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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 367/10
Wéjta Gminy Juchnowiec Koscielny
z dnia 18 sierpnia 2010 r.

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

I. POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

Regulamin niniejszy okre$la szczegdétowe zasady, warunki i tryb przeprowadzania kontroli
wewnetrznej w  komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy Juchnowiec Koscielny, gminnych
jednostkach 1 zakladach budzetowych oraz instytucjach kultury, dla ktérych organizatorem jest Gmina
Juchnowiec Koscielny , a takze kontroli podmiotéw, ktore wydatkuja srodki publiczne przekazywane
im przez Gming Juchnowiec Koscielny.

OBJASNIENIA

§2
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie uzyto okres$lenia :

1) jedpostka kontrolowana — nalezy przez to rozumie¢ komorki, jednostki i podmioty
wymienione w § 1,

2) kontrolujacy — nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki kontroli wewngtrznej |,
wyznaczonego do przeprowadzenia kontroli lub inng osobe¢ wyznaczona do przeprowadzenia
kontroli przez Zarzadzajacego kontrole ,

3) komoérka organizacyjna Urzgdu Gminy Juchnowiec Koscielny — nalezy przez to rozumied
komorki organizacyjne , a takze jednoosobowe stanowiska pracy wyodrebnione w ramach
struktury Urzgdu Gminy Juchnowiec Koscielny na podstawie aktualnego Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Juchnowiec Koscielny,

4) kontrola zarzadcza — nalezy przez to rozumie¢ og6t dziatan podejmowanych w jednostkach
sektora finansow publicznych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny 1 terminowy,

5) komorka kontroli wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng urzedu ,
ktorej pracownicy przeprowadzajq i nadzoruja czynnosci kontrolne, -

6) regulamin- oznacza to niniejszy Regulamin Kontroli Wewng¢trzne;j,

7) ustawa o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) ,

8) Zarzadzajacy Kkontrolg — oznacza to Wojta Gminy Juchnowiec Koscielny lub osobe przez
niego upowazniona.

ZAKRES PRZEDMIOTOWY

§3

Komoérka kontroli wewngtrznej jest komoérka organizacyjna Urzedu Gminy Juchnowiec
Koscielny uprawnionag do wykonania kontroli wewngtrzne;j.
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§4

[

Przeprowadzanie kontroli wewngtrznej jest jedynym z elementow kontroli zarzadcze;.

2. Kontrola finansowa stanowi czg$¢ systemu kontroli wewnetrzne;j.

3. Kontrola finansowa w jednostkach sektora finanséw publicznych dotyczy procesow
zwigzanych z  gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw  publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem.

4. Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki
finansowej zwiazanej z dzialalnoscia jednostki, a w szczego6lnosci :

1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie badanej dzialalnosci i poréwnanie ze stanem
wymaganym, to jest zgodnym z obowigzujacymi przepisami oraz wewnetrznymi
procedurami,

2) ocena kontrolowanych dziatan, czynnosci i proceséw pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci 1 sprawnosci organizacyjnej,

3) badanie zgodnos$ci dziatania z celami statutowymi i obowiazujacymi przepisami prawa,

P prawidlowos¢ gospodarowania srodkami publicznymi i mieniem gminnym,

4) przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywanych wydatkow,

5) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesOw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i1 dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych, udzielania
zamowien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

6) wykrywanie nieprawidtowosci 1 uchybien w wykonywaniu =zadan, faktow
niegospodarnosci, marnotrawstwa i braku dbalosci o mienie gminy oraz ujawnianie

, naduzyc,

7) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, jak réwniez
0s6b za nie odpowiedzialnych,

8) formulowaniu wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych umozliwiajacych usuniecie
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien.

