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Procedury kontroli finansowe]

I. Zadania kontroli finansowe]
il
»

kKontrola finansmsa jest elementsm zarradzania pospedarka finansows Miasta 1 Gminy
Crmiclow, jej preedmictem sg w soozegdlnodel procesy wigzane £ gromadzeniem { wikoreystaniem
érodkow oraz gospodarowanicm mieniem gminy, Procesy te obcjmujg dziatania polegajgec na
preygotowaniu operac)i, dotyergeveh pobierania i wydatloswania srodkdsw (planowanie finansowe),
ich realizaciy, ewidencie orae sprawosdawerndd finansows,

Eontrola to ogdt czynnofel. podejmewanych w celu osiggniecia spodnodel migdzy slanem
faklycenyvm (wykonaniem), a stanem obowigzujaeynt, posadanym (wyznaczenicm). Pozadany stan
pospadarki finansowe] wynika z przepistny prawa ogdlnie stanowionego oraz preepista wewnetrs-
nych . uchwal Rady Miejsliej orar zarzadzen Burmistrza Cmislowa, a takie preyietych plandw
finansowvch, Precprowadezenie kontroli operacii ewigeanyeh 2 gromadzeniem Srodkéw gminy orae
dyspancwaniem nimi ma na celu:

- gapownicnie sgodnego = pravwem pobierunio naleinych srodkow w wysokodol oma terminach
rgodnyeh 7 preepisami 1 smnem fakiyeeny m,

- zupewmienie poneszenia wydatkdw w spoadh celowy | nseezedny,

- zapobieganie 1 wykrywanie defraudacii,

- zuberpigcrenie mienia gminnego preed utrara 1 zniszceeniem.

(=]

Kryteria kontroli
&2
Przedmiotem kontroli jest ocena stanu fakiveenego na podstawie nastgpuigeych kryteriow:
- zpodnodel 2 prawem(lepalnosci)
- zpodnosel dolumentacii ze stanem faktyveznym,
- celowndel,
- gospodarmnesed,

Stosowanie krvterium zgodnosel = prawem polega na badaniv vey kontrolowana jednostka
provwadel deialalnoie zgodnie ¢ obowiazujacymi precpisami pravwa.,

Krylerium reetelnodel wymaga ustalenia, cry wszystkie operacje gospodareze 33 wihaseiwie
udokumentowane, cry dokumenty (dowody ksiggowe) bodgee podstawa zapisu w ksiggach rachun-
kowyeh, sa apisane w sposib umesliwiajgey identyfikacje srealizowanego zadania 1 zostaly spraw-
dzone preed ich saksisgowaniem prose odpowiednie shaghy praz cey stosowane w jednosice zasady
rachunkowodel Zapowniajg reetelne, jasne procdstawiende sytuaci majptkowe i Gnansowe] jednostk,

Stesowanie kryterium celowndel polega na badaniu cry deialalnogé jednostki jest zgodna
7 previenmi eclami, wynikajacymi z zatwierdesonyeh plandw daatalnede.

Krvterium gospodarnode! porwala na oceng, czy zadania jednostki sa realizowane oszezgd-
nie, wyddjnie i efekbywnie,



§3
Kenlrola finansowa obejmuje:
1. Zaprwnienie przestrzegmtia procedur kontreli:
a) preeprowadzanie wstepne] oceny celowodel zacingania zobowigzan linanscwyeh i dokeny-
warnin wydatkow
I3} hadanie i pordwnywanie stanu faktyermego ze slanem wymeaganym:
- pobierania i gromadsenia frodkow publicenych
- zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wvdatkdw ze drodkdw publicemych
- udrielania zamdwien publicznveh
- ewrotn srodkow pukhicenyeh,
2. Prowadzenie pospodarki finansowe] oraz stosowanie procedur o kidrych mowa wpke |
3. Kontrola w zakresiz:
a) pobieramia i promadeenia Srodkdw publicenyeh,
h) raciagania sobowigzran finansowych,
¢) dokonywania wydatkéw ze Srodkéw publicenyvch,
d) udzielania zamdwien publicznych,
) mwrotu smodlkdw: publicenyeh
nastgpuje popreer badanie i poréwnanie stanu faktycanego - ujawnionego w dokumentach tworao-
nyveh w iloky cdpowicdniepo postgpowania - #e SENST WEYMARANYI.
4. Dekonanie kontroli dokumentowane jest prees #lozenie podpisu na dokumencis prees
osobe uprawniong do kontroli.
5. Pracownik podeimujgey deialania w preedmiocie okredlonym w § 2 ust 3 zohowigrany jest do
biergeej samokantroli
dd

