Zat. Nr 1

do Zarzadzenia Nr 28/05
Wjta Gminy Baruchowo
z dnia 21 grudnia 2005 r.

I nstrukcja przeprowadzania kontroli

l. Postanowienia ogolne

W celu ujednoliceniai usprawnienia dziatalnosci kontrolngl Urzedu Gminy
Baruchowo okreslongl w 8§ 22- 25 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Baruchowo ustalasi¢ ,, Instrukcje przeprowadzania kontroli" zwana dalg
»Instrukcja”.

8 1. Instrukcja okreslatryb i zasady wykonywania czynnosci kontrolnych.

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) kontrola - czynnosci, ktérych gldbwnym celem jest sprawdzenie
prawidtowosci kierunkow dziatania, doboru srodkow i wykonywanie zadan przez
jednostki organizacyjne oraz ustal enie ewentualnych odst¢pstw,

2) zarzadzajacy kontrolg — Wojt Gminy Baruchowo, Skarbnik Gminy, Sekretarz
Gminy,

3) kontrolujacy - pracownik Urzedu Gminy posiadajacy imienne upowaznienie
podpisane przez Wojtalub w jego imieniu przez Sekretarza Gminy, legitymacj ¢
stuzbowa lub dowod osobisty,

4) jednostka kontrolowana - referaty urzedu gminy, gminne jednostki
organizacyjne.

8 3. Do przeprowadzenia kontroli uprawnieni sa:

1. kierownicy referatéw w zakresie powierzonych im zadan Regulaminem
Organizacyjnym Urzedu Gminy,

2. pozostali kontrolujacy upowaznieni przez Wojta lub kierownika referatu

w zakresie kontroli wewnetrzngj.

Il Postepowanie kontrolne

1. Przygotowanie kontroli.

8 4. Rozpoczecie kontroli  powinno by¢ poprzedzone e
przygotowaniem polegajacym na zapoznaniu Si¢:

-z aktualng sytuacja w jednostce majaca by¢ kontrolowana

-z odpowiednimi przepisami

-z ustaleniami z poprzednich kontroli.

2. Kontrole zewnetrzne

85.1. Kontrole zewnetrzna przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy
obowiazujacych w jednostce kontrolowang).

2. Kontrolujacy zobowiazany jest przestrzega¢ przepisow:

1) ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. z
2005 r. Nr 196, poz. 1631 z pbzn. zm.),

2) bezpieczenstwai higieny pracy obowiazujace w kontrolowanej jednostce.



3. Po przybyciu do jednostki kontrolowangj kontrolujacy winien okaza¢
upowaznienie i legitymacje stuzbowa ( dowodd osobisty ) oraz dokona¢ wpisu do
ksiazki ewidencji kontroli prowadzong przez jednostke kontrolowana.

4. Kontrolujacy ma prawo zada¢, by kierownik kontrolowang jednostki
zapewnit warunki : srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli,
w tym zwlaszcza by przedstawit niezwtocznie zadane dokumenty dotyczace
przedmiotu kontroli, utatwit terminowe udzielenie wyjasnien przez pracownikow,
udostepnit oddzielne pomieszczenie z telefonem oraz wyposazenie stuzace do
przechowywania materiatow kontrolnych.

8 6. 1. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow, do ktorych zalicza sie
w szczegolnosci dokumenty, dowody rzeczowe, protokoty ogledzin, zeznania
swiadkdw, opinie biegtych jak réwniez pisemne wyjasnienia i oswiadczenia. Kazdy
dowdd rzeczowy moze by¢ oznaczony przez przedstawicieli jednostki kontrolowanej
I kontrolujacego trwatymi cechami lub znakami uniemozliwiajacymi ich zastapienie
innym dowodem oraz zabezpieczony przed dokonaniem w nim jakichkolwiek zmian.
Przy ogledzinach magazynu i rewizji kasy niezb¢dna jest obecnos¢ osoby
odpowiedzialnej zadany dziat lub odcinek pracy, aw razie jg nieobecnosci komisji
powotang przez kierownika kontrolowangj jednostki. Czynnosci

kontrolne nalezy wykonywa¢ z udziatem osob majacych nadzor funkcjonalny nad
tymi komorkami.

