zaciggania zobowiazan finansowych 1 dokonywania wydatkéw.,

2. Samorzadowe jednostki organizacyjne podlegaja kontroli na zasadach przewidzianych w
przepisach Czgéei VI niniejszego regulaminu, t.:

1) kontroli kompieksowej nie rzadziej niz raz na 5 lat,
2) problemowej w zakresie wydatkéw kazdego roku,
3) sprawdzajacej stosownie do potrzeb.
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3. Od zasady wyrazonej w ust. 2 pkt a mozna odstapié, jezeli kontrole problemowe i doraine
przeprowadzone w jednosice w ciagu 5 lat, objely tacznie podstawowg dzialalnosé jednostki.
4. Kontrolg problemowa nalezy obja¢ w kazdym roku co najmniej 5% wydatkéw.
3. Rejestr jednostek organizacyjnych podlegajacych kontroli zawiera  Statutu Gminy.
6. Kontrole nalezy przeprowadza¢ we wszystkich jednostkach organizacyjnych powigzanych
z budzetem dla ustalenia:
1) stanu faktyeznego dziatalnodci kontrolowanej jednostki organizacyjnej w zakresie umozliwiajacym
dokonanie oceny tej dziatalnosci (zgodnie 7 odrebng temaryka § upowazaieniem),
2) realizacji obowigzku opracowania pisemnych procedur kontroli wewngtrznej, preewidzianego
w art. 47a ust. 3 ustawy o finansach publicznych,
3) przestrzegania realizacji ustalonych procedur kontroli wewngtrznej oraz zasad wstepnej oceny
celowodci poniesionych wydatkéw, o ktérych mowa w art. 44 ust.l ustawy o finansach
publicznych.

§ 6.

1. Zadania w zakresie kontroli jednostek organizacyjnych okreslone w § 55 wykonuje pracownik
wyodrgbnionej organizacyjnie komorki kontroli wewnegtrznej, wg zasad okreslonych w Czesci VI
rozdzial I - X ninigjszego regulaminu,

2. Do udzialu w czynnosciach kontroinych moga by¢ wiaczeni pracownicy innych komdrek
organizacyjnych jednostki,

3. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, kierownik jednostki moze powotad
rZeCZOZNAWCE,

4, Jezeli w toku kontroli okaze si¢ potrzebne zbadanie zagadnien nalezacych- do wihasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy [ub kierownik zespolu kontroinego moze
zwrdci€ sie do tego organu o udzial w czynnosciach kontrolnych.

§ 57.

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej
na podstawie dokumentdw, o ktorych mowa w § 3%ust. 1, bez potrzeby uzyskiwania przepustki oraz nie
podlega rewizji osobistej, przewidzianej w wewngtrznym regulaminie jednostki kontrolowanej.

2. Kontrolujgey podlega przepisom o bezpieczenstwie 1 higienie pracy oraz przepisom
o postgpowaniu z wiadomosciami zawierajacymi tajemnice panstwowsa i shuzbowa, obowiazujgcymi
w jednostce kontrolowane;.

§ S8.

1. Oprocz danych wymienionych w § 48 ust. 1, protokdét powinien zawiera¢ ponadto:
1) klauzul¢ dotyczacg ochrony danych osobowych lub tajemnicy skarbowej (gdy zachodzi 1aka potrzeba
- przez oznaczenie siron),
2) nazwe kontrolowanej jednostki organizacyjnej w jej pelnym brzmieniu, jej adres 1 numer
statystyczny oraz nazwe organu sprawujacego nadzor.
Rozdziat I1
Uproszczovne postgpowanie kontrolne

1. Uproszczone postepowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:



1) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej informacji dla organéw
administracji samorzadowej,
2) zbadania okre$lonych spraw, wynikajacych ze skarg i wnioskéw oraz listéw obywateli,
3} przeprowadzenia badan dokumentdw i innych materialow. otrzymanych z jednostek podlegajacych
kontrol,
4) przeprowadzenia kontroli sprawdzajace), zwlaszcza w zakresie sprawdzenia rzetelnosci odpowiedzi
na wystapienia pokonirohe.
2. Z uproszczonego posigpowania kontrolnego sporzadza sie sprawozdanie. Do sprawozdania
zafaeza sie dowody zwigzane 7 jego trescig.
3. Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy. informujac  kierownika jednostki kontrolowane;
o dokonanych ustaleniach.

§ 60.

Jezelt wyniki uproszczonego postgpowania kontrolnego wskazuja na potrzebg pociagniecia
okreslonych oséb do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej Jub karnej, nalezy zastosowa tryb
przeprowadzania kontroli okreslony w § 46-48 niniejszego regulaminu i sporzadzié protokdt kontroli.

Rozdzial 111
Postanowienia koncowe

§ 61.

1. Kontrolyacy, w zwiazku 2z wykonywaniem czynnosct objetych upowaznieniem
do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowane) na blankiecie polecenia wyjazdu stuzbowego. _

2. Pracownicy kontroli ( inspektorzy) winni byé abjeci systernatycznym szkoleriem w ramach
doskonalenia kadr administracji samorzadowej.

§ 62,

Rzeczoznawey powolywani do udziahi w czynnosciach kontrolnych otrzymuja wynagrodzenie
wedhig zasad okrestonych w odrgbnych przepisach.

§ 63.

Do czasu powotania komorki kontroli wewngtrznej funkeje kontrolne wykonywad begda osoby
wyznaczone przez kierownika jednostki zarzadzeniem.

§ 64.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem .:2609 2006 T,
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