Podmioty kenteoli
W ogminie kontrole wewnetreng wykonuja nastgpujace podmioty:

- Rada Migjskn i komisje dzialajace w jej imieniv w szezepdlnodci 7ag komisia rowizyjna, ktara
jest uprawniona do kontreli pracy Burmistrza oraz jednostck organizacyinyeh gminy,
Burmistrz, ktdrv jest zobowiazany do kontroll podlegbyeh 10 nadecrowsnveh  jedoostek
w zakresic preestrzepania procedur kontroli oraz do przeprowadzania witepnej oceny calowosci
raciggania zobowinzat finansowych i dokonywania wydatkdw oraz objaé kontrols w kazdym
roku co najmniej 3 % wydatkdw podleghyeh jednostek organizacyjnych.

- Kierownicy jelnostek organizacyjnyeh, ktéezy sy odpowiedzialnd za calodd gospodarki finanso-
wej zwlaszeza za wykonywaniv okredlonych ustaws o lnansach publicrnych obowiazkew w
zaloresie kontroli finansowei,

- gléwni ksiegowi jednostel arganizacyinyveh - odpewiadzialnych za prowadzenie rachunkowosei
jednostki i wykomywanie dispozyai Srodkami pieriginymi, a takie dokonywanie wstgpnej kon-
trali w zakresie #oodnosci operacji gospodarezaych i finansowych 2 planem finansowym orwe w
zakresie komplelnesc i reeteleodel dokamentdw dotvezgeyeh operac)l gospodarczyeh 1 finan-
sowyeh,

- kierownicy komdrek organizacyjnych jednostki adpowiadajaeych rza prawidlows wykonywanie
powicrronych im zadan
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Procedury kontrali finansowe]

L.atala sie mastgpujges procedury kontroli finansowej
I} pobierania i gromadieenia srodkiow publicenych
21 nadzoru w rakresic gospodarowania fradkami publicanymi pod wegledem legalnaded, gospo-
darnoded i celowodci,
3 gospodarowania micnicm
4} sporzgdeania obiege i kentroli dowodow ksiepowyeh, kiéra zawiera procedury konroli merylo-
ryeeng, formalney 1 rachunkowe) oraz pregprowadoenie walepneg oveny celowoso saciacania
zobowigzan finansowych i dokonyrwania wydatkdw,
5) precprowadranta 1 rozliceania twentary =acii,
61 udeelania ramdwien publicenveh,
T pospodarki kasowej,
§6
Typy Srodkdw kontrali

Woyndania sie nasigpuiace Lepy Srodkiw kontroli:

1. W zakresie organizacii schemat orzanizacviny Urreda Miasta § Gminy | podlegtych jednosiek,
kréry definiuje i prevdriela obowiazki oraz ustala hierarchiz stuzbowy z elementami kentroli
Junkejonalng.

2. W makresie podziatu obowigrkdw jako podstawowego Srodka keotroli zgodnie 2 zasads, 2
jedna i ta sama osoba nie moze jednocrednie wrkonywad, rejestrowad oraz kontrolowad wiko-
nanic zadania.

3. W zakresic upowaznien i akeeptacii. Wszysikie operacje wymagaia upowadnienia lub akcepta-
eji asoby adpowicdzialne].

Z trefei udzielanyeh upowaznicn | powicrzed powinno jasno wynikad jakich operacii one doty-
cra oraz wjakie) sytuac)i moga byve podejmowane. Upowasnienia 1 powiersenia meajg chorakier
imienny 1 nde moey by cedowane na ineg osobe.

