ZARZADZENIE Nr 72/2008
WOJTA GMINY KOTLIN
z dnia 10 pazdziernika 2008 r.

w sprawie regulaminu kontroli wewnetrznej i instrukcji regulujacych gospodarke
finansowg Gminy.

Na podstawie art. 33 ust.5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591ze zmianami ) art.2, art. 44 i art.187 ustawy z dnia
30 czerwca 2005 o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zmianami oraz ustawa

o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. (Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694 ze zmianami)
zarzgdzam, co nastgpuje ;

§ 1. Ustala sig:

1. ,, Regulamin Kontroli wewnetrznej w  Urzedzie Gminy Kotlin i1 jednostkach
organizacyjnych gminy” - zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. ,, Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych dla Urzedu Gminy
Kotlin™ - zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. ,Instrukcje przeprowadzenmia i rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Gminy
Kotlin™- zalacznik Nr 3 do ninigjszego zarzadzenia.

4. Instrukcje kasowa’ - zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia
§ 2.  Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikow do zapoznania i przestrzegania
postanowien zawartych w zalgczonych zalacznikach w zakresie powierzonych im
obowiazkow stuzbowych..
§ 3. Traci moc zarzadzenie Wojta Gminy Kotlin Nr 29/2003 z dnia 15 grudnia
2003r. w sprawie regulaminu kontroli wewnetrznej i instrukcji regulujacych gospodarke
finansowa gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

inz. Walenty Kwasniewski



Zalaczmk Nr 1

do Zarzadzenia Nr 72/2008
Wojta Gminy Kotlin

Z dnia 10 pazdziernika 2008

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ
W URZEDZIE GMINY KOTLIN
I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY

Wstep

§1

Regulamin kontroli wewnetrznej okresla rodzaj i funkcje kontroli, ich cele i zadania, zasady i
sposoby dokonywania kontroli, w tym kontroli finansowej, jej dokumentowanie oraz
obowigzki kontrolujgcych i kontrolowanych.

§2

W Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych prowadzi si¢ nastepujace kontrole:
1) wewnetrzna,
2) zewnetrzng.

§3

1. Kontrola wykonywania przez Wojta Gminy obejmuje czynnosci , ktorych celem jest
sprawdzenie prawidlowosci kierunkow dziatania, doboru srodkow 1 wykonywania
zadan przez podlegle jednostki.

Wojt Gminy sprawuje ogolny nadzor nad realizacja, okreslonych uchwalg budzetowa

dochodow i wydatkow budzetu gminy.

3. Ustalajac procedury kontroli Finansowej ( Komunikat Nr 1 Ministra Finansow z dnia
30 stycznia 2003r. w sprawie ogloszenia ,,Standardow kontroli finansowej w
jednostkach sektora finansow publicznych” Dz Urz. MF Nr 3 poz.13).

4. Wojt Gminy okre$la w harmonogramie zakres kontroli na dany rok.

Kontrola obejmuje w kazdym roku co najmniej 5% wydatkow podleglych jednostek

organizujgcych.
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§ 4

1. Kierownik kazdej jednostki sprawuje nadzor w zakresie gospodarowania srodkami
publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci oraz jest
odpowiedzialny za organizacj¢ i prawidiowe dziatanie kontroli wewnetrzne;.

1)

2)

W celu wykonywania nadzoru, o ktorym mowa w ust. 1, kierownik jednostki ustala:

procedury kontroli wydatkow dokonywanych ze srodkow publicznych, w tym
zgodnosci z planem finansowym,

zasady wstepnej celowosci wydatkow ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan, w
tym wydatkow na koszty funkcjonowania jednostki.

Podmioty kontroli.

§5

1. W Gminie Kotlin kontrole wykonuja nastepujace podmioty:

1)

2)

3)

4)

Rada Gminy i komisje dzialajace w jej imieniu, w szczegolnosci zas Komisja
Rewizyjna w sprawach zleconych przez Rade,

Wojt Gminy, ktory jest zobowigzany do kontroli podlegtych i nadzorowanych
jednostek w zakresie przestrzegania procedur kontroli ustanowionych przez
kierownikow podlegtych jednostek,

kierownicy jednostek organizacyjnych, ktorzy s odpowiedzialni za calo$é gospodarki
finansowej jednostki, zwlaszcza za wykonywanie okre$lonych ustawg o finansach
publicznych obowigzkow w zakresie kontroli finansowe;,

glowni ksiggowi jednostek organizacyjnych — odpowiedzialni za prowadzenie
rachunkowosci jednostki i wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi, a takze
dokonywanie wstgpnej kontroli w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz w zakresie kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

2. Kontrolg w jednostkach z upowaznienia Wojta Gminy moga przeprowadzaé:

1)
2)

osoby wyznaczone sposrod pracownikow,
biegli rzeczoznawcy powotani przez Wojta do przeprowadzenia kontroli nadzorczej.