2. Dowody zbierane w toku kontroli powinny by¢ przechowywane pod
zamknigciem i w miarg potrzeby zabezpieczone.

3. Kontrolujacy zabezpiecza dowody niezbedne do dalszego postepowania
poprzez.

1) przechowywanie w jednostce kontrolowangl w oddzielnym (w razie
koniecznosci opieczetowanym ) schowku lub pomieszczeniu,

2) ewentualne oznakowanie i oddanie na przechowanie kierownikowi lub
innemu pracownikowi jednostki kontrolowane za pokwitowaniem, ktore powinno
zawiera¢ specyfikacje dowodow ( nazwe dowodu, date, numer itp.),

3) zabranie z jednostki kontrolowane) za potwierdzeniem odbioru dowodéw,
zwlaszcza w razie ujawnienia nieprawidtowosci dziatan noszacych
Znamiona przestepstwa.

4. O zwolnieniu dowodow spod zabezpieczenia decyduje zlecajacy kontrole.

5. Odpisy i wyciagi z dokumentow zabezpieczonych w sposdb okreslony jak wyzej
moga by¢ sporzadzone za zgoda i w obecnosci kontrolujacego, ktory na zadanie
kierownika kontrolowanegj jednostki potwierdza zgodnos¢ odpisu lub wyciagu z
oryginatem.

6. Potwierdzenia zgodnosci odpisdw i wyciagdw z dokumentow oraz
zestawienia i obliczenia sporzadzone w celach kontroli nalezy uzyska¢ od
kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej dokumenty te si¢ znajduja.

7. Z dokumentow tajnych moga korzysta¢ kontrolujacy posiadajacy odrebne
zezwolenia.

8. Jezeli w toku kontroli, na skutek ujawnionych faktow, powstanie
koniecznos¢ rozszerzeniajeg zakresu, kontrolujacy zawiadamia o tym Wdjta,



przeprowadza kontrol¢ w rozszerzonym zakresie, o ile nie otrzyma odmiennegj
decyzji.

9. Od kazdego pracownikai bytego pracownikajednostki kontrolowane)
kontrolujacy moze zada¢ wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach
dotyczacych przedmiotu kontroli.

10.Kontrolujacy w toku kontroli i po jg zakonczeniu powinien przyjaé
oswiadczenie pracownikéw kontrolowanej jednostki i innych oséb maj acych
interes prawny, ze sktadane przez nich wyjasnienia zostaty ztozone z ich
inicjatywy w zakresie dotyczacym kontroli.

11. W toku czynnosci kontrolujacy informuje w miarg potrzeby kierownika
kontrolowanej jednostki o stwierdzonych nieprawidtowosciach, wskazujac
rownoczesnie celowos¢ niezwlocznego podjecia srodkow zaradczych i
usprawnigjacych.

12. Kontrolujacy w zwiazku z ustaleniami kontroli moze wystapi¢ do
kierownika jednostki kontrolowangj z pisemnym wnioskiem o wydanie doraznych
zarzadzen. Odpis takiego wniosku nalezy przestac

zarzadzajacemu kontrole, a ponadto zamiesci¢ o tym odpowiednia wzmianke w
protokole kontroli.

13.W razie stwierdzeniaw toku kontroli okolicznosci wskazujacych na
popetnienie przestepstwa, kontrolujacy niezwtocznie zawiadamia o tym na pismie
kierownika kontrolowane jednostki i zarzadzajacego kontroleg.

87.1. Z przeprowadzong kontroli kompleksowe oraz problemowej kontrolujacy
sporzadza sprawozdanie lub protokoét kontroli. Protokét sporzadza si¢ z kontroli w
ktorych stwierdzono nieprawidtowosci lub uchybienia. Sprawozdanie sporzadza
Si¢ z kontroli w ktorych nie stwierdzono nieprawidtowosci i uchybien lub w
trakcie kontroli zostaty one usunicte.