4. W rzakresie gospodarowania majgtkiem - preeprowadzenie vkresowych inwenlarvzac)i shbadni-
kdw majatkowych,

5. W zakaesic systemdw rachumkowvel | ksicgowveh, stosowanc w o systemie ewidencji ksicgowej
i majg na celu  sprawdzenie preez upowaznione osoby pod wezgledem merytoryemmym
i formalno-rachunkowym, cey zostaly prawidlowo opisane 1 ey wsrystkic wostaly ujgte
wewidencji ksigoowe) Zgodnie 7 preepizami ustawy o rachunkowodcl,

6. W zakresie nadzoru - kontrela, coy praestrzegane sg notmy prawne oraz wydawane zarzadzenic,

ezy nalezyeic chronione jest misnie jednestki, czy prawidlown sq gromadzone i wekorzysiwe-

ne dradki gminy.

7. Kontrola pravidiowodc! gospodarowania micniem jednostki:

a) obejmuje  kontrale pozyskiwania skiadnikow  majathowych  preez jednostke,

by obsimuje  keatrole  sbvwania skladnikéw  majgtkewyeh ome  ich dvsponowania na rzecz
mnych podmiotew,

¢) przeprowadzana  jest  w formic  inwenraryzacii

dy w preypadku dyaponowania na recer innych podmiotvw prowadzona jest w ormie rejestru
wmiw,

e} ohejmuje cceng prawldlowodel postegpowan prowadzonych przez Komisjg Likwidaeving craz
ich zgodnode z obowizznacymi procedurami.

& Watepnej  kontroli  udzielania  zaméwizdn  publicenyeh  dokeonuje preewodnicegey

komisji  prestagowe)  powolane] Zarradeeniem Burmistza. Informacja o womikech kontroli

prrekazywana jest Burmistrzowi (esobie upowaznioneg] do udzielenia zaméwienia) co najmmnie):

T



a) preed preeslaniem ogloszenia lub precslaniem zaproszenia do skiadania ofert w formic informa-
¢ii o przcbicgu przypotowania postgpowania o udzielenie zamdwienia publicanego,

b} po wykonaniu zadaf komisii prretargows] w formie ckreflone] w precpisach  dotycesoyveh
gamipwich publicenych ome w Zaregdzeniu o powoelaniu komisji prretargowe;.

9. Kontroli zwrotu Srodkénw publieznyeh dekonuje kierownik jednostki,

§7

1. W celu ustalenia, cov dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymoegom, powinien byd
spravedzony pod wegledem merytorveznvm, formalnym oraz rachunkowsm.

. Kontrola mervtoryerna polega na sprawdzeniv, czy  preedstawions  w dokwmencie  ksig-
gowvm  2darzenie  gospodarcre  jest  zpodne  zrzeczywistoscia, zawnrtymi umewami
oraz procodurami wiynikajaeymi g vastawy o ramowicniach publicenych i innych.

i. Kontrola fermalna polega na aprawdsenin, ery dokument  ksiegowy odpowiada stawia-

nym n wymogom co do formy | ezy zaviera:

a) okreslenie rodzaju dowedu i jego numeru identy likacyjnego,

b) okreslenic stron (nazwy, adresv) dokonnjacych operacji pospodarcie),

) apis operacii oraz j&f wartedd - jereli to marlive okredlona takee w jednostkach naturalnveh,

d) daty dokonuania operagii, a gdy dewdd zosial sporzadeony pod inng data- talke date sparzadzaenia

downdu,

el podpis wystawey dowodu oras osoby, kiore] wydano lub od ktére] przyigre skladniki aktywiw,

fy stwierdzenie sprawdzenia 1 zakwalifikowania dowodu do ujgeia w ksiggach rachunlowych

preez wskaranie mizaigea oraz sposobu vjecia dowodu  w ksiegach  rachunkowweh  (dekre-
lweia), podpis  osoby odpowicdzalng ea e wsleeania ub cay zachodza praestanki do venge-
nia dokumentu za prawidiowsy pomime niespetnienia nicktdryeh wymogdw ckreslonych wlit. a-
fegodmie 7 art, 21 wst, la-3 ustawy 2 2991994 1. o rachunkowosed (D, UL e 14994 Nr 121, pie,
501 zc zm. ).

