Zatacznik Nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Zychlinie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 1/2007
Burmistrza Gminy Zychlin

z dnia 2 stycznia 2007 r.

REGULAMIN
KONTROLI WEWNETRZNEJ

Postanowienia ogélne

Rozdziat |

§ 1.

1. Obowiazek zorganizowania i odpowiedzialnos¢ za funkcjonowanie rachunkowosci w urzedzie
zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U.z2002r., Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.), ciazy na kierowniku jednostki. Na podstawie
przepisOw art. 44 i art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z po6zn. zm.), kierownik jednostki odpowiada takze
za zorganizowanie kontroli wewnetrznej, zapewniajacej prawidtowe funkcjonowanie urzedu.

§2.

1. W szczeg6towym ujeciu niniejszy regulamin okresla:

1) rodzaje, formy i funkcje kontroli wewngtrznej, z uwzglednieniem okreslonych ustawa o finansach
publicznych obowiazkéw w zakresie kontroli finansowej,

2) procedury kontroli wydatkdw dokonywanych ze srodkéw publicznych, zasady wstepnej oceny
celowosci ponoszonych wydatkow w zwiazku z realizacja zadan oraz sposob wykorzystania
wynikdw kontroli i oceny,

3) cele i zadania kontroli,

4) zasady, sposoby i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych,

5) uprawnienia i obowiazki kontrolujacych i kontrolowanych,

6) sposob dokumentowania ustalen kontrolnych,

7) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych.

2. Postanowienia regulaminu maja odpowiednie zastosowanie do wewnetrznych komorek

organizacyjnych urzedu, jak i powiazanych z jego budzetem jednostek organizacyjnych.



Rozdziat 11
Podstawy prawne

8 3.

Regulamin niniejszy opracowano na podstawie przepisbw ogdlnych obowiazujacych
oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwiazan w zakresie kontroli wewngtrznej,
a w szczegolnosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76,
poz. 694 z pdzn. zm.),

2) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z pdzn.
zm.),

3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177),

4) Innych aktéw prawnych, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

Rozdziat 111
Objasnienia

§4.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

— ustawie o rachunkowosci — dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz.U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.),

— ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych ( Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.),

— ustawie prawo zamoéwien publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamOwien publicznych (Dz.U. Nr 19, poz. 177).

— kierowniku urzedu — oznacza to Burmistrza Gminy Zychlin,

— glownym ksiggowym — oznacza to skarbnika gminy,

— zarzadzajacym kontrole — oznacza to kierownika urzedu,

— kierowniku — oznacza to kierownika referatu lub jednostki organizacyjnej,

— komdrce kontrolowanej — oznacza to kontrolowany referat lub jednostke organizacyjna,

— kontroli dokumentacyjnej — oznacza to badanie zgodnosci tresci dokumentu ze stanem
faktycznym, ktéry dokumentuje,

— kontroli rzeczowej — oznacza to ustalenie w wyniku ogledzin, przeliczenia, zmierzenia,
szacowania, itp. stanu faktycznego dotyczacego kontrolowanego zdarzenia gospodarczego,

— kontrolujacym — oznacza to pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku d/s kontroli
ktérego obowiazek wykonywania takiej kontroli wynika z zakresu czynnosci stuzbowych,

- regulaminie — oznacza to regulamin kontroli wewnetrznej.

§5.

1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej urzedu w formie procedur kontroli
zostaty uregulowane odrebnymi przepisami wewngtrznymi takimi, jak:
— zaktadowy plan kont, w tym Instrukcja w sprawie zarzadzania systemem informatycznym,
— instrukcja obiegu dokumentdw ksiegowych,
— instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
- archiwizowanie dokumentow ksiegowych zgodnie z rzeczowym wykazem akt,



- zarzadzenie w sprawie zasad przeprowadzania oraz sposobu rozliczenia inwentaryzacji,

- zarzadzenie w sprawie zasad w zakresie nadzoru gospodarowania srodkami publicznymi,

- zarzadzenie w sprawie kontroli wydatkow ze srodkow publicznych w podlegtych i nadzorowanych
jednostkach organizacyjnych,

- zarzadzenie w sprawie ewidencjonowania i rozdzialu materiatow biurowych i srodkow do
utrzymania czystosci,

- instrukcja regulujaca gospodarke samochodowa,
2. Procedury kontroli zawarte w ww. przepisach stanowia podstawe badania w trakcie czynnosci

kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi w nich wyznaczeniami.

§ 6.

Pracownicy urzedu winni zapozna¢ si¢ z trescia regulaminu i bezwzglednie przestrzegaé
zawartych w nim postanowien. Fakt zapoznania si¢ z przepisami zawartymi w regulaminie winien
by¢ potwierdzony w specjalnym oswiadczeniu, stanowiacym Zatacznik Nr 1 do niniejszego
regulaminu.

Postanowienia szczegdtowe
Rozdziat |
Podstawowe cele kontroli

§7.

1. Zasadniczym celem dziatalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidtowosci w
funkcjonowaniu jednostki na kazdym odcinku jej dziatania, podniesienie sprawnosci dziatania
jednostki, poprzez eliminacje w przysztej pracy ujawnionych uchybien, ujawnienie przyczyn i zrodet
ich powstawania.

2. Praktycznie realizacja podstawowych celéw kontroli polega na dostarczaniu Kierujacym
jednostka, niezbednych dla usprawniania funkcjonowania dziatalnosci jednostki i racjonalnego
gospodarowania jej majatkiem, informacji o:

1) zaawansowaniu zadan, celéw jednostki i 0 wystepujacych odchyleniach,

2) newralgicznych  dziedzinach  jednostki, ~w  ktérych  wystepuja  zaniedbania,
nieprawidtowosciach i odchyleniach od przyjetych do stosowania norm oraz o nieracjonalnym
gospodarowaniu mieniem, naduzyciach, itp. z podaniem przyczyn powstania i oséb za nie
odpowiedzialnych,

3) srodkach umozliwiajacych likwidacje skutkow nieprawidtowosci i zaniedban,
4) sposobach i srodkach, zabezpieczajacych przed wystapieniem w przysztosci stwierdzonych
zaniedban i nieprawidtowosci.

Rozdziatl 11
Przedmiot kontroli wewnetrznej

8 8.

1. W swietle obowiazujacych przepisow ustawowych kontroli podlegaja nastepujace obszary
dziatalnosci jednostki, wymienione w art. 35a ust 1 ustawy o finansach publicznych, tj.:



1) gromadzenie dochoddw,
2) wydatkowanie srodkow publicznych,
3) gospodarka mieniem komunalnym,
4) realizacja ustawy o zamowieniach publicznych.

2. W podlegtych jednostkach organizacyjnych, zgodnie z dyspozycja zawarta w art. 127 ust. 1
ustawy o finansach publicznych, przedmiotem kontroli winno byé¢ co najmniej 5% wydatkéw w
danym roku.

§09.

Kontroli w jednostce podlegaja zasoby rzeczowe oraz inne aktywa i zarzadzanie nimi. Naleza
do nich:
1. Aktywa trwate:
1) wartosci niematerialne i prawne,
2) srodki trwate, srodki trwate w budowie, zaliczki na srodki trwate w budowie,
3) naleznosci dtugoterminowe,
4) inwestycje dtugoterminowe,
2. Aktywa obrotowe:
1) srodki pienigzne w kasie,
2) zapasy materiatow i towardow,
3) naleznosci krétkoterminowe,
4) inwestycje krotkoterminowe (udziaty, akcje, inne papiery wartosciowe),
5) udzielone pozyczki i inne krotkoterminowe aktywa finansowe.
3. Zasoby informacyjne, zapisane rowniez na nosnikach magnetycznych, a w szczegolnosci
informacje dotyczace:
1) zdarzen gospodarczych wynikajacych np. z umowy, zlecenia, dowoddw zakupu towaréw i ustug,
dowoddw przychodu i rozchodu aktywoéw, itp.,
2) zapisOw zawartych w ksiegach rachunkowych,
3) danych o dziatalnosci jednostki zawartych w innych dokumentach i ewidencjach.

Rozdziat 111
Zadania kontroli wewnetrznej

§ 10.

1. Istota czynnosci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu faktycznego i porownanie
go z obowiazujaca dla niego norma oraz ustalenie odchylen od normy.