Cel i podstawowe zasady realizacji zadan kontroli wewnetrznej.

§6

1. W szczegolnosci kontrola, o jakie) mowa w § 5 ust. 2 ma na celu -

1)
2)

3)

4)

zbieranie informacji stuzacych Wojtowi do doskonalenia jego dziatalnosci,
badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa,

badanie i oceng procesow gospodarczych i innych rodzajow dziatalnosci shuzacych
zaspokajaniu potrzeb mieszkancoéw gminy,

wykrywanie nieprawidlowosci w wykonywaniu zadan, niegospodarnosci i
marnotrawstwa mienia publicznego, naduzyc, jak rowniez wykazywanie osiggnieé i
przyktadow szczegolnie sumiennej pracy,



5) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez osob za
nie odpowiedzialnych,

6) wskazywanie sposobow 1 srodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 uchybien,

7) sprawdzanie przesirzegania realizacji procedur i zasad okreslonych w §4 ust. 2
niniejszego regulaminu.

2. Przeprowadzajac kontrole nalezy oceni¢ badany stan faktyczny wedlug nastgpujacych

kryteriow:

1) sprawnosci organizacji,

2) celowosci,

3) gospodarnosci,

4) rzetelnosci,

5) legalnosci.

Organizacja kontroli.

§7

Kontrola wewnetrzna realizowana jest w formie:
1) samokontroli,

2) kontroli funkcjonalnej,

3) kontroli instytucjonalnej.

§8

1. Samokontrola polega na kontroli prawidtowos$ci wykonywania wlasnej pracy, z
uwzglednieniem postanowien zawartych w regulaminie oraz obowigzkow wynikajacych z
posiadanego zakresu czynnosci.

2. Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko 1 rodzaje wykonywane) pracy.

§9

1. Kontrole funkcjonalng sprawuja:

1) Wojt Gminy,

2) Skarbnik Gminy,

3) Sekretarz Gminy,

4) kierownicy poszczegolnych jednostek organizacyjnych,

5) inni pracownicy, ktorych obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych lub ktorzy do wykonywania kontroli
zostali odregbnie upowaznieni.



§10

Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez specjalnie w tym celu utworzong komorke
kontroli wewnetrznej.

Formy kontroli

§11

Czynnosci kontroli wewnetrznej nalezy prowadzi¢ we wszystkich fazach dziatalnosci
jednostki, w formie:

1) kontroli wstepnej,

2) kontroli biezacej,

3) kontroli koncowej (nastepczej).

§12

1. Realizacja kontroli wymienionych w § 11 nastepuje w wyniku przeprowadzenia kontroli:

1) formalnej,

2) merytorycznej,

3) dokumentacyjnej,
4) rzeczowej,

5) rachunkowe;.

2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentow oraz na zbadaniu
prawidiowosci ich sporzadzenia ze wzglgdu na tresc i forme.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy planowanie danej czynnosci jest celowe,
czy wykonanie danej czynnosci jest / bylo celowe, zgodnie z planem i / lub ustaleniami
Zawartymi w umowie.

4. Kontrola dokumentacyjna polega na zbadaniu tresci dokumentu na zgodno$ci ze stanem
faktycznym, ktory dokumentuje.

5. Kontrola rzeczowa to ustalenie stanu faktycznego kontrolowanego zdarzenia
gospodarczego i zaistniatych zjawisk w wyniku mierzenia, liczenia, szacowania, ogledzin,
itp.

6. Kontrola rachunkowa to sprawdzenie, czy dane zawarte w dokumencie sa wolne o bledow
rachunkowych,

§13

1. Kontrola wstepna polega na zbadaniu decyzji 1 operacji zamierzonych w celu
zapobiezenia nieprawidlowym dziataniom.

2. Do czynnosci kontroli wstepnej nalezy sprawdzenie, akceptacja, rozliczenie, badanie
prawidlowosci projektow dokumentow, w tym powodujacych powstanie zobowiazan i
naleznosci.