2. Protokot kontroli winien zawierac:

1) w gérnym prawym rogu pierwszej strony zastrzezenie, ze stuzy tylko do uzytku
stuzbowego,

2) nazwe jednostki kontrolowane w petnym brzmieniu, jg adres oraz nazwe
organu sprawujacego nadzor,

3) datg rozpoczecia i zakonczeniakontroli z wymienieniem ewentualnych
przerw w kontroli,

4) imionai nazwiska kontrolujacych oraz numer polecenia przeprowadzenia
kontroli,

5) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu obje¢tego kontrola,

6) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki i jego zastepcow aw
miar¢ potrzeby kierownikdw wewnetrznych komorek organizacyjnych i
okres ich zatrudnienia na kierowniczych stanowiskach,

7) wskazanie kontrolujacych, ktérzy badane zagadnienie kontrolowali w
poprzednim okresie, a takze ustosunkowali S¢ do prawidiowosci
wykonania poprzednio ( do 3 lat) wydanych zalecen,

8) stwierdzone przez kontrolujacego ustalenia w tym nieprawidtowosci i



uchybienia z ewentualnym wskazaniem naruszonych przepisow, przyczyn, 0sob
odpowiedzianych z wyszczegdlnieniem ujawnionych strat i w miare mozliwosci
ich rozmiardw,

9) wzmiankg¢ 0 sporzadzonych dodatkowych protokétach, odpisachi
wyciagach, zabezpieczonych dowodach, pobranych wyjasnieniachi
oswiadczeniach, wydanych w toku kontroli zarzadzeniach itp.,

10) stwierdzenie, ze poinformowano kierownika kontrolowane jednostki o
przystugujacych mu uprawnieniach wymienionych w ust. 8, 9, 12, 13
niniegjszego paragrafu oraz wzmianke, ze do protokotu kontroli wniesiono
zastrzezenia badz, ze ich nie wniesiono,

11) okreslenie liczby egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz
stwierdzenie, zejeden egzemplarz protokotu doreczono kierownikowi
kontrolowanej jednostki,

12) wykaz zatacznikéw z podaniem nazwy i cech kazdego dokumentu,

13) migjscei date sporzadzania protokotu kontroli.

W?zor protokotu kontroli stanowi zatacznik nr | do Instrukcji.

3. Sprawozdanie z kontroli ‘winno zawierac:

1) nazwe jednostki kontrolowane) w petnym brzmieniu, jg adres oraz nazwe organu
Sprawujacego nadzor,

2) date rozpoczeciai zakonczenia kontroli z wymienieniem ewentualnych przerw w
kontroli,

3) imionai nazwiska kontrolujacych oraz numer polecenia przeprowadzenia
kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki i jego zastepcow aw
miare potrzeby kierownikéw wewngetrznych komoérek organizacyjnych i okresich
zatrudnienia na kierowniczych stanowiskach,

6) wskazanie kontrolujacych, ktérzy badane zagadnienie kontrolowali w
poprzednim okresie, a takze ustosunkowali si¢ do prawidiowosci
wykonania poprzednio ( do 3 lat) wydanych zalecen,

7) stwierdzone przez kontrolujacego ustalenia, w tym uchybienia, ktére w trakcie
kontroli zostaty usunicte,

8) wzmianke 0 sporzadzonych dodatkowych protokotach, odpisach i
wyciagach, zabezpieczonych dowodach, pobranych wyjasnieniach i
oswiadczeniach, wydanych w toku kontroli zarzadzeniach itp.,

9) okreslenie liczby egzemplarzy sporzadzonego sprawozdania oraz
stwierdzenie, ze jeden egzemplarz sprawozdania dorgczono kierownikowi
kontrolowanej jednostki,

10) wykaz zatacznikéw z podaniem nazwy i cech kazdego dokumentu,

11) migscei datg sporzadzania sprawozdania z kontroli.

Wz0r sprawozdania z kontroli stanowi zatacznik nr 2 do Instrukcji.

4. Protokoty z przeprowadzoneg) kontroli kasy i magazynow powinny by¢
sporzadzone odre¢bnie.

5. Protokot kontroli bezposrednio po jego sporzadzeniu i odczytaniu podpisuja



kontrolujacy i kierownik kontrolowane jednostki oraz gtowny ksiegowy jezeli
kontrola obejmowata sprawy finansowo - ksiggowe lub ich zastepcy.

6. Kazda karte oryginatu protokotu i egzemplarze pozostajace w jednostce
kontrolowanej parafuje kontrolujacy i kierownik kontrolowangj jednostki lub
osoba przez niego upowazniona.

7. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik kontrolowane
jednostki lub gtéwny ksiegowy zgtaszaja zastrzezenia co do konkretnych ustalen
kontroli wymienionych w protokole, kontrolujacy jest zobowiazany dodatkowo
zbada¢ zasadnos¢ tych zastrzezen.