§5 -
“" 1. Kontrola finansowa w jednostce odbywa si¢ wedtug nastepujacych kryteriow :

1) kryterium legalno$ci — polega na badaniu zgodnosci dzialania jednostki z obowigzujagcymi
przepisami prawa,

2) kryterium gospodarnosci — polega na ocenie kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych
1 finansowych z punktu widzenia racjonalnosci 1 oszczednosci,

3) kryterium celowosci — polega na ustaleniu, czy podejmowane dzialania mieszcza sie w celach
okreslonych w aktach normatywnych, a takze czy zastosowane metody i srodki byly optymalne,
odpowiednie dla osiagnigcia zalozonych celéw, wynikajacych z zatwierdzonych planow
dziatalnosci,

4) kryterium rzetelnosci — polega na badaniu zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem
faktycznym,

5) kryterium przejrzystosci — polega na badaniu prawidlowosci klasyfikacji dochodow i wydatkow
publicznych, stosowania zasad rachunkowosci i prowadzenia sprawozdawczosci,

6) kryterium zgodnosci z planem — polega na badaniu, czy zobowigzania wynikajace z
zatwierdzonych dokumentéw maja pokrycie w planie finansowym.

2. Przy uwzglednianiu kryteriow, o ktérych mowa w § 5, kontrola powinna umozliwia¢ realizacje
ponizszych funkeji:

1) profilaktycznej — polegajacej na zapobieganiu powstawania niekorzystnych zjawisk,
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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 bledow i nieprawidtowosci,

3) kreatywne] — polegajacej na inspirowaniu dzialan w kierunku unikania w przysztosci bledow
1 nieprawidlowosci.

. Postepowanie kontrolne winno odbywac si¢ wedtug nastepujacych zasad:

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

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

3) zasada kontradyktoryjnosci — polegajaca na mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego
dowodéw, wyjasnien 1 argumentacji w badanej sprawie, obowiazku przyjecia ich przez
kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich.

. W celu zabezpieczenia jak najwigkszej skutecznosci, kontrola powinna by¢ przeprowadzona

metodami uzupeltniajacymi, tj.:

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

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

RODZAJE KONTROLI WEWNETRZNEJ

§6

Kontrole wewngtrzne przeprowadzane sa w podziale na ponizej wymienione rodzaje kontroli
gospodarki finansowe;j :
1) kontrole planowane :
a) kompleksowe — obejmujace calq gospodarke finansowa jednostki kontrolowane;,
b) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia dotyczace gospodarki finansowej
jednostki kontrolowanej,
c) sprawdzajace — majace na celu zbadanie sposobu realizacji zalecen pokontrolnych,
sformulowanych po przeprowadzonych kontrolach,
2) kontrole dorazne (zlecone) — wykonywane na polecenie Zarzadzajacego kontrole majace
charakter interwencyjny, wynikajace z potrzeby pilnego zbadania naglych zdarzen, poza
planem o ktorym mowa w § 8.

a) kontrola dorazna moze, w razie potrzeby, przyja¢ forme¢ kontroli kompleksowej lub
problemowe;j. o

Poszczegblne jednostki kontrolowane powinny by¢ objete kontrolg nie rzadziej niz raz na 3 lata.
PLANOWANIE KONTROLI
§7
Kontrola przeprowadzana jest na podstawie :

1) zatwierdzonego na dany rok przez Zarzadzajacego kontrolg planu,
2) polecenia Zarzadzajacego kontrolg.
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§8

1. Roczny plan kontroli jednostek kontrolowanych sporzadza inspektor ds. kontroli wewngtrznej i
przedktada w terminie do 31 grudnia kazdego roku na rok nastgpny do zatwierdzenia
Zarzadzajacemu kontrole.

2. Zmiany w zatwierdzonym rocznym planie kontroli, dokonuje Zarzadzajacy kontrole, jezeli wynika
to z obiektywnych potrzeb kontroli.

3. Roczny plan kontroli winien w szczegdlnosci okreslac: temat kontroli; nazwe jednostki
kontrolowanej; rodzaj kontroli oraz termin kontroli.

4. Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:

1) wyniki wczesniejszych kontroli 1 audytow,

2) wyniki badan i analiz okreslonych probleméw oraz skarg i wnioskow,

3) informacje pochodzace od organdéw panstwowych, samorzadowych, organizacji, stowarzyszen
pozarzadowych, a takze pochodzace ze srodkéw komunikacji spotecznej,

4) czestotliwosé przeprowadzania kontroli w danej jednostce.