3. W wypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli wstepnej dokumentéw osoba
kontrolujaca:



1} zwraca bezzwlocznie dokumenty wlasciwym merytorycznie pracownikom lub
jednostkom organizacyjnym z wnioskiem o usunigcie nieprawidlowosci w samym
dokumencie lub operacjach, ktorych dotycza,

2) odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajac
jednoczeénie o ujawnionym fakcie bezposredniego przelozonego.

. Kontrola wstepna wykonywana jest przede wszystkim w ramach obowiazkow

samokontroli i kontroli funkcjonalnej w toku codziennego dziatania.

§ 14

. Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci 1 operacji w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo.

. Kontrola biezaca obejmuje rowniez badanie rzeczywistego stanu rzeczowych i
pienigznych skladnikow majatkowych oraz prawidlowosc ich zabezpieczenia przed
kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami.

. Kontrole biezaca obowigzani sa wykonywac wszyscy pracownicy na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownicy upowaznieni do wykonywania okreslonych czynnosci
kontrolnych.

§15

. Kontrola koncowa nastgpcza polega na badaniu przedsigwziec i operacji juz

zrealizowanych oraz odzwierciedlajacych je dokumentow.

. Do zadan kontroli koncowej w szczegolnosci nalezy:

1) analizowanie, badanie uzyskanych efektow dziatania oraz porownanie ich z
zalozonymi celami,

2) badanie sprawnosci dziatania, m.in. sprawdzenie czy dany proces przebiegal zgodnie z
zalozeniami i w ustalonej kolejnosci,

3) dostarczenie informacji co, w jakim zakresie nalezy zmienic, aby osiagnac zalozone
cele.

. W wyniku kontroli koncowej, ktora ujawnita nieprawidlowosci, winny by¢ podjete

czynnosci pokontrolne, majace na celu:

1) usunigcie stwierdzonych nieprawidlowoscei, likwidacja ich przyczyn i skutkow oraz
zapobiezenie im w przysziosci ,

2) w wypadku strat, razacych nieprawidlowosci lub powtarzajacych sie¢ zaniedban
zastosowanie sankcji wobec pracownikéw za nie odpowiedzialnych.

. Kontrole nastepcza sprawujg przede wszystkim kierownicy jednostek, pracownicy

zobowigzani do nadzoru i kontroli prawidlowosci wykonania zadan.

§ 16

. Osoby wymienione w § 9 pkt. 1 do 3 sa zobowigzane do:
1) organizowania, w zakresie swojego dzialania kontroli:
a) doraznych — obejmujace wybrane operacje, czynnosci i odpowiadajace im
dowody,
b) problemowych — obejmujacych tylko wybrany odcinek dziatalnosci,



¢) kompletnych — obejmujacych swym zakresem wszystkie operacje gospodarcze i
odpowiadajace im czynnosci, dokumenty i zapisy ewidencyjne i rzeczowe.
2) wnioskowania o przeprowadzenie kontroli przez specjalng komorke kontroli
zewngtrzne] w przypadku nieprawidlowosci, ktore maja cechy przestgpstwa lub moga
spowodowac albo spowodowaly znaczne straty.

2. W przypadku ujawnienia podczas kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu

majacego znamiona przestgpstwa osoba kontrolujaca obowiazana jest do zabezpieczenia
dokumentow i przedmiotow stanowigcych dowod popelnienia tego czynu a zabezpieczone
dowody przekazac Wojtowi, ktory podejmie decyzje o ewentualnym zawiadomieniu
organow sciagania.

Kontrola finansowa.

§17

Kontrola finansowa jest elementem zarzadzania gospodarka finansowa Gminy, a w
szczegolnosci dotyczy procesow zwiazanych z:

gromadzeniem srodkow publicznych, a wiec dochoddéw publicznych, ktorymi m.in. sg
podatki, oplaty, dochody z mienia, ze sprzedazy skladnikoéw majatkowych, dochody ze
swiadczenia ustug, przychody budzetu oraz inne przychody pobierane przez jednostki,
rozdysponowaniem srodkow publicznych, czyli ich przeznaczenie na wydatki i rozchody
publiczne zwiazane z realizacjq zadan przypisanych do wykonania okreslonym
jednostkom,

gospodarowanie mieniem, a wi¢c pobieranie pozytku z majatku jednostki oraz jego
utrzymaniem, zabezpieczeniem, zbyciem czy tez nabyciem.