2. Pojecie normy nalezy tu rozumie¢ szeroko — beda to zaréwno uregulowania prawne, a takze
przepisy wewnetrzne, odnoszace si¢ do szeroko rozumianej dziatalnosci urzedu w tym: planowania
budzetowego i realizacji budzetu, finansowania, zatrudniania, wynagradzania, zaopatrzenia
i gospodarowania materiatami, ewidencji zdarzehn gospodarczych, gospodarowania aktywami
trwatymi, dziatalnosci inwestycyjnej, obowiazkow pracowniczych.

3. Kontrola winny by¢ takze objete obowiazujace unormowania wewnetrzne, o ktérych mowa
w85ust. 1, co do ich zgodnosci z przepisami ustawowymi i obowiazujaca praktyka
dla ewentualnego zgtoszenia uwag dotyczacych ich wadliwosci lub dezaktualizacji, zwtaszcza
gdy negatywnie oddziatywuja na osiagnigcie celéw zatozonych przez urzad.



4. Ujawnione w toku kontroli odstgpstwa (negatywne) od obowiazujacej normy, czy
nieprawidtowosci zobowiazuja do:

1) zawiadomienia kierownika urzedu o ustaleniach, a takze sformutowania wnioskow
wskazujacych na przyczyny powstawania stwierdzonych odchylen oraz wskazania, w jakim
stopniu odchylenia te wptynely i moga wptyna¢ na dziatalnos¢ urzedu, o ile nie zostana w
odpowiednim czasie skorygowane,

2) wskazania 0so6b odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci i uchybienia,

3) okreslenia sposobdw i srodkdéw umozliwiajacych naprawe istniejacego stanu i wyréwnania
ewentualnych strat,

4) wskazania  sposobow i $rodkow  zapobiegajacych  wystgpowaniu  stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien.

§ 11.

1. Dla poprawy funkcjonowania urzedu oraz racjonalizacji pracy, niezbedne jest, aby kontrola
dostarczata takze informacji o odchyleniach od normy majacych pozytywny charakter. W kazdym
przypadku stwierdzenia takich odchylen obowiazkiem kontrolujacego jest:

1) ustalenie i dostarczenie informacji wskazujacych na zrédto powstania pozytywnych odchylen
od normy, a takze wykazanie, w jakim zakresie i stopniu wptynely one na dziatalnos¢ urzedu,

2) wskazanie pracownikdw, ktorzy przyczynili si¢ do osiagnigcia efektow majacych korzystny wptyw
na dziatalnos¢ urzedu.

2. Wszelkie stwierdzone w trakcie kontroli dziatania w zakresie racjonalizacji pracy
w kontrolowanym referacie, jednostce organizacyjnej, winny znalez¢ odzwierciedlenie w materiatach
z kontroli.

Rozdziat IV
Realizacja zadan kontrolnych
— kryteria, podstawowe zasady i funkcje kontroli wewnegtrznej

§ 12.

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢ wedtug
okreslonych typowych kryteriéw. Do takich kryteriow nalezy zaliczy¢:

1) poprawnos¢ organizacyjna urzedu z punktu widzenia realizowanych celéw (sprawnosc,
prawidtowos¢ i efektywnos¢ przyjetych rozwiazan organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze
doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych zadan),

2) zgodnos¢ z prawem — tzw. legalnos¢, czyli zgodnos¢ z obowiazujacymi aktami normatywnymi,

3) gospodarnosé¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych z punktu

widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji;

gospodarowanie aktywami urzedu, ktdre umozliwia uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych
warunkach) optymalnych efektow,

4) celowosé — zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
intereséw urzedu, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaty wydatkowane
zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym,

5) zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym — inaczej rzetelnos¢, a ze strony kontrolujacego
gwarancja, ze podejmowane dziatania sa wykonywane wg najlepszej wiedzy i umiejetnosci osoby
kontrolujacej.



§13.

1. Przy uwzglednieniu kryteridw, o ktorych mowa w 8§ 12, kontrola powinna umozliwiac¢ realizacjg
ponizszych funkcji :

1) profilaktycznej — polegajacej na zapobieganiu powstawania niekorzystnych zjawisk,

2) instruktazowej — przez dostarczenie kontrolowanemu informacji o obowiazujacych normach,
w tym przepisach prawa szeroko rozumianego, ich interpretacji i zasadach stosowania
oraz pobudzenie do dziatan majacych na celu unikanie w przysztosci btedow i nieprawidtowosci,

3) kreatywnej — polegajacej na inspirowaniu dziatan w kierunku unikania w przysziosci btedow
I nieprawidtowosci.

2. Kazda kontrola winna uwzglednia¢ w zatozeniu spetnienie tych funkcji.

§ 14.

Postgpowanie kontrolne winno odbywac si¢ wedtug nastepujacych zasad:

1) zasady legalnosci postepowania — stanowiacej, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy
i podmiotowy musza by¢ umocowane w przepisach prawa, a odnosnie kontroli wewngtrznej
- W przepisach wewngtrznych urzedu,

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

3) zasada kontradyktoryjnosci — polegajaca na mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego
dowodow, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowiazku przyjecia
ich przez kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich; zabezpiecza przed niepetnym badaniem
i wyciagnieciem niewtasciwych wnioskow.

§ 15.

W celu zabezpieczenia jak najwigkszej skutecznosci, kontrola powinna by¢ przeprowadzona
metodami uzupetniajacymi, tj. :

1) kontroli posredniej, polegajacej na wykorzystaniu zrodet informacji zawartych w ewidencji ksiag
rachunkowych, ewidencji ksiag pomocniczych, ewidencji operatywnej, w inwentaryzacji, normach,
analizach ekonomicznych, w sprawozdawczosci, w systemach obiegu dokumentow, itp.

2) kontroli bezposredniej, przez sprawdzenie badanego stanu faktycznego np. w terenie.

§ 16.

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

te wykonywali tylko pracownicy, ktérzy:

1) posiadaja odpowiedni poziom kwalifikacji zawodowych i niezbedna wiedze merytoryczna
w zakresie funkcjonowania jednostek samorzadowych,

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

3) przestrzegaja zasad niezaleznosci, uczciwosci, obiektywizmu, poufnosci i profesjonalnego
zachowania,

4) charakteryzuja sie kultura osobista i cierpliwoscia,

5) posiadaja umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

6) posiadaja umiejetnos¢ trafnego i precyzyjnego formutowania wnioskOw oraz prezentowania
wynikow kontroli.



§17.

1. Dla zapewnienia obiektywizmu funkcjonowania kontroli wewngtrznej nie nalezy:

1) powierza¢  obowiazkéw  wykonywania kontroli  (poza  samokontrola)  pracownikom
odpowiedzialnym (obecnie, w przysztosci i w przesztosci) za wykonanie kontrolowanych przez
nich procesow, zadan, operacji, w tym za wystawianie dokumentdw i za sktadniki majatkowe,

2) powierza¢ bezposredniej odpowiedzialnosci za skladniki majatkowe (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 wewngtrznej nalezy:

1) w zakresach czynnosci pracownikdw, wykonujacych czynnosci kontrolne doktadnie i
jednoznacznie ustali¢ uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialnos¢ w tym zakresie,

2) zapozna¢ pracownikow, wykonujacych czynnosci kontrolne z obowiazujacymi przepisami,
takze wewnetrznymi (instrukcje i1 zarzadzenia wymienione w § 5 ust.1l) oraz egzekwowac
obowiazek podnoszenia kwalifikacji w tym zakresie,

3) stosowa¢ zasadg powierzania pieczy nad skladnikami majatkowymi $cisle okreslonym
pracownikom (imiennie), za odebraniem oswiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone skladniki majatkowe, przy réwnoczesnym zapewnieniu maksymalnego
zabezpieczenia tych sktadnikdw przed kradzieza, wtamaniem oraz optymalnych warunkéw
wlasciwego przechowywania i dozoru,

4) §cisle przestrzega¢ zasad dokumentowania wszystkich operacji i zdarzen, ewidencji aktywow
i dokumentow, obiegu i kontroli dokumentow oraz zasad ich wystawiania i akceptacji — przyjetych
w dokumentach obiegu i archiwizowania dokumentdw.

3. Kierownicy referatdbw oraz jednostek organizacyjnych uwzglednia - w zakresach czynnosci

podlegtych sobie pracownikow — postanowienia zawarte w ust. 11 2.