II PRZYGOTOWANIE KONTROLI

§9

Do przeprowadzania kontroli uprawnia upowaznienie udzielone przez Zarzadzajacego kontrolg.
Upowaznienie do kontroli moze by¢ udzielone w formie zatwierdzonego planu kontroli, polecenia
pisemnego lub ustnego.

§10

Przygotowanie kontroli obejmuje w szczegodlnosci :

1) zapoznanie si¢ z aktami prawnymi dotyczacymi przedmiotu kontroli i dziatalnosci jednostki
kontrolowanej,

2) przeanalizowanie materialdw z kontroli poprzednio przeprowadzonych w jednostce
kontrolowanej , a w szczegdlnosci protokotow, wystapien pokontrolnych oraz realizacji
zawartych w nich wnioskow, '

3) ustalenie szczegdtowych zagadnien, ktére bedq objete badaniem kontrolnym, okresu poddanego -«
kontroli oraz metodyki kontroli.

§11

1. Nie p6zniej niz 3 dni przed rozpoczgciem planowanej kontroli, o ktorej mowa w § 7 pkt 1, inspektor
ds. kontroli wewngtrznej pisemnie zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej lub osobe go
zastgpujaca o planowanym terminie rozpoczecia , przedmiocie 1 czasie trwania kontroli,
zobowigzujac jednoczesnie kierownika i gtéwnego ksiggowego jednostki do obecnosci w trakcie
kontroli 1 przygotowania wskazanych dokumentow.

2. Zawiadomienia nie dokonuje si¢ w przypadku kontroli doraznych przeprowadzanych na polecenie
Zarzadzajacego kontrole w celu pilnego zbadania naglych zdarzen.

III.PRZEBIEG CZYNNOSCI KONTROLNYCH
§12
1. Inspektor ds. kontroli wewngtrznej przeprowadza kontrolg w oparciu o zatwierdzony plan kontroli

lub na podstawie upowaznienia udzielonego przez Zarzadzajacego kontrole.
2. Kontrol¢ przeprowadzaja pracownicy , wyznaczone przez Zarzadzajacego kontrole ., do
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przeprowadzenia kontroli wraz z inspektorem ds. kontroli wewngtrznej.

3. Kontrole w jednostkach organizacyjnych gminy oraz instytucjach kultury przeprowadza si¢ na
podstawie pisemnego imiennego upowaznienia wystawionego przez Zarzadzajacego kontrolg.
Upowaznienie winno zawiera¢ okreslenie:

1) rodzaju kontroli, terminu kontroli,

2) zakresu tematycznego oraz okresu objetego kontrola,

3) podstawy prawnej wydanego upowaznienia,

4) podmiotu kontroli,

5) nazwisk 0s6b upowaznionych do przeprowadzenia kontroli,

6) kierownika zespotu kontrolnego, w przypadku wieloosobowego sktadu.

4. Wz6r upowaznienia stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

5. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy.

6. W przypadku koniecznosci zmiany tresci upowaznienia Zarzadzajacy kontrole wydaje nowe
upowaznienie.

7. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wystawia si¢ w trzech egzemplarzach: jeden dla
jednostki kontrolowanej, drugi zatacza si¢ do protokotu kontroli, trzeci jest sktadany do centralnego
rejestru upowaznien prowadzonego przez Referat Organizacyjnych, Spraw Oswiatowych i Spraw
Obywatelskich Urzgdy Gminy Juchnowiec Koscielny.

§13

1. Bezposrednio przed przystagpieniem do czynnosci w kontrolowanej jednostce, kontrolujacy :
1) przektada kierownikowi jednostki kontrolowanej upowaznienie do kontroli oraz przedstawia
_ zakres 1 zalozenia organizacyjne kontroli,
2) dokonuje wpisu do ksiazki kontroli jednostki kontrolowane;.

’

§ 14

1. Kontrole przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej w czasie pracy okreslonym jej
regulaminem organizacyjnym, a takze w siedzibie jednostki prowadzacej obshuge ﬁnansowo-
ksiegowa, w miejscu i w czasie Wykonywama Je_] zadan.