8. Jezeli kierownik lub gtowny ksiggowy kontrolowanej jednostki odmowia
podpisania protokotu kontroli, nalezy zazada¢ pisemnego wyjasnienia
przyczyn tej odmowy.

9. Protokot kontroli, ktorego podpisania odmowili kierownik lub gtéwny ksiegowy
kontrolowanej jednostki, podpisuje kontrolujacy czyniac w protokole wzmianke o
odmowie podpisania protokotu oraz dotaczajac ztozone przez kierownika lub
gtdwnego ksiggowego pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy podpisania
protokotul.

10. Odmowa podpisania protokétu nie stanowi przeszkody do wszczecia
postepowania pokontrolnego, a protokét dolacza sie do wystapienia
pokontrol nego.

11. Po podpisaniu protokotu kontroli nie wolno dokonywa¢ w nim zadnych
poprawek ani dopiskow bez omowieniaich nakoncu protokotu, z wyjatkiem
sprostowania oczywistych omytek pisarskich, ktére parafuje kontrolujacy.

12. Kierownik kontrolowang jednostki moze ztozy¢ kontrolujacemu pisemne
wyjasnienie co do stwierdzonych w toku kontroli naruszen przepisow i uchybien
oraz przyczyn ich powstawania.

13. Kierownik  kontrolowanegl jednostki moze rowniez przedtozy¢
zarzadzajacemu kontrole w ciagu 7 dni od dnia podpisania protokotu pisemne
wyjasnienie co do stwierdzonych w protokole naruszen przepisow i uchybien oraz
przyczyn ich powstania lub innych ustalen.

14. Kontrolujacy dorgecza kierownikowi kontrolowang jednostki jeden
egzemplarz protokotu kontroli bezposrednio po jego podpisaniul.

15. Sprawozdanie z kontroli podpisuje kierownik kontrolowane] jednostki lub
wyznaczona przez niego osobaw dniu przedtozenia sprawozdania do podpisu.

8 8.1.W razie stwierdzeniaw toku kontroli nieprawidtowosci kierownik jednostki
kontrolowane] nawniosek kontrolujacego organizuje naradeg pokontrolna w celu
omowienia ustalen i okreslenia srodkdéw zmierzajacych do usprawnienia badane)
dziatalnosci.

2. W naradzie, ktoreg przewodniczy kierownik kontrolowanej jednostki, moga
uczestniczy¢ pracownicy zgimujacy kierownicze stanowiskai odpowiedzialni za
kontrolowany odcinek pracy. O migjscu i terminie narady pokontrolne
kontrolujacy winien uprzednio powiadomi¢ zarzadzajacego kontroleg.



3. Z narady pokontrolngj sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuje kierownik
kontrolowane] jednostki. Do protokolu zatacza si¢ podpisany przez
kierownika kontrolowane jednostki i kontrolujacego wykaz wnioskow
zgtaszanych na naradzie z zaznaczeniem, ktory z nich kierownik
kontrolowane] jednostki przyjmuje do realizacji.

4. W razie stwierdzeniaw toku kontroli nieprawidtowosci do kierownika
kontrolowanej jednostki kieruje si¢ wystapienie pokontrolne, ktore podpisuje Wojt
lub Sekretarz.

5. Wystapienie pokontrolne powinno by¢ sporzadzone w ciagu 14 dni od daty
podpisania protokétu.

6. Kierownik jednostki kontrolowangf w ciagu 30 dni od otrzymania
wystapienia pokontrolnego zawiadamia Wojta o sposobie jego realizag)i.

7. Redlizacje zalecen ( wnioskow) nalezy sprawdzi¢ podczas nastepne kontroli w
tg jednostce lub nalezy przeprowadzi¢ rekontrole.