Rozdziat V
Podstawy organizacji kontroli wewnetrznej i jej formy.

§18.

1. Czynnosci kontroli wewnetrznej, stosownie do ustalonego podziatu obowiazkéw kontrolnych
poszczegblnych referatow i jednostek organizacyjnych — nalezy prowadzi¢ na wszystkich etapach
dziatalnosci, tj. w formie:

1) kontroli wstepnej,
2) kontroli biezacej,
3) kontroli nastepcze;.

2. Kontrola wstepna jako kontrola decyzji i operacji planowanych, zamierzonych ma na celu
zapobieganie nieprawidtowym dziataniom i polega na sprawdzeniu, czy zamierzone czynnosci
sa zgodne z kryteriami okreslonymi w § 12. Polega ona ponadto na czynnosciach sprawdzajacych,
akceptacji rozliczenia, badaniu poprawnosci i prawidtowosci dokumentow rodzacych powstanie
zobowiazan i naleznosci. Fakt przeprowadzenia kontroli wstepnej osoba kontrolujaca potwierdza:

1) na dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym,



2) w przypadku kontroli rzeczowej (np. postepu realizacji inwestycji) — na protokole kontroli
lub na innym dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym, z tym ze kontrole¢ rzeczowa
przeprowadza si¢ w obecnosci odpowiedzialnego za realizacjg prac.

3. W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej prac przygotowawczych,
osoba kontrolujaca:

1) poleca niezwtoczne usunigcie nieprawidtowosci, informujac o tym, najpdzniej w terminie 7 dni,
bezposredniego przetozonego,

2) wstrzymuje dalsza realizacjg¢ prac, w przypadku gdy ich realizacja spowodowa¢ moze znaczne
straty materialne, niezwtocznie informujac o tym przetozonego.

4. W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstgpnej dokumentow osoba
kontrolujaca:

1) przekazuje niezwtocznie dokumenty wiasciwym pracownikom, referatom lub jednostkom
organizacyjnym z wnioskiem o usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci w dokumentach badz
operacjach, ktorych dotycza,

2) odmawia akceptacji dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajac jednoczesnie
0 powyzszym bezposredniego przetozonego.

5. Obowiazkiem przetozonego, ktory zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa w ust. 3

i w ust. 4 pkt. 2, jest podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postgpowania, odpowiednio do wagi

nieprawidtowosci.

§ 19.

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

2. Kontroli biezacej podlegaja rdwniez wszystkie zasoby urzedu i jednostek organizacyjnych. Dla
zapewnienia wiasciwego gospodarowania i ochrony mienia niezbedne jest:

1) przeprowadzanie kilka razy w roku niezapowiedzianej kontroli gotéwki i innych waloréw

przechowywanych w kasie oraz ich zabezpieczenia w czasie przechowywania i transportu.

2) przeprowadzanie przynajmniej raz w roku :

a) kontroli zabezpieczenia srodkdw trwatych, srodkéw trwatych w budowie, zapaséw materiatow

i towarow; kontrola winna by¢ przeprowadzona w trakcie ich inwentaryzacji, a o ile sktadniki
te nie podlegaly w danym roku inwentaryzacji, kontrole przeprowadza sie w terminie
wyznaczonym przez zarzadzajacego kontrole,

b) kontroli stanu zapaséw wybranych materiatéw i towaréw na koniec dowolnego okresu

sprawozdawczego,

) inwentaryzacji sprzetu i innych sktadnikéw majatkowych, nie bedacych srodkami trwatymi,

co do ktorych istnieje obowiazek ewidencjonowania ilosciowego w wyznaczonym terminie.

Kontrola biezaca nalezy rowniez obja¢ obce sktadniki majatkowe, bedace na stanie jednostki.

3. Kontrole biezaca obowiazani sa wykonywaé wszyscy pracownicy na stanowiskach
Kierowniczych oraz pracownicy upowaznieni do wykonywania okreslonych czynnosci kontrolnych.
Przepisy § 18 ust. 2 do 4 stosuje sie odpowiednio.

8§ 20.

1. Kontrola nastepcza (koncowa) polega na badaniu przedsiewzie¢ i operacji juz zrealizowanych
oraz zwiazanych z nimi dokumentéw.



2. Do zadan kontroli koncowej w szczegolnosci nalezy:

1) analizowanie, badanie uzyskanych efektow dziatania oraz poréwnanie ich z zatozonymi celami,

2) badanie sprawnosci dziatania operacyjnego — m. in. sprawdzenie, czy dany proces przebiegat
zgodnie z zatozeniami i w ustalonej kolejnosci oraz czy podczas realizacji procesu (zadania,
operacji, przedsigwzigcia) zostaly wyeliminowane wczesniej zauwazone zjawiska negatywne
(odbiegajace od przyjetych norm) oraz czy wczesniej wykonane kontrole zostaty przeprowadzone
w sposob rzetelny,

3) dostarczenie informacji co, w jakim zakresie i na ktorym etapie dziatan operacyjnych nalezy
zmieni¢, aby osiagna¢ zatozone cele.

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

1) usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacjg ich przyczyn i skutkéw oraz zapobieganie
wystepowaniu ich w przysztosci,

2) usprawnienie badanej dziatalnosci przez wyeliminowanie z proceséw ujawnionych
nieprawidtowosci; takze w wypadku strat, razacych nieprawidtowosci lub powtarzajacych
sie zaniedban,

3) zastosowanie sankcji wobec pracownikéw za nie odpowiedzialnych.

4. Kontrolg nastepcza sprawuja przede wszystkim pracownicy zobowiazani do kontroli
prawidtowosci wykonania zadan — pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz samodzielne
stanowisko d/s kontroli. Przepisy § 18 ust. 2 do 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 21.

1. Kontrole w formach wymienionych w § 18 ust.1, polegaja na sprawdzeniu dokumentacji

pod wzgledem:

1) formalnym,

2) merytorycznym,
3) rachunkowym.

2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentow oraz na zbadaniu

prawidtowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tresé¢ i forme, w szczegdlnosci zas na zbadaniu, czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

2) operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,

3) dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione,

4) tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

5) czynnos¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zleceniem, itp.,

6) zawarcie umowy zostalo poprzedzone postgpowaniem przewidzianym w obowigzujacych
przepisach (ustawy Prawo zamowien publicznych),

7) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego, co do ilosci, jakosci i gatunku,

8) zobowiazani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali te¢ kontroleg

i czy wykonali ja nalezycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na dokumencie.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynnosci jest celowe,
czy wykonanie danej czynnosci jest zgodne z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie, itp.,
w szczegdblnosci zas na zbadaniu czy:

1) zlecana (zleceniem zewnetrznym lub wewnetrznym, umowa, zaméwieniem, itp.) do wykonania
czynnos¢ co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania jest ujeta w planie,



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

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

4) normy zastosowane w obliczeniach do plandw, zlecen, umoéw, zamoOwien, programow,
itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszace si¢ do jakosci, ilosci i kosztu
jednostkowego sa zgodne z normami obowiazujacymi w chwili wykonania.

4. Kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnosci

i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach.

Rozdziat VI
Rodzaje i formy kontroli

§ 22.

W ramach kontroli wewnegtrznej wystepuja trzy formy kontroli:
1) samokontrola,
2) kontrola instytucjonalna,
3) kontrola funkcjonalna.

§23.

1. Samokontrola to kontrola, do ktorej zobowiazany jest kazdy pracownik bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezacym kontrolowaniu
prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien zawartych w regulaminie
oraz obowiazkdw wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci.

2. W zakresie obowiazkow samokontroli wykonywana jest kontrola wstepna w toku codziennego
dziatania. Obejmuje ona obowiazki w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztow
i wydatkow, badania prawidtowosci projektdw uméw i plandw, zlecen, zamdwien i réznych innych
dokumentow skutkujacych powstanie zobowigzan.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub innych
przedsiewzig¢ oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencjach, itp. dokonujacy
samokontroli powinien:

1) przedsiewziaé¢ niezbedne dziatania w celu usuniecia nieprawidtowosci,

2) poinformowa¢ przetozonego 0 ujawnionych nieprawidtowosciach, w sytuacji gdy
nieprawidtowosci te wptyna lub wptynety w sposéb negatywny na dziatalnos¢ jednostki, np.
spowodowaty lub spowoduja znaczace straty, znieksztalcity lub znieksztalca dane dotyczace
sytuacji finansowej, itp.