2. W uzasadnionych sytuacjach kontrola lub jej poszczegdlne czynnosci moga by¢ przeprowadzone «
rowniez w siedzibie komoérki kontroli wewngtrznej.

PRAWA I OBOWIAZKI KONTROLUJACY
§15

Kontrolujacy jest upowazniony do : ‘

1) swobodnego wstgpu i poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej bez obowiazku
uzyskiwania przepustki,

2) wgladu do wszelkich dokumentow zwiazanych z dziatalnoscia kontrolowanych jednostek,
pobierania oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materialéw dowodowych zwiazanych z
przedmiotem 1 zakresem kontroli,

3) przeprowadzania ogledzin obiektow, sktadnikow majatkowych,

4) zasiggania w zwiazku z przeprowadzana kontrolg informacji w jednostkach oraz zadania
sktadania wyjasnien od pracownikéw tych jednostek, zwigzanych z przedmiotem i zakresem
kontroli,

5) korzystania z pomocy biegtych specjalistow.
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§16

1. Kontrolujacym przystuguje rowniez prawo zadania zlozenia wyjasnien przez pracownikoéw jednostki
kontrolowanej. Decyzje o formie wyjasnien oraz terminie ich ztozenia podejmuje kontrolujacy.

2. Z ustnych wyjasnien kontrolujacy sporzadza protokot przyjecia ustnych wyjasnien.

3. Wz6r protokotu przyjecia ustnych wyjasnien stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. W przypadku odmowy udzielenia wyjasnien przez pracownika jednostki kontrolowanej kontrolujacy
odnotowuje ten fakt w protokole z przeprowadzonej kontroli, podajac w miar¢ mozliwosci przyczyng
odmowy.

§17
Obowigzkiem kontrolujacego jest :

1) obiektywne ustalenie stanu faktycznego oraz rzetelne jego udokumentowanie, a w razie
stwierdzenia nieprawidlowosci- ustalenie ich przyczyn, zakresu 1 skutkow oraz oséb za nie
odpowiedzialnych,

2) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidlowosciach
wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan zaradczych i usprawniajacych.

§18

1.Kontrolujacy podlega wyltaczeniu, na wniosek lub z urzedu, z postgpowania kontrolnego, jezeli :
1) wyniki kontroli moglyby dotyczy¢ praw , obowiazkéw lub roszczen jego samego lub jego
matzonka, krewnych i powinowatych oraz oséb zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia,
_ kurateli;
2) w razie wystapienia innych okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na bezstronnos¢ jego
postgpowania.
2. O przyczynach powodujacych wylaczenie z postepowania kontrolujacego, powiadamia on lub
kierownik jednostki kontrolowanej Zarzadzajacego kontrole.
3. O wylaczeniu kontrolujacego Zarzadzajacy kontrolg zawiadamia go pisemnie.
4. W okresie od powiadomienia, o ktérym mowa w ust. 2, do wylaczenia z postgpowania kontrolnego
kontrolujacy podejmuje czynnosci nie cierpigce zwloki.
5. Ustalen kontrolujacego, ktory zostal wylaczony z postgpowania kontrolnego, z zastrzezeniem ust. 4,
nie uwzglednia si¢ w protokole kontroli.

§19

1. Ustalenia stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje jedynie na podstawie dowodow, do
ktorych zalicza si¢: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoty z ogledzin, dane ewidencji i
sprawozdawczos$ci, opinie specjalistow 1 bieglych, zdjecia fotograficzne, o$wiadczenia i
wyjasnienia zlozone na piSmie przez kierownika jednostki kontrolowanej, gléwnego
ksiggowego oraz pracownikéw odpowiedzialnych za powierzone obowiazki.

2. Zalaczniki do protokolu w postaci kserokopii (odpisu) dowodéw, o ktérych mowa w ust. 1,
potwierdza za zgodno$¢ kierownik jednostki kontrolowanej, pracownik sporzadzajacy
kserokopie (odpis) lub kontrolujacy.

3. W przypadku kontroli magazynéw i kasy kontrolujacy dokonuje kontroli w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecnosci, przy udziale innej osoby wyznaczone]
przez kierownika jednostki kontrolowane;.