8. Z rekontroli sporzadza si¢ sprawozdanie [ub protokét.

3. Kontrole wewnetr zne.
8 9.Kontrole wewngtrzne realizowane sa:
1) w stosunku do referatéw Urzedu Gminy i stanowisk samodzielnych przez
Sekretarza wg kompetencji okreslonych w § 22 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy - kontrolainstytucjonalna.
2) w stosunku do pracownikow referatow przez kierownikow referatéw [ub
upowaznionych, w trybie okreslonym w § 22 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy, pracownikdw — kontrola funkcjonalna.
8 10. Czynnosci kontroli wewnetrznel - odpowiednio do ustalonych obowiazkow
nadzorczo - kontrolnych poszczegolnych komoérek organizacyjnych i stanowisk
pracy prowadzone sa we wszystkich fazach dziatalnosci w formie kontroli
wstepne), biezacg i nastgpcze .
§ 11.1. Kontrola wstgpna - kontrola decyzji i operacji zamierzonych manacelu
zapobieganie nieprawidtowym dziataniom poprzez sprawdzenie czy zamierzone
Czynnosci sa zgodne z zasadami sprawnej organizacji, celowosci, gospodarnosci,
rzetelnosci i legalnosci.
2. Kontrola wstgpna wykonywana jest przede wszystkim w ramach
obowiazkow samokontroli i kontroli funkcjonalng w toku codziennego dziatania.
3. Nadowdod dokonania kontroli wstepnel dokumentu, upowazniona osoba
opatruje go podpisem i data.
§ 12.1. Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju
operacji podczas ich wykonywania w celu stwierdzenia czy wykonanie to
przebiega prawidiowo i zgodnie z ustalonymi wyznaczeniami ( przepisami,
limitami itp.).
2. Kontroli biezacel podlega rowniez badanie rzeczywistego stanu pieni¢znych
sktadnikow majatkowych m.in. w drodze inwentaryzacji kontrolnych kasy, mienia
w uzytkowaniu oraz prawidtowosci ich zabezpieczenia przed kradzieza,



zniszczeniem, pozarem i innymi szkodami,
3. Kontrole biezaca . zobowiazani sa prowadzi¢c w ramach samokontroli
wtasnego dziatania wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych lub
pracownicy zobowiazani do spetniania okreslonych czynnosci kontrolnych.
§13.1. Kontrola nastgpcza polega na badaniu przedsiewzie¢ i operacji
juz zrealizowanych oraz odzwierciedlg acych je dokumentow.
2. W wyniku kontroli nastepczej, ktora ujawnita nieprawidtowosci,
podgmowane sa czynnosci pokontrolne majace na celu usuniccie
stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacji ich przyczyn i skutkéw,
zapobiezenie im w przysztosci.
3. Kontrol¢ nastepcza sprawuja przede wszystkim ogniwa kontroli
instytucjonalnej, atakze pracownicy zobowiazani do nadzoru i kontroli
prawidtowosci wykonywania zadan z tytutu funkcji.
4. Dokumentacje kontroli nastepczel stanowi sprawozdanie | zalecenia
pokontrolne.
5. Sprawozdanie powinno zawieraé:
1) nazwe jednostki, nazwisko i imi¢ kontrolowanego pracownika,
2) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu obj¢tego kontrola
3) ustalenie, w tym nieprawidtowosci ze wskazaniem naruszonych przepisow,
4) wnioski i zalecenia,
5) date i podpis kontrolujacego i kierownika kontrolowanej jednostki lub
kontrolowanego pracownika
§14.1. W razie ujawnieniaw toku kontroli wewnetrzneg istotnych
nieprawidtowosci osoba odpowiedziaha za kontrol ¢ danego odcinka pracy
zobowiazana jest niezwtocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego zwierzchnika
stuzbowego oraz podja¢ dziatania w celu usuniecia nieprawidtowosci.
2. O ustaeniach kontroli o ktorych mowaw 8 9 ust. | zawiadamia sie Wéjta
8 15. W uzasadnionych przypadkach z kontroli wewnetrznej sporzadza si¢
protokét, a postepowanie kontrolne prowadzi si¢ wg zasad dotyczacych kontroli
zewngtrznych.

[11.  Postanowienia koncowe.
8§ 16. Referaty z przeprowadzonych kontroli zewngtrznych i wewngtrznych
instytucjonal nych sporzadzaja informacje, ktéra przekazuja do publikacji w
Biuletynie Informagji Publiczng.
§ 17. Dokumentacj¢ z przeprowadzonych kontroli wewngtrznych i zewngtrznych
tj. sprawozdanie z kontroli, protokét z kontroli, wystapienie pokontrolne, wykaz
whnioskow zgtaszanych na naradzie pokontrolngj, informacj ¢ przekazana do
Biuletynu Informacji Publiczng nalezy przekaza¢ do Wéjta Gminy w ciagu 14 dni
od dnia zakonczenia kontroli.
8§ 18.Rozstrzyganie w sprawach stosowania Instrukcji nalezy do Sekretarza
Gminy.