4. Obowiazkiem przetozonego, ktory zostat poinformowany o faktach z ust. 3 pkt 2, jest podjecie
decyzji w sprawie dalszego toku postgpowania, odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

§ 24.

Kontrola instytucjonalna sprawowana jest, przez specjalnie w tym celu utworzone samodzielne
stanowisko d/s kontroli, ktorego zakres dziatania okresla kierownik urzedu w regulaminie
organizacyjnym.

§ 25.



Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw na stanowiskach kierowniczych
oraz na stanowiskach nie kierowniczych, w referatach lub jednostkach organizacyjnych bioracych
udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktorych obowiazki wykonywania
kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktorzy do
wykonywania tej kontroli zostali odrebnie upowaznieni.

Rozdziat VI
Planowanie kontroli wewnetrznej.

§ 26.

1. Przed przystapieniem do kontroli nalezy opracowac roczny plan kontroli obejmujacy rok
kalendarzowy, ze wskazaniem tematow i okresleniem czasu przewidzianego na ich zbadanie. Ustalony
plan nalezy przedstawi¢ do zatwierdzenia Burmistrzowi Gminy Zychlin.

2. Ewentualnej zmiany planu, wynikajacej z obiektywnych potrzeb kontroli, nalezy dokonywaé
w tym samym trybie.

3. W oparciu o plan zatwierdzony przez Burmistrza Gminy Zychlin w terminie do 15 stycznia
kazdego roku, do zadan samodzielnego stanowiska d/s kontroli wewngtrznej sprawujacego kontrole
instytucjonalna, nalezy zaliczy¢ badanie:

- zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa i uregulowaniami wewngtrznymi

(legalnosc ),

- doboru srodkow, efektywnosci ich wykorzystania w celu realizacji zatozonych zadan,

- prawidtowosci i efektywnosci przyjetych kierunkow dziatania,

- sprawnosci dziatania kontroli funkcjonalnej oraz przestrzegania przez pracownikéw regulaminu

kontroli wewnetrznej,

- majace na celu ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzajacych nieprawidtowosci, a takze oséb za

nie odpowiedzialnych,

- majace na celu wskazanie sposobdw i srodkow umozliwiajacych uniknigcie stwierdzonych

nieprawidtowosci,

- majace na celu dostarczenie informacji do doskonalenia zarzadzania urzedem oraz jednostkami

organizacyjnymi i ich zasobami.

4. Poza planem moga by¢ przeprowadzane w ciagu roku kalendarzowego kontrole nieobjete
zatwierdzonym planem kontroli, jezeli zostaty zarzadzone przez Burmistrza Gminy Zychlin na
whniosek: samodzielnego stanowiska d/s kontroli wewnetrznej.

§ 27.

1. Plan kontroli, o ktéorym mowa w § 26 ust. 1, z uwzglednieniem zakresu i terminu
przeprowadzenia kontroli, sporzadza samodzielne stanowisko d/s kontroli wewnetrznej i przedkiada
do zatwierdzenia Burmistrzowi Gminy Zychlin w terminie do 31 grudnia biezacego roku na rok
nastepny.

2. Opracowujac roczny plan kontroli, samodzielne stanowisko d/s kontroli wewnetrznej,
zobowiazane jest uwzgledni¢ ponizsze postanowienia:

1) objecie systematyczna kontrola gospodarowania zasobami urzedu i jednostek organizacyjnych, w
tym prawidlowosci przeprowadzania inwentaryzacji skladnikow majatkowych, objecie
systematyczna kontrolg sprawnosci dziatania kontroli funkcjonalnej,

2) ujawnione nieprawidtowosci w wyniku przeprowadzonych przez samodzielne stanowisko d/s
kontroli wewnetrznej kontroli kompletnych, problemowych i doraznych,



3) nieprawidtowosci ujawnione przez kontrole zewngtrzne,
4) skargi  dotyczace dziatalnosci poszczegdlnych pracownikow, referatbw i  jednostek
organizacyjnych.

§ 28.

Plan kontroli winien zawiera¢:
1) numer kontroli,
2) podmioty podlegajace kontroli,
3) zakres tematyczny kontroli,
4) okres objety kontrola,
5) czas trwania kontroli,

Rozdziat VI1II
Obowiazki kontrolujacych

§ 29.

1. Obowiazkiem kontrolujacego jest:

— przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedura i tematyka,

— rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidtowosci
i uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkéw finansowych (w miarg mozliwosci) oraz wskazanie
0s6b za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiagnig¢ i przyktadow godnych
upowszechnienia — wskazanie 0sob, ktore sie przyczynity do nich w sposéb szczegoblny,

— zgodne z niniejszym regulaminem przygotowanie dokumentacji z kontroli i w terminie
wyznaczonym przez zarzadzajacego kontrole.

Rozdzial IX
Obowiazki samodzielnego stanowiska d/s kontroli

§ 30.

Do obowiazkow samodzielnego stanowiska d/s kontroli nalezy zaliczy¢ w szczegolnosci:
1. W zakresie obowiazkow merytorycznych:

1) opracowanie rocznego planu kontroli,

2) opiniowanie wnioskéw o przeprowadzenie kontroli instytucjonalnej,

3) ustalanie tematyki i metodyki kontroli,

4) ustalenie szczeg6towego planu przebiegu czynnosci kontrolnych, zapewniajacego prawidtowy
i terminowy przebieg postgpowania kontrolnego,

5) rzetelne i terminowe, z zachowaniem obowiazujacych procedur, prowadzenie postgpowania
kontrolnego oraz rzetelne i terminowe sporzadzanie dokumentacji pokontrolnej,

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

7) opracowanie  projektu  wystapienia  pokontrolnego w  sprawach  merytorycznych
i / lub personalnych oraz przedstawienie ich do decyzji Burmistrzowi Gminy Zychlin.

Rozdziat X
Przebieg postepowania kontrolnego — procedury kontroli



§ 31

1. Dla wszczgeia czynnosci kontrolnych niezbgdne jest imienne upowaznienie wystawione
przez Burmistrza Gminy Zychlin. Upowaznienie winno zawiera¢ okreslenie:
1) numeru kontroli,

2) zakresu tematycznego kontroli,

3) podmiotu podlegajacego kontroli,

4) okresu objetego kontrola,

5) czasu trwania kontroli,

6) podstawy prawnej wydanego upowaznienia,

7) nazwisk os6b upowaznionych do przeprowadzenia kontroli,

Wz6r upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszego
regulaminu.

2. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku potrzeby
Zmiany wystawionego upowaznienia — winno by¢ wydane nowe upowaznienie przez Burmistrza
Gminy Zychlin.

3. Kazde upowaznienie wystawia si¢ w dwdch egzemplarzach: jeden dla kontrolowanego, drugi
zalacza sie do akt kontroli.

4. Do spraw niejawnych i tajnych upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, nie ma zastosowania.

§ 32.

1. Po udaniu sig do kontrolowanego, upowazniony do kontroli, bezposrednio przed przystapieniem
do czynnosci kontrolnych, przedkiada kontrolowanemu upowaznienia do kontroli i informuje o
przedmiocie kontroli i czasie jej trwania.

2. Obowiazkiem kontrolowanego jest zapewnienie kontrolujacemu odpowiednich warunkéw do
sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, przez:
1) przygotowanie  kontrolujacemu  odpowiedniego ~ pomieszczenia ~ oraz  wyposazenia

do przechowywania materiatdw kontrolnych,
2) udostepnianie zadanych dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,
3) umozliwienie dokonania ogledzin,
4) zobowigzanie pracownikow do udzielania wyjasnien.

3. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w godzinach pracy obowiazujacej u kontrolowanego.

4. W przypadku zaistnienia szczeg6lnych okolicznosci, kontrola moze by¢ przeprowadzona
poza godzinami pracy, o ktérych mowa w ust. 3, na wniosek kontrolujacego i po wydaniu stosownych
polecen przez kontrolowanego.

§ 33.

1. Kontrolujacy ma prawo do:

1) wolnego wstepu do pomieszczen i obiektdw kontrolowanego, z wyjatkiem pomieszczen,
do ktérych maja zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i niejawnych,

2) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony doébr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych, planéw,
sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,
a takze sporzadzania odpis6w i wyciagow z tych dokumentéw.

3) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,
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kontrolujacego o0 udzielenie pisemnych wyjasnien (informacji) stanowi zatacznik Nr 3
do niniejszego regulaminu kontroli. Wystapienie kontrolujacego zawierajace wyjasnienia
(informacje) pracownika winno by¢ podpisane przez kontrolujacego.

2. W sprawach niejawnych i tajnych przepisy zawarte w ust. 1 nie maja zastosowania.

§ 34.

1. Ustalen faktéw kontrolnych, kontrolujacy dokonuje jedynie na podstawie dowodow, do ktérych
zalicza sig: dokumenty, dowody rzeczowe, ogledziny, dane ewidencji i sprawozdawczosci, opinie
specjalistow i biegtych, zdjecia fotograficzne, szkice, oswiadczenia i wyjasnienia ztozone na pismie.

2. Dowody, o ktérych mowa w ust. 1, zatacza sie do protokotu kontroli, z tym ze dowody w postaci
odpisow, kserokopii i wyciagbw z dokumentow winny by¢, przed wiaczeniem, potwierdzone
za zgodnosc¢ z oryginatem.

3. Ustalenia biezacego stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje w kontrolowanych dziedzinach
przez ogledziny, w obecnosci osoby odpowiedzialnej za kontrolowany odcinek lub dziat pracy.

4. W przypadku kontroli magazynow i kasy kontrolujacy dokonuje kontroli obowiazkowo,
w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

5. Kontrolujacy sporzadza odrebny protokét z przebiegu kontroli, o ktérych mowa w ust. 3 i 4.

6. Pobranie dowoddw rzeczowych kontrolujacy dokumentuje pokwitowaniem.

7. Opisujac ustalenia kontroli w ramach poszczeg6lnych tematdw kontrolujacy winien podac:

1) zakres kontroli,

2) jakie dokumenty poddano kontroli,

3) okres objety badaniem,

4) sposob badania (petny, wyrywkowy),

5) wynik badania (jakie stwierdzono nieprawidtowosci).

§ 35.

1. W trakcie trwania kontroli do obowiazkow pracownikow komorki kontrolowanej nalezy:
1) uczestniczenie w niezbgdnym zakresie w czynnosciach kontrolnych (przy ogledzinach, kontroli
kasy, magazynu),
2) przygotowanie na zyczenie kontrolujacego niezbednych zestawien i obliczen opartych
na dokumentach, a takze kserokopii dokumentdéw, dotyczacych przedmiotu kontroli.
3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,
4) uwierzytelnianie odpisow i kserokopii dokumentow.
2. Kontrolowani pracownicy w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, moga z wiasnej
inicjatywy ztozy¢ kontrolujacemu pisemne o$wiadczenia, ktére nalezy zataczy¢ do protokotu kontroli.

§ 36.

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy je doktadnie opisac i ustali¢ ich skutki,
w tym — w miarg mozliwosci — skutki finansowe dla budzetu.

2. W sytuacji, gdy kontrolujacy stwierdzi w toku kontroli zaistnienie mozliwosci wystapienia
powaznych szkdd w mieniu, obowiazany jest do pisemnego zawiadomienia o istniejacym zagrozeniu
kierownika kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej. Kopi¢ zawiadomienia kontrolujacy
zalacza do dokumentacji kontroli.

3. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 2, powinno zawiera¢ m. in. opis stwierdzonego stanu
oraz doktadny czas przekazania informacji kierownikowi kontrolowanego referatu lub jednostki
organizacyjnej.



4. Kierownik kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej, ktéry zostat poinformowany o
faktach, o ktérych mowa wust. 1, podejmuje natychmiast stosowne decyzje majace na celu
przeciwdziatanie zagrozeniu.

5. W wypadku, gdy kierownik kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej nie podejmie
dziatan, o ktorych mowa w ust. 3, kontrolujacy zobowiazany jest do natychmiastowego pisemnego
powiadomienia o tym stanie rzeczy kierownika jednostki. Kopi¢ zawiadomienia kontrolujacy zatacza
do dokumentacji kontroli. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio, z tym ze zawiadomienie
winno zawiera¢ dodatkowo czas przekazania informacji kierownikowi jednostki.

§ 37.

1. Osoba odpowiedzialna za kontrolg danego odcinka pracy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci

w toku kontroli, jest obowiazana niezwtocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego, jak rowniez

podja¢ niezbedne kroki zmierzajace do usunigcia tej nieprawidtowosci.

2. W wypadku ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidtowosci, kontrolujacy:

— zwraca bezzwiocznie nieprawidiowe dokumenty  wiasciwym referatom, jednostkom
organizacyjnym z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien,

— odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych
z obowiazujacymi przepisami i zawiadamia o tym niezwlocznie Burmistrza Gminy Zychlin,
ktory podejmuje decyzje w tej sprawie.

3. W wypadku ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa:

1) kontrolujacy:

— niezwtocznie zawiadamia o tym Burmistrza Gminy Zychlin.
— zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowod przestepstwa.
Kopig zawiadomienia kontrolujacy zatacza do dokumentacji kontroli.
2) Kierownik urzedu;
- niezwtlocznie zawiadamia o tym organy powotane do scigania przestgpstw, ustala jakie warunki
I okolicznosci umozliwity przestgpstwo lub sprzyjaty jego popetnieniu,
- bada, czy przestepstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkdw kontroli przez osoby powotane
do wykonywania tych obowiazkow,
— na podstawie wynikoéw przeprowadzonego badania — wobec odpowiedzialnych pracownikow
wyciaga konsekwencje stuzbowe i w razie potrzeby podejmuje srodki organizacyjne, w celu
zapobiezenia powstawania podobnych nieprawidtowosci w przysztosci.

Rozdziat XI
Sposob dokumentowania czynnosci kontrolnych

§ 38.

1. Protokdt kontroli powinien zawierac:

1) imig i nazwisko kontrolujacego oraz numer i date upowaznienia do kontroli,

2) nazwe kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej, jej adres, imie i nazwisko
kierownika z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrola,

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem dni przerw w dokonywaniu czynnosci
kontrolnych,

4) zakres kontroli (jakie elementy poddano kontroli),

5) okres objety kontrola,

6) wyniki kontroli (jakie stwierdzono nieprawidtowosci),



7) klauzule o powiadomieniu kierownika kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej

0 przystugujacym im prawie, trybie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen ujgtych

w protokole oraz o prawie odmowy podpisania protokotu,

8) zestawienie zatacznikdw podlegajacych wiaczeniu do protokotu dla Burmistrza Gminy Zychlin,
9) wzmianke o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji kontroli,
10) podpisy kontrolujacego i kierownika kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej,

a w przypadku odmowy podpisu przez kierownika— wzmianke 0 odmowie podpisania protokotu,
11) miejsce i date podpisania protokotu przez osoby wymienione w pkt 10,

12) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke 0 wrgczeniu jednego
egzemplarza kierownikowi.

2. Protokot kontroli nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach, chyba ze Burmistrz Gminy
Zychlin postanowi inaczej. Liczbe dodatkowych egzemplarzy okresla Burmistrz Gminy Zychlin ze
wskazaniem ich przeznaczenia.

3. Wszystkie strony protokotu kontroli winny by¢ parafowane przez kontrolujacego i kierownika
kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjne;.

4. Wszelkie sporzadzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciagi z dowoddw
wymienionych oraz zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach przez kontrolujacego
lub na jego zadanie przez pracownikéw kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej, winny
by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

5. Wzor protokotu stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 39.

1. Po zakonczeniu kontroli kierownik kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej,
w terminie wskazanym w protokole, zobowiazany jest do podpisania protokotu bez zastrzezen lub
ztozenia kontrolujacemu pisemnej odmowy podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy;
moze takze skorzysta¢ z prawa ztozenia zastrzezen, o ktérych mowa w 8 40 ust. 1 i 2, dokonujac
odpowiedniej adnotacji w protokole kontroli.

2. Whniesione zastrzezenia, o ktorych mowa w 8 40 ust. 1, winny by¢ udokumentowane
i zataczone do protokotu kontroli.

3. Kierownik kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej zobowiazany jest do
podpisania protokotu kontroli po wyczerpaniu procedury, o ktérej mowa w § 40.

4. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika kontrolowanego referatu lub
jednostki organizacyjnej nie stanowi przeszkody do wszczecia postgpowania pokontrolnego.