4. Kontrolujacy sporzadza odrgbne protokoty z przebiegu kontroli, o ktérych mowa w ust. 3, i

zalacza je do akt kontroli.

W celu ustalenia stanu faktycznego kontrolujacy moze przeprowadzi¢ ogledziny.

6. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej lub pracownika

(94
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odpowiedzialnego za przedmiot lub czynnosci poddane ogledzinom, a w razie ich
nieobecno$ci , przy udziale innej osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki

kontrolowanej. W przypadkach nie cierpiacych zwloki kontrolujacy moze przeprowadzi¢
ogledziny przy wudziale pracownika jednostki kontrolowanej wyznaczonego przez
kontrolujacego.

§ 20

1. Wykorzystywane w toku kontroli dokumenty kontrolujacy zabezpiecza na czas niezbgdny
do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych poprzez :
1) zabranie z jednostki kontrolowanej, za potwierdzeniem odbioru, i zdeponowanie w
siedzibie komorki kontroli wewnetrznej,
2) przechowanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknigtym i
zabezpieczonym pomieszczeniu.
2.Decyzje o wydaniu zabezpieczonych dokumentéw podejmuje kontrolujacy.

§21

1.W razie ujawnienia w toku kontroli faktow i okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie
popelnienia przestgpstwa, kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym Zarzadzajacego
kontrole i zabezpiecza zebrane w tej sprawie materialy dowodowe.

2.Decyzj¢ o powiadomieniu organdw powotanych do $cigania przestepstw lub skierowaniu
sprawy do rzecznika finanséw publicznych podejmuje Zarzadzajacy kontrolg.

; §22

1. Kontrolujacy ma prawo w toku kontroli zwolywa¢ narady z pracownikami jednostki
kontrolowanej dla omowienia kwestii zwiagzanych z przeprowadzona kontrola.

2. O planowanym zwotaniu narady kontrolujacy uprzedza kierownika jednostki kontrolowane;,
uzgadniajgc z nim czas i miejsce narady. ‘

OBOWIAZKI KIEROWNIKA JEDNOSTKI KONTROLOWANEJ
§23

1. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek przedlozy¢ na zadanie kontrolujgcego
wszelkie dokumenty i materiaty niezb¢dne do przygotowania i przeprowadzenia kontroli.
2. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujacym warunki’i srodki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegdlnosci :
1) niezwlocznie przedstawia zadane dokumenty i materialy,
2) zapewnia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw jednostki,
3) udostepnia w miar¢ mozliwosci oddzielne pomieszczenie do przeprowadzenia
kontroli,
4) udostepnia urzadzenia techniczne dla potrzeb wykonywania czynnosci kontrolnych,
5) umozliwia kontrolujacemu sporzadzenia kopii dokumentow dotyczacych przedmiotu
kontroli,
6) przygotowuje odpowiednie pomieszczenia do przechowywania materialow
kontrolnych.
3. Pracownicy jednostki kontrolowanej sa obowigzani udzieli¢ w wyznaczonym przez
kontrolujacego terminie wyjasnien ustnych lub pisemnych oraz sporzadzi¢ zestawienia,
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wyliczenia, wykazy lub analizy w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli. Z ustnych
wyjasnien kontrolujacy sporzadza notatke, ktora podpisuja kontrolujacy 1 pracownik udzielajacy
wyjasnien.

. Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze ztozy¢ z wlasnej inicjatywy pisemne lub ustne
o$wiadczenie w sprawach zwiagzanych z przedmiotem kontroli. Kontrolujacy nie moze odmoéwic
przyjecia oswiadczenia, chyba ze nie ma ono zwigzku z przedmiotem i zakresem kontroli.

. W przypadku , gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla si¢ od kontroli lub utrudnia jej
prowadzenie, w szczegblnosci poprzez nie przedstawienie potrzebnych do kontroli dokumentow
badZ niezgodnie z prawda informowanie o wykonaniu zalecen pokontrolnych, kontrolujacy
informuje o tym fakcie Zarzadzajacego kontrole i przeklada w tym zakresie stosowna informacje.