4. Kontrala rachunkowa polega na sprawdzenin, cxy dowdd ksiggowy nie ravwiera bltpdde erytme-

tyeznyeh w ohblicreniach dokonanych na dokumencie.

1

&8
1. Kontrale nastepeza pospodarki finansowej, gospodarowania migniem i udzielania zamowish
publicenyeh prowadza kierownik jednostkd 1 gldwny ksiggomsy,
2. Kigrownik jednostki dokonuje kontrnli stosowania procedur ustalonych niniejszym  zarzadee-
miem  prags poszozegélne komirki  organieacyine jednosiki
. Gldwny ksiggowry dokanuje kontroli operacii pod wegledem preejrzystodel 1 jawnosel.
Kontrola ma charakter kontrali dokumentidw ksiegowvch.
4, Preve pregjrevaiost rogumic sig stosovwanic okneslonyeh, jednolitveh canmd genaceams deku-
mentdinw, prowadzenie ksige rachunkewsych zgodnie 7z obowigzujgeymi praepisami, w tvin
z zakdadowsm planem konl 1 zasadami rachunkowescl okreslonymi w zarzadzeniu w ninigjseym
zarzadzenin, Jawnosé oznacza takic sporzgdzanic delumentdw © prowadzenie rachunkowosel,
aby kvly raberpieczone potrzebhy w zakresie sprawordawezndci finansowej | budretowe] oz
aby rapewniony byl dostep do informacji zzednic 7 preepisami ustawy o dostgpic do informag i
rublicene) ome sarrgdzenia nr
3 Kierownik jednostki i glowny ksizgowy preeprowadeajacy kontrole nastepoey mopggy adac preed-
stawienia w trvbie natychmiastovwsm warelkich dokumentéw, danyeb, wylicred 1 innveh oraz
udaelemia wyjainien usinyeh lub pisemnyeh detyeeyeych badanepy postepowania,

Ly



59
Oibowiark gtdwneeo kiicmowozo

Glowny ksigeowy hudizetu gminy dokonuje wstepne konlreli cpudnoder operac)i guspotlar-
crpeh i finansowych z planem finansowym, dekonuje wstgpnej kontreli kompletnese i rzetelnode
dokumentdw dolyczacyeh operacyi gospodarczych i finansowych,

Dowodem dokonania kontroli wstgpng) jest podpis zlozony na dokumentach dotyczacyeh
danej operacji.

Zlozenic podpisu przez gliwnego ksiggowego nag dokumencie obok podpisy pracownika
wladciwego rEecRown OFnacea, fe:

17 nie zglasza zastrzezen do preedstawiong] preez wilasciwych reecrowe pracownikdw oceny pra-
widfowosel merytorvezne| te] operacii i joj zpodnodei z prawem,

2) nie zglaszea zastrzeren do kompletnodei oraz formalno rachunkowej rectelnosci 1 prawidlowedei
dokumnentdw dotyczaeyeh te] operac)i,

1) wwbowigrania wynikajace ¢ operacii mieszeza si¢ w planie finansowym i harmonogrmem do-
choddw 1 wydatkéw w jednostee . posiada dredki finansowe na ich pokryeie,

Ciidwny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidiowodci zwraca dokument wiageiwemu rre-
ceowd pracownikowd, oow razie nic vsunigeia nieprawidlowodel odmawia jego podpisania. O od-
mowie podpisania dolwmentu [ jej preyczynach zawiadamia pisemmnie Burmistrza, kthry moze
walteymad realizacje zaloweslionowane] cperacii, albo wydad w formie pisemne| polecenie jej re-
alizacyi.