5. Podpisany protoko6t wraz z dokumentacja kontroli i dokumentami, o ktérych mowa w ust. 2
lub odmowa podpisania protokotu, o ktérej mowa w ust. 1, kontrolujacy niezwiocznie przekazuje
Burmistrzowi Gminy Zychlin.

Rozdziat XII
Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen
do ustalen zawartych w protokole kontroli

§ 40.

1. Kierownikowi kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej przystuguje prawo
zgtoszenia kontrolujacemu, w terminie okreslonym w protokole, umotywowanych zastrzezen do
ustalen zawartych w protokole kontroli.



2. O ile zastrzezenia, o ktorych mowa w ust. 1, zostaty ztozone kontrolujacemu na pismie
przed podpisaniem protokotu kontroli, kontrolujacy obowiazany jest dokona¢ analizy tych zastrzezen:
1) w przypadku nieuwzglednienia w czgsci lub w catosci zastrzezen, przekazuje na pismie swoje

stanowisko kierownikowi kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej wraz

Z pouczeniem o jego prawie do zgtoszenia umotywowanych zastrzezen w terminie 7 dni do

Burmistrza Gminy Zychlin.

2) w przypadku uwzglednienia zastrzezen winien ponownie przeanalizowa¢ ustalenia zawarte

w protokole i w miarg potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.

§ 41.

Whiesione zastrzezenia, o ktorych mowa w § 40:
1) nie podlegaja rozpatrzeniu, jezeli zostaty ztozone przez osobg nieuprawniona lub zostaty ztozone
po uptywie terminu okreslonego w 8 40 ust. 2 pkt. 1,
2) podlegaja rozpatrzeniu przez kierownika urzedu, ktory wydaje decyzje wraz z uzasadnieniem
w terminie do 20 dni od daty wptywu zastrzezen.
3) Decyzja Kierownika urzedu, o ktérej mowa w pkt 2 :
a) jest ostateczna i nie przystuguje od niej zazalenie,
b) w terminie do 7 dni od daty podjecia decyzji winna by¢ przekazana do wiadomosci
kierownikowi kontrolowanej komorki,
c) winna by¢ dotaczona do protokotu kontroli.

Rozdziat XIl11
Postepowanie pokontrolne — narada

§ 42.

1. W celu omowienia ustalen kontroli i sformutowania wnioskéw dotyczacych podjecia czynnosci
i srodkow dla usprawnienia kontrolowanej dziatalnosci, moze by¢ zorganizowana narada pokontrolna.

2. Narada taka moze by¢ zorganizowana zarowno na wniosek kontrolujacego, jak i z inicjatywy
Kierownika urzedu. Narade winien w takim przypadku zorganizowa¢ kierownik komorki
kontrolowanej, w terminie nie p6zniej niz 7 dni od daty podpisania protokotu kontroli lub od daty
wydania decyzji, o ktérej mowa w § 41 pkt. 2.

3. Naradzie pokontrolnej przewodniczy kierownik kontrolowanego referatu lub jednostki
organizacyjnej, uczestnicza w niej: Burmistrz Gminy Zychlin, uruchamiajacy kontrole
oraz wyznaczeni przez kierownika kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej pracownicy.

4. Z przebiegu narady pokontrolnej winien by¢ sporzadzony protokot, w ktorym ujete winny
by¢ wnioski wraz z terminami ich realizacji. Protokét podpisuje protokolant i kierownik
kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej. Protokét sporzadza sie w dwoch
egzemplarzach, ktore otrzymuja kierownik kontrolowanego referatu lub jednostki organizacyjnej
i Burmistrz Gminy Zychlin.



Rozdzial X1V
Zalecenia pokontrolne

§ 43.

1. Kontrolujacy na podstawie wynikéw kontroli i wnioskéw z narady, o ktérych mowa w § 42 ust.
4, opracowuje projekt zalecen i wnioskow pokontrolnych, ktéry przedstawia do decyzji Burmistrza
Gminy Zychlin.

2.Burmistrz Gminy Zychlin, w oparciu o projekt, o ktorym mowa w ust. 1, podejmuje decyzje
0 wydaniu wystapienia pokontrolnego. W jego tresci formutuje konkretne zalecenia, zobowiazujace
do podjecia dziatan zmierzajacych do usunigcia nieprawidlowosci. Wyznacza ponadto termin
ich realizacji oraz termin do przystania informacji o sposobie wykonania zalecen.

3. Wystapienie pokontrolne, o ktorym mowa w ust. 2, winno zawiera¢ zwigzty opis wynikow,
ze wskazaniem zrodet i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien,
polecenia wdrozenia dziatan zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien
oraz wskazanie kierunkéw dziatan naprawczych.

4. W terminie do 30 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego, kierownik kontrolowanego
referatu lub jednostki organizacyjnej winien powiadomi¢ Burmistrza Gminy Zychlin o realizacji
poszczegllnych zalecen zawartych w zarzadzeniu, w tym o ich wykonaniu, o stopniu realizacji
polecen bedacych w toku realizacji. W wypadku niezrealizowania polecen — poda¢ konkretne powody,
uniemozliwiajace ich zrealizowanie.

Rozdzial XV
Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych

§ 44.

Wykonanie zalecen pokontrolnych winno by¢ egzekwowane i podlega¢ kontroli sprawdzajacej

dla ustalenia:

1) stopnia realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych,

2) rzetelnosci odpowiedzi na polecenia pokontrolne,

3) zmiany zakwestionowanego, w trakcie poprzedniej kontroli, stanu faktycznego w kierunku stanu
pozadanego.

Rozdzial XVI
Przepisy szczeg6lne w zakresie kontroli
jednostek organizacyjnych

§ 45.

1. Stosownie do wymogdw zawartych w przepisach art. 127 ustawy o finansach publicznych,
Burmistrz Gminy Zychlin kontroluje przestrzeganie przez podlegte samorzadowe jednostki
organizacyjne procedur kontroli oraz zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkdw.

2. Samorzadowe jednostki organizacyjne, podlegaja kontroli na zasadach przewidzianych
niniejszym regulaminem, t.j.:

1) kontroli kompleksowej nie rzadziej niz raz na 5 lat,



2) problemowej w zakresie wydatkdw kazdego roku,
3) sprawdzajacej stosownie do potrzeb.
3. Od zasady wyrazonej w ust. 2 pkt 1 mozna odstapi¢, jezeli kontrole problemowe i dorazne
przeprowadzone w jednostce w ciagu 5 lat, objety tacznie podstawowa dziatalnosé¢ jednostki.
4. Kontrola problemowa nalezy obja¢ w kazdym roku co najmniej 5% wydatkow.
5. Rejestr jednostek organizacyjnych podlegajacych kontroli zawiera zatacznik nr 3 do Statutu
Gminy Zychlin .
6. Kontrolg nalezy przeprowadza¢ we wszystkich jednostkach organizacyjnych powiazanych
z budzetem dla ustalenia:
1) stanu faktycznego dziatalnosci kontrolowanej jednostki organizacyjnej w zakresie umozliwiajacym
dokonanie oceny tej dziatalnosci,
2) realizacji obowiazku opracowania pisemnych procedur kontroli wewnetrznej, przewidzianego
w art. 35a ust. 3 ustawy o finansach publicznych,
3) przestrzegania realizacji ustalonych procedur kontroli wewngtrznej oraz zasad wstepnej oceny
celowosci poniesionych wydatkow, o ktorych mowa w art. 28a ustawy o finansach publicznych.

§ 46.

1. Zadania w zakresie kontroli jednostek organizacyjnych okreslone w 8§ 45 wykonuje samodzielne
stanowisko d/s kontroli wewngtrznej, wg zasad okreslonych w rozdziatach VII- XV niniejszego
regulaminu.

2. Do udzialu w czynnosciach kontrolnych moga by¢ wiaczeni pracownicy innych komorek
organizacyjnych jednostki.

3. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, kierownik jednostki moze powota¢

rzeczoznawce.

§ 47.

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej
na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa w 8 31 ust. 1, bez potrzeby uzyskiwania przepustki.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o0 bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
0 postgpowaniu z wiadomosciami zawierajacymi tajemnicg panstwowsa i shuzbowa, obowiazujacymi
w jednostce kontrolowane;.

§ 48.