DOKUMENTOWANIE CZYNNOSCI KONTROLNYCH - PROTOKOL
§ 24

1. Wyniki przeprowadzonej kontroli wewng¢trznej zostajq odnotowane w protokole kontroli.

2. W protokole kontrolujacy winien przedstawi¢ ustalenia kontrolne w sposob rzetelny, zwigzty i
przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

3. Protokot, o ktérym mowa w ust.1, jest podstawowym dowodem dokumentujacym wykonanie
kontroli 1 winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez kontrolujacego fakty dotyczace
kontrolowanego podmiotu, w tym nieprawidtowosci i uchybienia w dzialaniu, ich przyczyny i
skutki, bedace podstawa do oceny kontrolowanej dzialalnosci w badanym okresie oraz
informacje migdzy innymi o dokonywaniu ogledzin, zabezpieczeniu dowodow itp.

4. Protokét kontroli wraz z dokumentami wymienionymi w § 19 stanowi dokumentacj¢ kontroli.

5. Protokét kontroli powinien zawieraé :

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, NIP, imi¢ i nazwisko kierownika
jednostki oraz gtownego ksiggowego jednostki kontrolowanej, okres ich zatrudnienia, z
uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrola, a w razie potrzeby imie¢ i nazwisko
poprzedniego kierownika i dat¢ zaprzestania petnienia przez niego tej funkcji,

2) imig¢ i nazwisko kontrolujacego z podaniem stanowiska stuzbowego oraz numer i date
imiennego upowaznienia do przeprowadzema kontroli,

3) wskazanie formy organizacyjno- prawnej jednostki kontrolowane;j,

4) dat¢ rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych z wymienieniem przerw w
dokonywaniu czynnosci kontrolnych,

5) okreslenie zakresu przedmiotowego kontroli i okresu objetego kontrola,

6) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem podstawy
dokonanych ustalen,

7) wskazanie stwierdzonych nieprawidlowosci, ewentualne przyczyn ich powstania,
skutkéw, jakie powodujg oraz oséb za nie odpowiedzialnych,  *

8) informacj¢ o sporzadzonych protokolach dodatkowych, odpisach i wyciagach,
oswiadczeniach , zabezpieczonych dowodach,

9) dane o liczbie egzemplarzy protokotu,

10) wzmiank¢ o dorgczeniu jednego egzemplarza protokolu kierownikowi jednostki
kontrolowanej,

11)klauzule o przystugujacych kierownikowi jednostki kontrolowanej uprawnien
dotyczacych mozliwosci wniesienia zastrzezen do tresci protokotu,

12) adnotacj¢ o dokonaniu w jednostce kontrolowanej wpisu do ksiggi ewidencji kontroli,

13) dokonane w protokole poprawki, skreslenia i uzupelnienia musza by¢ zaparafowane
przez kontrolujacego wraz ze wskazaniem daty sporzadzenia poprawki.

1o
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§ 25
1. Protokét kontroli sporzadza inspektor ds. kontroli wewnetrznej i przeklada do podpisu
Kierownikowi kontrolowanej jednostki w terminie 14 dni od dnia zakonczenia kontroli.
2. Protokoét kontroli podpisuja :

1) w przypadku kontroli w jednostce organizacyjnej : kierownik jednostki organizacyjnej a w
razie jego nieobecnosci osoba przez niego upowazniona, oraz inspektor ds. kontroli
wewngtrznej lub cztonkowie zespotu kontrolnego,

2) w przypadku kontroli referatu, samodzielnego stanowiska Urzgdu Gminy Juchnowiec
Koscielny : kierownik referatu , osoba na samodzielnym stanowisku i inspektor ds.
kontroli wewngtrznej lub cztonkowie zespotu kontrolnego.

3. Przed podpisaniem protokohu, kontrolujacy i osoby wymienione w ust. 1 parafuja kazda strong
protokotu.
4. Oryginal protokolu z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest w co najmniej dwoch

jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostaje w jednostce kontrolowanej, a

pozostate przechowywane sa w aktach kontroli w komoérce kontroli wewngtrzne;.