§18

Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli,

2) przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci: zaciagnigcie zobowiazan, dokonywania
wydatkow,

3) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania i
gromadzenia srodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych,

4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowania procedur kontroli.

§19

Przedmiotem kontroli sa dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych powstatych, jak i

majacych nastapi¢ w przyszlosci (bez wzgledu na to czy sg to dowody ksiegowe w

rozumieniu ustawy o rachunkowosci) m.in. :

1) projekty umow i zamowien oraz inne dokumenty powodujace powstanie zobowiazan
lub naleznosci,



2) projekty plandw i przedsiewzige,

3) dokumentacja kosztow i wydatkow,

4) inne dokumenty majace wplyw na dziatalnoéé jednostki.

. Dokonanie kontroli wstgpnej osoba kontrolujaca potwierdza:

1) w wypadku kontroli dokumentu — na dokumencie,

2) w wypadku kontroli rzeczowej — na protokole kontroli w obecnosci odpowiedzialnego
za realizacje zadania.

. Przedmiotem kontroli s3 takze sporzadzone przez jednostk¢ dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — shuzace do dokonania tacznych zapisoéw zbioru dowodoéw Zrodtowych,
ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
kwalifikacyjnych.

. Dowody ksiggowe powinny posiadaé¢ co najmniej cechy okreslone ustawa o

rachunkowosci oraz zwigzly opis zdarzenia gospodarczego w tym potwierdzenie odbioru /

wydania materialow, wykonania ustugi.

. Dowody ksiggowe bgdace rownoczesnie dowodami dokumentujgcymi sprzedaz i zakup w

rozumieniu przepisow o podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowym, oprocz

cech wymienionych w ust. 4 winny posiadac dane okreslone powotanymi przepisami.

. Pozostate dokumenty powinny posiadac cechy wlasciwe tym dokumentom, okreslone czy

to w przepisach prawa, czy to w uregulowaniach wewnetrznych jednostki.

§ 20

Dokumenty, o ktorych umowa w § 19, podlegaja kontroli pod wzgledem formalnym i
merytorycznym, z zachowaniem zasad kontroli wstepnej biezacej i koncowej, z tym ze
dokumenty odzwierciedlajace powstanie naleznosci, zobowiazan, kosztéw, przychodow i
dochodow, w tym dowody ksiggowe, podlegaja roéwniez kontroli rachunkowe;j.

§21

Fakt dokonania sprawdzenia dowodu ksiggowego kontrolujacy potwierdza przez zlozenie
podpisu i wpisanie daty kontroli na pieczgci, w nastgpujacej kolejnosci:

e kontrola formalna i merytoryczna,

e kontrola formalna i rachunkowa

w miejscu do tego rodzaju kontroli przeznaczonym.

. Fakt dokonania sprawdzenia pozostalych dowodéw kontrolujacy potwierdza:

1) na umowach — na lewym marginesie, w lewym dolnym rogu przez zlozenie parafy,
2) na pozostalych dokumentach — w miejscu do tego wyznaczonym.

. Wszelkie opisy odnoszace si¢ do tresci dokumentu i operacji, ktore on odzwierciedla,
winny by¢ zamieszczane na odwrocie dokumentu (strona wolna od tresci dokumentu) lub
na zalacznikach do dokumentu.

. Postanowienia ust. 3 nie dotycza czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne, w tym niezgodnosé treéci
dokumentu ze stanem faktycznym lub ujawnienie nieprawidtowosci podczas kontroli
rzeczowej, winny by¢ szczegdlowo opisane. Opis nieprawidlowosci kontrolujacy
zaopatruje data stwierdzenia nieprawidlowosci, data sporzadzenia notatki i wlasnym
podpisem.