1. Oprocz danych wymienionych w 8 38 ust. 1, protokdt powinien zawiera¢ ponadto:
1) klauzulg dotyczaca ochrony danych osobowych lub tajemnicy skarbowej
2) nazwe kontrolowanej jednostki organizacyjnej w jej petnym brzmieniu, jej adres i numer
statystyczny.
2. Wzor protokotu kontroli samorzadowych jednostek organizacyjnych stanowi Zatacznik Nr 5
do niniejszego regulaminu.



Rozdziat XVIII
Postanowienia koncowe

§ 49.

1. Kontrolujacy, w zwiazku 2z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem
do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiazku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Samodzielne stanowisko d/s kontroli winno by¢ objgte systematycznym szkoleniem w ramach
doskonalenia kadr administracji samorzadowej.

Grzegorz Ambroziak

Burmistrz Gminy Zychlin

Integralna czes¢ Regulaminu stanowia zataczniki:

Zatacznik nr 1 — Wz6ér oswiadczenia o zapoznaniu sig pracownikow Urzedu Gminy
z Regulaminem Kontroli Wewngtrznej.

Zatacznik nr 2 — Wzd4r upowaznienia do przeprowadzenia kontroli

Zatacznik nr 3 — Wz6r wystapienia kontrolujacego o udzielenie pisemnego
wyjasnienia(informacji) dotyczacego przedmiotu kontroli.

Zatacznik nr 4 — Wz6r protokotu kontroli.

Zatacznik nr 5 — Wz6r protokotu kontroli.



Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu Kontroli Wewngtrznej

Oswiadczenie
Niniejszym oswiadczam, ze przyjatem (¢fam) do wiadomosci i $cistego przestrzegania zasady
okreslone w regulaminie kontroli wewngtrznej oraz zobowiazuje Sie
w zakresie kontroli postgpowac¢ zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami. Jednoczesnie
zobowiazuje si¢ do zapoznania z trescia niniejszego regulaminu podlegtych mi pracownikow.

Wykaz referatéw organizacyjnych Urzedu Gminy w Zychlinie,
ktorym przekazano egzemplarze
»Regulaminu kontroli wewnetrznej”

r
o

Imie i nazwisko Stanowisko Podpis
3. 4. 7.

© | N gk~ W N e

[
©




Zatacznik Nr 2 do
Regulaminu Kontroli Wewngtrznej

(miejscowosc)
Upowaznienie nr ................

Na podstawie 8§ 31 ust. 1 Regulaminu kontroli wewnetrznej, stanowigcego zalgcznik
do Zarzgqdzenia Nr 1/07 z dnia 02 stycznia 2007 roku w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Zychlinie, upowazniam

PANA/PANIG. ... ot ettt e e e e e e et e arae e ere e
................................................. (|m|qnaZW|sko|stanOW|skosmzbowe)
do przeprowadzenia KONTIOIT ..........ccoiiiiiiiiice et
............................................................. (zakreskontroh)
WV ottt ettt ettt st E oAttt e e R e R s Rt Rt eR e Re R oA e Rt R et e e eR e Rt eR e R et eR bR et e s e e et et e ere b e en e e
............................................... (nazwa|adresjednostk|kontrolowanej)
LT 0022 T L SR TUPUSTRRORPRN

(czas trwania kontroli)

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dowodu osobistego. Waznos¢ upowaznienia
upAywa z dniem........coceevveiieeiiee e, .

(okragta pieczgc) (pieczec i podpis osoby wydajacej upowaznienie)

Waznos¢ upowaznienia przedfuza Sie do dnia ........c.ooeeeeeieeienin i .

(okragta pieczec) (pieczec i podpis osoby wydajacej upowaznienie)



Zatacznik Nr 3 do
Regulaminu kontroli wewngtrznej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Wystapienie kontrolujacego o udzielenie pisemnego wyjasnienia
(informacji) dotyczacego przedmiotu kontroli.

1). Podstawa prawna wystapienia:

8 33 ust. | pkt.4 Regulaminu kontroli wewngtrznej, stanowiacego zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Zychlinie.

2). Dane personalne osoby, do ktérej skierowano wystapienie o ztozenie pisemnego
wyjasnienia (informacji) dla kontrolujacego:

@) IMIQ T NAZWISKO ...ttt

N L N

.....



Zatacznik Nr 4 do
Regulaminu kontroli wewngtrznej

PROTOKOL

kontroli ............. (Uwaga! Wpisac: problemowej, kompleksowej, sprawdzajqcej)
przep rowadzon ej W (wpisa¢ komérke organizacyjng — wydzia/, referat)

Numer statystyczny ( jednostki kontrolowanej):

Kontrole przeprowadzit inspektor dfs. kontroli wewngtrznej (imie i nazwisko inspektora)

Z e, , dzialajacy na podstawie upowaznienia Nr ..... do przeprowadzenia kontroli
wydanego przez kierownika jednostki (wojta, burmistrza, prezydenta, staroste, marszatka), W OKresie ..............
od.coovveenn. do.veveennn, 200... r., z wylaczeniem dni: .......cccooeveieeieie e, 200... r.

Przedmiotem kontroli byly nastepujace zagadnienia ...........ccocooeeeiiinienieeie e e
Z OKIES ..o .

Ustalenia kontroli zawarte zostaty w kolejnych rozdziatach: str.
I. Ustalenia 0gOIN00IgaNIZACYJNE. ........oiieiieeeeeeeiee sttt sreeenteesieestee s e e e e sres satestesseeesessessesseseeneesenseneens
I1. Gospodarka mieniem KOMUNGINYM ..ot et e et e e e
L TP T PR P PP TP PR TP
TP U PP PP TP UPTPRPPP

I. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE
1. Dane ogolne

1.1. Stanowisko KIErOWNIKa ...........c.ccocoevvmveeveccvererceeesenens e, (Uwaga! Wpisa¢ nazwe komérki organizacyjnej)
ZAJMUJE PAN .o (o]0 ISR r. zatrudniony na podstawie
........................................... zdnia .....ocoevveee I,

Z-Ca KIErOWNIKA ......oooveeeee e (Uwaga! Wpisa¢ nazwe komorki organizacyjnej)
JESE  PAN e zatrudniony od dnia na podstawie
........................................... zdnia .....coooeeen 1

Bezposrednio odpowiedzialny za realizacj¢ zadan w zakresie kontrolowanym jest Pan
.................................................................. zatrudniony Na POASTAWIE.........ccceverreee e
zdnia ..o r.

1.2. Ostatnia kontrola ........ccccocevevnenennnn. byla przeprowadzana przez: ...
W ZAKIESIE ... ZA OKIES ..o .

Z §... Regulaminu wynika, ze W sklad ... (kontrolowanej komorki)
wchodzi ................ stanowisk pracy oprocz kierownictwa. Na dzien Kontroli W ...,
(Uwaga! Wpisa¢ nazwe komorki organizacyjnej) zatrudnionych byto ... pracownikow.

Sprawy bedace przedmiotem kontroli prowadzi referat finansowo-ksiggowy, w ktérym zatrudnionych
Jest v pracownikow. Bezposredni nadzor na praca referatu SPrawuje .........cococeoceeeeeecnninns .



I1. GOSPODARKA MIENIEM KOMUNALNYM

Uwaga! Omoéwié¢ wyniki badania poszczegélnych zagadniesi wg kolejnosci ustalonej w tematyce kontroli w kolejnych
rozdziaZach.

Wskaza¢, na podstawie jakich danych i z czego wynikajqcych, np. z przedfozonych kontrolujgcym dokumentéw (podaé
dokumenty, na ktérych oparto badanie, dokumenty sprzedazy, jak akty notarialne, protokoly rokowasi, umowy wynajmu,
dzierzawy mienia komunalnego i sposob badania — pefny — wyrywkowy) oraz informacji (wyjasnies, oswiadczes) na badane
tematy, zfozonych kontrolujgcym przez (imiona i nazwiska oraz stanowiska skfadajgcych poszczegélne informacie,
wyjasnienia lub oswiadczenia).

Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Integralna czes¢ protokotu kontroli
stanowig NAStEPUJACE ZATACZNIKIT .........cooiiiiiiiic e

(Uwaga! Wymienié dodatkowe protokofy np. z ogledzin, dowody dotyczgce istotnych ustaleri, zZozone wyjasnienia, itp.)