Gldwny Ksipgowy Budzetn {Skarbrik) winien objaé kontrela w kazdym roku co najmniej 5
o wydatkdw podlegtych jednosick organizacyjnych.

§10
Podpis kicrownika jednostki zatwierdzajaey operacie gospodareze de realizacji cenacza nznanic, 2o
zastata ona poddana procedurom kontrali wewngtrme] zgodnie 7 prayietymi procedurami,

&11
1. W sprawach nieuregulowanveh niniejszs instrukejy zastosowanie majng preepisy ustawy o finan-
sach publicznych (1. Dall z 2003 r. W1 15, poe. 148 22 zm.).
LW sprawowanic  wewnetreng]  kontreli finensowe)  wo jednostce zastosowanic
maja Standardy kool finansower w rednostkach sektord froaedw  publiczmicl okreslone
przez Ministra Finanséw (DzUrzed. Ministra Finansow z 2003 v Mr 3, poz. 13; Biuletyn Skar-
bowry Ministerstwa Finansdw Nt [/2003).

BURMISTRZ

mgr ing Jan Kusmierz
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woapirawic precplsdw wewngtramych
szpulujjzyeh gospadarke fnansoag

ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI
W JIEDNOSTKACH

§1

. W jednostkach prowads sig nastepujace kontrole:
al wewneltang, (w formie kontroll wstepnej 1 zastepeze|)
bl ZevwrgtrEna.

2. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za organizacie i prawidlowe delsdanie koniooli
wewnglrzng] oraz za nadeor w zakresie gospodarowania érodkami publicznymi pod
wegledem legalnodel, pospodarnodei 1 celowosel.

§2

. Konlrole zewnetrzng w jednostkach prowadisy;
a) Eomisin Rewizyjna Rady Micjskicj we wseysikich spraowach zleconych prrez Radg
nraz na podstawie planu pracy,
bl Organy uprawnione do prowadeenia kontroli na pedastawie odrgbnych preepisow,
¢] Upowainieni preez Burmistrza pracownicy Urzedu Miasta 1 Gminy.

§3
Podlegte jednostki winny byd objete kaonrrela co naimniej raz na rok.
b4

1. Celem kontreli jest:

a) hadanie zgndnodel dziatania 2 ohowiamjacymi preepisami prawa

b ujawnienie ztej organizacii pracy. niegospodarnodcl, nierzeteloosci oraz braky celo-
woici dzistania,

¢) hadanie prawidlowodel, skutecenpgel 1 trafnodcl podjetych rozwigzan 1 dzialan orar
sposobiw ich realizac)i, nalezgeych do zadad whasnyeh i sleconyeh pminie,

d] zhieraniz i preedstawianie Bunnistrzow] | Radzie Miejskie) bierace], obiektywne in-
lormacji niezbedne] do doskenalenia dedatalnodel jednostek podleplveh oraz uspraw-
nicnia funkeji nadzom, kontroli, koordynacji,

e} ustalenie, o takre wykazywanie preveryn i skutkdw stwierdzonych nieprawidbownsci
orde osob za nie odpowledzialoveh, jak rownick wskazanic sposobdw umokliviagg-
cyeh usuniceie stwierdzonyeh negatywnyeh rjawisk,



§5

[}o prasprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowadnienie (stale lub jednorazowe} wyda-
ne preex Burmistrza Cmislowa badz uprawnicnie to winika # powiersonego zakresu cevnno-
gcl dla danego stanowiska.

§6

Jezeli kontrola jest preeprowadzona w zespole wicloosehowym, zarzadzajacy kontrale wie
znaczs (na pismie) kicrownika zespeln, keary dokonuje podzinhy ezynnedel kontrolujacych.

§7

[. Kontrole kompleksowe | problemowes precprowadzane 55 na podstawie sporzgdeonepo
planu kontreli, okredlajgeego podmiot § zakres kentroll,

2. Kierownicy jednosick organizacyjnyeh sg zobowiazania do udzielania wvezerpujacych
informacji w zakresie ahigtvm kantrola craz moga ustosunkowad sig na pismie co do wy-
nikdw kontroli.