§ 26

1. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej zglasza
zastrzezenia co do jego tresci, kontrolujacy dodatkowo bada zasadnos$¢ tych zastrzezen i w
uzasadnionych przypadkach uzupetnia lub koryguje protokot.

2. Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej odmawia podpisania protokotu kontroli, jest on

_ obowiazany do zlozenia pisemnego wyjasnienia z podaniem przyczyny tej odmowy.

3. Kontrolowany moze takze skorzysta¢ z prawa zlozenia zastrzezen dokonujac odpowiedniej
adpotacji w protokole.

4. Wyjasnienie kierownika kontrolowanej jednostki o ktérych mowa w ust. 2 zalacza si¢ do
protokotu kontroli.

5. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postgpowania
pokontrolnego.

§27 ,

1. Kierownikowi komorki kontrolowanej przystuguje prawo zgloszenia kontrolujgcemu, w
terminie okreslonym w protokole, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w
protokole kontroli.

2. O ile zastrzezenia, o ktorych mowa w ust. 1, zostaly zlozone kontrolujagcemu na pismie przed
podpisaniem protokotu kontroli, kontrolujacy obowigzany jest dokona¢ analizy zastrzezen :

1) w przypadku nieuwzglednienia w czgsci lub w calosci zastrzezed, przekazuje na pismie
swoje stanowisko kierownikowi komorki kontrolowanej wraz z pouczeniem o prawie do
zgloszenia umotywowanych zastrzezen w terminie 7 dni do Zarzadzajacego kontrole,

2) w przypadku uwzglednienia zastrzezen winien ponownie przeanalizowa¢ ustalenia
zawarte w protokole i w miar¢ potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.

3.Whniesione zastrzezenia, o ktorych mowa w ust. 1 :

1) nie podlegaja rozpatrzeniu, jezeli zostaly zlozone przez osobg¢ nieuprawniong lub zostaly
ztozone po uptywie terminu okreslonego w ust. 2 pkt 1,

2) podlegaja rozpatrzeniu przez kierownika jednostki Zarzadzajacego kontrolg¢ w terminie do
20 dni od daty wptywu zastrzezen.
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§28

1. Uproszczone postgpowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie koniecznosci:

1) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiednich informacji
dla organdéw administracji samorzadowe;j,

2) zbadania okreslonych spraw wynikajacych ze skarg 1 wnioskow,

3) przeprowadzenia badania dokumentéw i innych materialéw otrzymanych z jednostek
podlegajacych kontroli,

4) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie sprawdzenia rzetelnosci
odpowiedzi na wystapienie pokontrolne.

2. 7 uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdanie. Sprawozdanie
podpisuje kontrolujacy informujac kierownika jednostki kontrolowanej o dokonanych
ustaleniach.

3. Jezeli wyniki uproszczonego postgpowania kontrolnego wskazuja na potrzebg pociagnigcia
okreslonych os6b do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub karnej, nalezy zastosowac
tryb okreslony w § 21 ust. 11 2.

POSTEPOWANIE POKONTROLNE
§29

1. W celu omowienia stwierdzonych nieprawidlowosci jakie wynikajq z ustalen kontroli i
sformutowania wnioskéw dotyczacych podjecia czynnosci i srodkow dla usprawnienia
kontrolowanej dziatalno$ci, moze by¢ zorganizowana narada pokontrolna.

2. Narada taka moze by¢ zorganizowana na wniosek kontrolujacego, jak i z inicjatywy
kierownika jednostki kontrolowanej. Narad¢ winien w tym przypadku zorganizowac
kierownik jednostki kontrolowane;j.

3. Z przebiegu narady pokontrolnej winien by¢ sporzadzony protokoét, ktéry podpisuja wszyscy
uczestnicy narady pokontrolnej.

§ 30

1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowosci i istotnych uchybien , Zarzadzajacy
kontrolg kieruje do kierownika jednostki kontrolowanej wystapienie pokontrolne.

2. Projekt wystapienia pokontrolnego sporzadza inspektor ds. kontroli wewngtrznej i przektada
do podpisu Zarzadzajacemu kontrole, w terminie 14 dni od dnia podpisania protokotu
kontroli.

3. Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwiezty opis wynikoéw kontroli, ze wskazaniem
stwierdzonych nieprawidlowosci oraz wnioski i1 zalecenia zmierzajace do ich usunigcia.

§ 31

Kierownik jednostki kontrolowanej w ciagu 30 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego
zawiadamia Zarzadzajacego kontrolg za posrednictwem inspektora ds. kontroli wewngtrznej o sposobie
wykonania wnioskow i zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania .

§32
1. Wykonanie zalecenn pokontrolnych moze podlega¢ kontroli sprawdzajacej lub moze zosta¢

sprawdzone przy nastepnej kontroli w danej jednostce dla ustalenia:
1) stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych,
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2) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

IV. EWIDENCJA I PRZECHOWYWANIE MATERIALOW Z KONTROLI
§33

1. W jednostkach kontrolowanych prowadzi sie ksiazki kontroli.
2. Za prowadzenie i udostepnianie ksigzki kontroli odpowiedzialny jest odpowiednio kierownik
jednostki kontrolowane;j. i
3. Ksiazka kontroli zawiera co najmniej:
1) imig¢ i nazwisko kontrolera,
2) czas trwania kontroli,
3) przedmiot i zakres kontroli,
4)  podpis kontrolujacego,
5) date¢ otrzymania protokotu kontroli i numer pod ktérym jest przechowywany,
6) dat¢ otrzymania wystapienia pokontrolnego i numer, pod ktérym jest przechowywane.
4. Ksiazka kontroli zawiera kolejno ponumerowane strony w sposob uniemozliwiajacy usunigcie z

niej kart.
§ 34

Ksigzke kontroli wraz z materiatami z kontroli okazuje si¢ na zadanie kontrolera.

’

§35

1. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest przechowywaé protokoly z kontroli,
wystapienia pokontrolne oraz odpowiedzi na nie.
2. Komodrka kontroli wewnetrznej prowadzi i przechowuje nast¢pujace akta kontroli :

1) upowaznienia do kontroli,
2) pisemne zawiadomienia o kontrolach na okoliczno$¢ powiadomien kierownikéw jednostek

kontrolowanych o terminach i zakresie kontroli,
3) protokoty kontroli wraz z zatacznikami,
4) pisemne uzasadnienia odmowy podpisu protokotu,
5) wystapienia pokontrolne,
6) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,
7) inne dokumenty sporzadzone w trakcie wykonania kontroli i w<zwiazku z wydanymi

zaleceniami.
§ 36

1. Akta kontroli sa gromadzone oraz przechowywane w biurze kontroli wewngtrznej stosownie do
wymogow Instrukeji kancelaryjnej obowigzujacej w Gminie Juchnowiec Koscielny.

2. Akta kontroli sq udostgpniane innym osobom lub instytucjom w trybie przepiséw ustawy o
dostgpie do informacji publicznej oraz za zgoda Wojta Gminy lub osoby przez niego
upowaznionej z okresleniem rodzaju akt i sposobu ich udostgpnienia.

3. Akta kontroli stuzg wylacznie do uzytku stuzbowego.
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V. SPRAWOZDAWCZOSC
§ 37

Inspektor ds. kontroli wewngtrznej w terminie do 15 stycznia kazdego roku sporzadza pisemne
sprawozdanie z wykonania planu za rok poprzedni przez komoérke kontroli wewngtrznej, o ktérym
mowa w § 8 oraz wykonania innych zadan nieujetych w harmonogramie na rok poprzedni.

§38

Integralng czg$¢ niniejszego Regulaminu stanowia nizej wymienione zataczniki:
Zatacznik nr 1 — wzdr: upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
Zalacznik nr 2 — wzor: protokol przyjecia ustnego wyjasnienia
Zalacznik nr 3 — wzor: protokot kontroli kasy
Zalacznik nr 4 — wzér: protokot ogledzin
Zalacznik nr 5 — wzér: protokot z pobrania dowodow
Zatacznik nr 6 — wzor: protokot kontroli
Zaltacznik nr 7 — wzér: sprawozdanie z kontroli .
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