Kierownik jednostki kontrolowanej Pan ...........ccccooveiiiiiiinincniens e zostat poinformowany
0 przystugujacym mu z mocy przepisow § .... Regulaminu kontroli wewngtrznej ................ prawie
zgtoszenia w ciagu trzech dni zastrzezen, co do konkretnych faktow utrwalonych w niniejszym
protokole oraz prawie ztozenia pisemnych wyjasnien odnosnie okolicznosci i przyczyn powstania
nieprawidtowosci opisanych w protokole kontroli. Protokét niniejszy sporzadzono w dwoch
jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu POAPISANO ........coeieeiiiireiiieeiee e
(Uwaga! Wpisa¢é odpowiednio bez zastrzezesi, zapowied? wniesienia zastrzezen). Jeden egzemplarz protokotu
WIECZONO KIBFOWNIKOWI ...t e e e e e e e e e e e e et raeeee s
(Uwaga! Wpisaé nazwe kontrolowanej komorki).

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli .............. jednostki kontrolowanej
pod poz. .....c.cceueene. :
................................. ,dnia ............... 200... 1
Za jednostke kontrolowana: Kontrolujacy:
L L
(kierownik komérki ) (inspektor — imig i nazwisko)

2. 2.



Zatacznik Nr 5 do
Regulaminu kontroli wewnetrznej

PROTOKOL

kontroli ............. (Uwaga! Wpisac¢ odpowiednio: problemowej, kompleksowej, sprawdzajqcej)
przeprowad Zonej W (wpisa¢ nazwe jednostki organizacyjnej)
W o

NUumer StatyStyCZNny ........ccccecereenieenieiie e (jednostki kontrolowanej):

Kontrolg przeprowadzit inspektor d/s. kontroli Wewngetrznej ..........ceoeeeevvvveieienenne. (imie i nazwisko
inspektoray) Z s : dziatajacy na podstawie upowaznienia
Nr ....., do przeprowadzenia kontroli wydanego przez .................. (np. wojta, burmistrza, prezydenta,
staroste, marszatka) W OKresie .......... od ... do....... 200... r., z wylaczeniem dni: ........cccceeeeeenneen 200...r.
Przedmiotem kontroli byty nastepujace zagadnienia ...........ccvevireiiie i
Kontrola objeto OKres ........cccoocvvveieiiiiiieeenn
Ustalenia kontroli zawarte zostaty w kolejnych rozdziatach: str.

I. Ustalenia 0gOIN00rGaNIZACYJNE ...c..eeiueeiieeiieeiie et esieesee st e stee e areeesteesneeeseeesneesseeaneeenseesneeanseensee e
I1. Funkcjonowanie KONtroli WEWNGEIZNE] .........cuveiiieiiieie ettt neee e eneee e
1. Ksiggowos¢ i Sprawozdawczos$C DUAZEIOWA ............coovviiiiiiiiiieiice e
IV. Gospodarka pieniezna i FOZraChUNKI ............ccoi i e
V. WydatKi DUZEIOWE ... e e s e e e e e e et e e e s nae e e e e snnnnee e

I. USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJNE
1. Dane ogo6lne

1.1. Stanowisko kierownika jednostki .......... zajmuje Pan ........ccccccoceeee od .......... r. zatrudniony
NA POUSTAWIE ...t zdnia ....ooceeeeveennn, r.,

Z-ca kierownika jednostki jest Pan ..........cccevieiieciincinennnnn, zatrudniony od dnia na podstawie
...................................................................................... zdnia.......c.c..... 1.

Gléwnym ksiegowym jest od ................. r. Pani .vviienn, zatrudniona na podstawie
......................................................................................... zdnia....ccocoeen 1

1.2. W jednostce kontrolowanej byta przeprowadzana kontrola w zakresie gospodarki finansowej
PrZEZ . ueiiicecieeeee e W ZaKIESIE.....oecveetectie et .



2. Wewnetrzne regulacje organizacyjno-prawne

2.1. Organizacj¢ i zasady funkcjonowania jednostki kontrolowanej ...................... okresla
Regulamin organizacyjny przyjety dnia ........cccccevveeennne. . Z § ... Regulaminu wynika, ze w sktad
jednostki  kontrolowanej  wchodzi ................ komorek  organizacyjnych -  referatéw
(0] - VAN samodzielnych stanowisk pracy. Na dzien kontroli w jednostce kontrolowanej
zatrudnionych byto ... pracownikow. Sprawy bedace przedmiotem kontroli prowadzi
referat finansowo-ksiggowy, w ktérym zatrudnionych jest ............cccce.... pracownikow. Bezposredni
nadzor na praca referatu sprawuje gtéwny ksiegowy.

3. Przepisy wewnetrzne regulujace gospodarke finansowa
3.1. W kontrolowanej jednostce obowiazywaty nastepujace przepisy wewngtrzne, majace zapewnié

— Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych, stanowiaca Zatacznik Nr 1,

— Instrukcja ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania, stanowiaca Zatacznik Nr 2,
— Instrukcja w sprawie gospodarki kasowej, stanowiaca Zatacznik Nr 3,

— Instrukcja inwentaryzacyjna, stanowiaca Zatacznik Nr 4,

— Zaktadowy plan kont, stanowiacy Zatacznik Nr 5.

Il. FUNKCJONOWANIE KONTROLI WEWNETRZNEJ

1.1. Zgodnie z postanowieniami Regulaminu organizacyjnego .........c.ccccceeeeeeenee , stanowiacego
zalacznik do .......ccceeeeieennns dnia ..o roku kontrole wewnetrzng (funkcjonalng)
sprawuja z racji pelnionych funkcji:

— kierownik jednostki, z-ca kierownika jednostki, gtdwny ksiegowy oraz kierownicy ....................

(wydziazow, referatow i réwnorzednych jednostek organizacyjnych), w stosunku do pracownikow bezposrednio

im podlegtych.

1.2. W jednostce kontrolowanej nie ma wyodrebnionej komorki (instytucjonalnej) kontroli
wewnetrznej, a jedynie utworzone zostalo samodzielne stanowisko d/s. kontroli. Na stanowisku
tym zatrudniony  JESt  ..eiiiieie e , ktory pemni funkcje inspektora kontroli
wewnetrznej od ................... r.

I11. KSIEGOWOSC | SPRAWOZDAWCZOSC BUDZETOWA

Uwaga! Omowié wyniki badania poszczeg6lnych zagadniesi wg kolejnosci ustalonej w tematyce kontroli, kolejno
wg. poszczegdlnych rozdziafow.

Wskaza¢, na podstawie jakich danych i z czego wynikajgcych np. z przedfozonych kontrolujgcym dokumentéw (podac
dokumenty, na ktdrych oparto badanie: ksiegi rachunkowe, sprawozdania, bilans, umowy, faktury, itp. i sposéb badania:
pefny — wyrywkowy) oraz informacji (wyjasnies, oswiadczes) na badane tematy, zfozonych kontrolujgcym przez (imiona
i nazwiska oraz stanowiska skfadajqcych poszczeg6lne informacje, wyjasnienia lub oswiadczenia).



Na powyzszych ustaleniach czynnosci kontrolne zakonczono. Integralna czes¢ protokotu kontroli
stanowia nastepujace zataczniki: (Uwaga! Wymienié dodatkowe protokoty,

np. kontroli kasy, magazynu, dowody dokumentujgce ustalenia, zZozone wyjasnienia, itp.)

Kierownik  jednostki  kontrolowanej Pan ..., zostat  poinformowany
0 przystugujacym mu z mocy przepisow § .... Regulaminu kontroli wewngtrznej ................ prawie
zgtoszenia w ciagu trzech dni zastrzezen, co do konkretnych faktow utrwalonych w niniejszym
protokole oraz prawie ztozenia pisemnych wyjasnien odnosnie okolicznosci i przyczyn powstania
nieprawidtowosci opisanych w protokole kontroli. Protokdt niniejszy sporzadzono w dwoch
jednobrzmiacych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano (Uwaga! Wpisa¢ odpowiednio bez zastrzezers,
zapowied? wniesienia zastrzezer). Jeden egzemplarz protokotu wreczono kierownikowi jednostki
kontrolowanej.

Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowano w ksiazce kontroli ....... jednostki kontrolowanej
pod poz. .....ccceeeenee :
................................ dnia ................ 200... r
Za jednostke kontrolowana: Kontrolujacy:

(kierownik jednostki ) (inspektor — imie nazwisko)