3. Pracownicy wyznaczeni do pracprowadzenia kantroli ohowigzani sa kasdorazowo pray-
gotowad sig do ceynnodei kontrelnyeh, w szezegolnode] preee:

a) raposnanie sig w odpowiednimi prespisami prawa normujgeymi postgpowanic w
sprawach objetych temnatyka kontroli,

b} preeanalizowanie materaliw dotyezacyeh dzialalnofel jednostki zaklasyfikowane) da
komtreli, np. ustalenn popreednich kontroli i wysigpien pokonteolnych oraz innveh in-
formacji, sprawordan itp.,

¢l opracowanie programo koentroli,

§8

L. Ceynnofei kontralne preeproswadan sig wsiedzibie jednostk] kontrolewane) w godzinach
pracy w nigj ehowigzujacych.

2, Konlrolujgey jesl uprawniony do wslepu orae poruszania 3ig pa tercnle jednestki kontro-
lowane],

3. Kontalujgey podlega preepisom o bezpieczenstwie 1 higienic pracy oraz precpisom
o achronie informac)i nicjawne] 1 cchronie danych osohawyeh.

4. Kiercwnik Ekontrolowane] jednostki zapewnia Eonfrolujgesm warunki niesbedne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty dotyczace kontrali,
ularwin terminowe udrielanie wyjasnien preez pracownikéw, w miare mozliwodel udo-
stepnia odd=iclne pomieszezenie.

§9

1. Kantrolujacy preystepuje do wykonywania crynnodei kontrolnyeh po okazaniu kicrowni-
kowi Jednostki upowasnicnia do preeprowadsenia kontrali, okredlajgeego podmiot,
przedmiot i zakres kontreli.

Upewagnienic do preeprowadezenia kontroli podpisuje Burmistrz lub osoba przez nicgo
upcwaEnionn. W oszezepdlnaodel uzasadnionveh preypadkach, dotyergeyeh koniecrnndel
sprawdzenia wylgeznie spraw finansowo - ksiggowyeh polocenic preeprowadzenin kon-
trooli 1 upowndnienie do jej prowadzenia pedpisuje Skarbnik,

Kontrolujgey dokonuje adnotacje o prasprowadzonej kontroli w ewidenc)i konlrol, jesh
taka jest w jednostce prowadiona,

(]

Lea



§ 10

Obowigzliem kantrolujaoego jest rzetelne 1 obiekiywne ustalende stanu fakiveznego 1w razic
slwierdsenia nieprawidlowodei | uchybicd vstalenic ich przyezyn i skutkdw oraz okredleniz
030k za nic odpowicdzialnych,

§11

Kontrolujaey dokonuje ustaled na podstawic dowoddw,

Da dowoddow zalicza si¢ w srezepdinoiei dolumenty, downdy rrecrowe, dane ewidencyi
i sprawozdawezodci, ogledzin, zeznania Swindkdw, opinie bicgtych, szkice, sdjgein fown-
graficrne jak révwmic? pisemne wyjasnienia i odwindezenia.

Prey opledsinach magarynu, kKontiali kasy i podobnych czynnodeiach niczhgdna jest
abecnodd osoby odpowiedzialne], a w raric joj nicobeenodci - komisii powolane) prees
kierownika konmrolowane] jednestki.

£ preebicgu caynnosei o kideveh mosen woust. 3 sporzadea sig odrebny protokol, kiory
pedpisujg kontrohujacy oraz osoby wymicnions w ust, 3.

§12

Konlrolujgey mode sporzspdead lub zlecad jednostee kantrolowang) sporzgdzenie niezbgdnyvch
dla kemtroli kserokopii 7 potwierdzeniem odpisu oraz wyelaedw @ dokumentiw wraz 2 po-
twierdzeniem aestawien § obliceed opartych na dokumentach.

=

§13

Pracownicy kontrolowane) jednostka ss obowiaganm odaelic w wymaczonym lemmins
pisemnych wyjadniet w spravach dotvergeych preedmiomm i zaknesua kontroli.

Kazdy pracownik kontrolowang) jednostki mose w swigrkn = kontrola shodore = whasne
inicjarey pisemne lub usine odwiadezanie w sprawach awigeanyeh z preedmiotem i za-
kresem kontrali.

B4

W orazie ujawnicnia wotoko kontroli oholicenodei urasadnigjacyeh podejreenia popeinisnia
przestepstwa, kontrelujacy zebowigzany jest do zabezpieczenia dowodéw niezbednyeh do
prowadzenia dalseeso postepowania poprzez preechowanie ich w oddzielnych opicezgto-
wanych pomicszezeniach lub schowku, albo opiecretowanie i oddaniz ich na preechowa-
nie kierownikowl kontrolowanej jednostki za pobwitowaniem, badz protokolarne preeje-
cie dekumentdw prees kontrolujacepo,

Zabezpiecrone dowody sq przekazywane Burmisicewwd, ktdry podejmuje decyizjg o ewen-
tualnym zwiladoemieniv organdw Scigania.

15

Z precprowadzong] kontroli sporzadia sig protokdl w dwdch jednobremigeyeh epzempla-

rzach.

Protakdt 7 kontroli zawiera :

a) easirsedenie, e slusy tylho do wevtko sluzbowepn,

b} narwe kontrolowang] jednostki 1 jej adres,

¢) imiona i naewiska kontrolujacyeh oraz numer i dale wydania upowainienia do prze-
prowadzenia kontrali,

123
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d) date rorpocrecia i zokofezenia ceynnodel kontroloyeh w konlrolowang] jednostee,
wrar & precrwami, jedli takie wystapity,

€] okreglenie praedmiotu i zakresu konteolt,

£y imi¢ i nazwisko kicrownika kentrolowane] jednostki, gléwnego ksigpowego, oz
asth ndrielajgeyeh informac)i,

g) opis stanu faklycenepo, wrae re wekaraniami stwierdzonych podezas kentroli nie-
prawidtowodei 7 podaniem faktu naruszenia okreglonych przepisow. a takie oceng
siopnia wawinienia pracownika re wskazaniem, na czym polegato przekroczonic
uprawnied lub tez juz zaistniabych konsekwenei {skutkdéw) takiego naruszenia,

hy whioski = kentrali w zakresie:

- usunigein stwicrdzonveh nieprawidiowodcl,

- podjecia dziatan zapoblegawesych powstawanin tyeh nieprawidiowode
W plrzveziodel

= ewentalnego pociggnigeia do odpowicdrialnodel nadh winnych naruseenia
obowigznjgeyeh preepistw lub popelnicnia Innyeh nieprowidboeede,

i) inlormacje o aporzadzanio zatgernikéw, stanowiacyeh ceedé skladows protokotn orez
ich wyszezegdlnicnie, wzmianksg o sporsadzonyeh protokolach dedatkowyeh, odpi-
sach | wyciggach, zabezpicczonyeh dowodach itp.

i1 wemianke o poinformewaniu kierownika kontrolowanej jednostki o prevshigujaeym
mu prawie zhozenia wyjasnien co do vstalen kontreli sawartyeh w protekole

k) daty i migjsce podpisania protakotu,

[} podpis na kotcu profokotu - kontrolujacego, kierownika jednostki | 0s6h upowanio-
nveh,

§16

Jezeli kisrownik lub ghéwny ksiggewy konlrolowaneg) jednostkl cdmawia pedpisania pro-
tokdty kontroli jest zobowigzany zhozye pisemns wyjasnienie preyezyn odmowy.
Pratokat kontroli, podpisania ktorego odmdéwili: kierownik lub ghvwny ksigoowy kontn-
lpwaneg] jednostkl, podpisue kontrolujgey ceynige w protokole weamianks o odmowie
pudpisania protokohu, oraz dolgesagae dozones prees kierownika lub glivwnego ksiggowe-
20 pizemne wyjainicnia preyezvn odmowy.

Odmows podpisania protokdfu nie stanowi preeszkody do wszezecia postepowania po-
kontrolnego.

g17

Kierrwnik kontrelowanej jednostki mode w terminie 5 dni od daty podpisania protokéhu zho-
iyt earzgdzajacemu kontroly odekumentewane pisemne wyjasnicnia co do zawartych w pro-
tokdle ustalen.

=

et

§18

W olerminie 10 dni od daty podpisania protokédn kontroli - kontrelujaey zobowigzany jest
do preckazanin oo wrar e wezvetkimi zalqcenikami maregdeajgeemu bontrale.
Wopreypadku waistnienia istotnyceh nieprawidlowesci w koatrolowane] jediostce wiaz
7 protokdlem kontrali konmrolhacy preckaruje zarsgdzajgeemn kanmolg woestapienic po-
kontrolne.

W wypadkach veasadnionyeh wynikami kontroli wystapienia pokontrolne powinny riw-
niez wnioski o pocigenigeic do okredlong] prawem odpowiedzialnodel.



§19

1. Kierownik kontrolowane] jednostki w cigga 30 dni od daty otrzymania wyslapienia po-
kontrolnego zawiadamia jednostke zarsadeajaca kenlrole © jej wykonaniu lub o preyezy-
nach ich nie wykonania,

2. Reretelnodd wykonania zaleced pokenmolnych winna bye poddana kontroll sprawdesajges
lub ez sprawdzana prey nastgpoe kontreli w nastgpng) jednosice,

20

1. Uproszczone postepowanie kontrolne mode byvé stosowane w razic potrzeby:

4l preeprowalzenia doradnych kontroll w ecln sporzadzenia odpowicdnie] informacii dla
organow (miny

by shudaria okredlenych sprave wynikajacych zo skarg i whioskésw oraz listiw micsrkanci,

¢} presprowadzenia badad dokumentéw 1 innyeh marerialow otrzymanyeh z jednosiek
podlegajgeyeh kontroli,

d) preeprowadzenia kentroll sprawdzajacci, zwlaszeza w zakresic rzetelnosed na odpo-
wicdzi na wystapienie pokontrolne.

2. Do preeprowadeenia uproszreonega posigpowania kenlrolnezo uprowiia imienne upn-
warnienie (stale lub jednorazowe) wystawiane praez zarzgdzajacego kontrolg. Kontrolujg-
vy tkazuje rdwiieE legilymacie stuzbows.

3. W upowainieniu okredlonym w ust. 2 nalery podad preedmiot i zakres kentroli,

4, 7 ouprosreronego postepowania kontrolnego kontrolujgey sporzgdza notatke shurbowy.

3. Mutatke podpisuje kentrolujgee | prackaeuje jq zarzadegjgecmuo kontrolg wrae @ dowodami

sadgranymi 7 tredeig informac)i w nig) zawarts.

6. Jezeli wyniki uproszezonego postgpowania kontrelnego wskaeujy ny polraebg pociggnie-
cia okredlonyveh osib do odpowiedzialnode] stuzbowe), materialne] lub kamncj nalezy za-
slosnwac pelny tryb postepowanio kootrolnepn 1 sporegdead protokal.

§21

Kontrolujacymi maga byé asoby, ktdre 22 wrpledu na pesiadane kwalifikacje i praktyke za-
wodows daja rekojmig naledytego wykonywania obowiazkdw shurbowyoh,

5121
Koentrolujacy sa ebjgel systematycenym sekoleniern w ramach doskenalenia kadr adminisira-
cji samoreadowe].

§23
Ustalenia poceynione w crasie kontroli, a wychodzgee pora jef zakres lub sposirzefenia
1 infermacje, ktdre ze wegledu na inleres gminy nie powinny byé znane keolrolowanemu i 2

lepo ok powodu nie mopa sie zoaleaé w protokole, nalesy ujad w notatce shuzbowe] opatrzo-
noy klavzula: |, Widacenie do weytlo shuzbowege™ 1 prackacad zarrgdeajgeemu kontrolg,

BURMISTRZ

g ing. Jan Kusmiers