6. Kontrola rachunkowa dokumentow winna by¢ przeprowadzona z uwzglednieniem
kontroli formalne), polegajace) na sprawdzeniu:
1) czy dokument zostal wystawiony w sposob prawidiowy i zgodny z obowigzujacymi w
tym zakresie przepisami,
2) czy dowdd zostal opatrzony wlasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat w
zdarzeniu i czy przez strony zostal podpisany,
3) czy operacja gospodarcza, ktorej dokument dotyczy, poddana zostata kontroli
merytorycznej w sposob prawidlowy.
7. Zadaniem kontrolujacego pod wzgledem rachunkowym dowodow ksiggowym jest:
1) niedopuszczenie do zaksiggowania dowodu posiadajacego wady formalne i
merytoryczne,
2) przygotowanie prawidlowo wystawionego i sprawdzonego pod wzgledem
merytorycznym dowodu ksiggowego do zatwierdzenia i ksiggowania,
3) zadbanie o to, aby dowod ksiggowy przed jego zatwierdzeniem posiadal prawidlows i
pelng dekretacje.

‘Obowigzki glownego ksiggowego w zakresie w zakresie kontroli finansowe;j.

§22

1. Glowny ksiggowy (skarbnik) dokonuje wstegpnej kontroli zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym, dokonuje wstepnej kontroli
kompletnos¢ i rzetelnosé dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

2. Dowodem dokonania kontroli wstepnej jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych
danej operacji.

3. Zlozenie podpisu przez giownego ksiegowego (skarbnika) na dokumencie obok podpisu
pracownika wlasciwego rzeczowo oznacza, ze:

a) nie zgloszono zastrzezen do przedstawione] przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zgloszono zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentow dotyczacych tej operacii,

c) zobowiazania wynikajgce z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki,

d) posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

4. Glowny ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci zwraca dokument wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia nieprawidlowosci odmawia jego
podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia Wojta
Gminy, ktory moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji, albo wydac¢ w
formie pisemnej polecenie jej realizacji.

5. W celu realizacji swoich zadan glowny ksiggowy (skarbnik) ma prawo:

a) zadac od pracownikow i kierownikow oraz gtownych ksiggowych innych jednostek
niezbednych informacji i wyjasnien oraz udostgpnienia do wgladu dokumentow i
wyliczen bgdacych zrodlem tych informacji i wyjasnien,

b) wnioskowac do kierownika jednostki o okreslenie trybu wg, ktorego majg by¢
wykonywane przez inne jednostki organizacyjne niezbedne prace w celu zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej, ewidencji ksiggowej, kalkulacji kosztow oraz
sprawozdawczosci.



Postgpowanie kontrolne.

§ 23

Postepowanie kontrolne ma na celu ustalenie stanu rzeczywistego przedmiotu kontroli,
porownanie go z obowigzujacq norma w celu ujawnienia ewentualnych nieprawidlowosci,
oraz rzetelnego jego udokumentowania i dokonania oceny wedlug kryteriow i na zasadach
wymienionych w § 6.

§ 24

Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Wojta
Gminy.

Rejestr wydanych upowaznien do kontroli prowadzi Sekretarz Gminy.

W wypadku wieloosobowego skladu komisji kontrolnej, wyznacza si¢ kierownika zespolu
kontrolnego.

Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych, kontroler zawiadamia kierownika
jednostki kontrolowanej o przedmiocie kontroli i czasie jej trwania.

Kierownik jednostki kontrolowanej zobowiazany jest zapewnic¢ kontrolujgcemu
odpowiednie warunki i srodki niezbgdne do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia
kontroli.

Kontrolg przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki w godzinach pracy.

Wszystkich pracownikow zobowiazuje si¢ do udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien
w przedmiocie kontroli.

Kontrolujacy dokonuje ustalen faktow kontrolnych na podstawie dowodow, do ktorych
zalicza si¢ dokumenty, dowody rzeczowe, protokoty z ogledzin, dane ewidencji i
sprawozdawczosci, opinie specjalistow i1 bieglych, zdjecia, szkice oswiadczenia i
wyjasnienia na pismie.

Kontroli magazynu i kasy kontrolujacy dokonuje w obecnosci 0sob odpowiedzialnych, a
w razie ich nieobecnosci — w obecnosci komisji powolanej przez kierownika
kontrolowanej jednostki.

10. Z przebiegu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 9 sporzadza si¢ odr¢gbny protokot.

Dokumentowanie czynnosci kontrolnych.

L.

§25

Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy sporzadza protokdt, w ktorym zobowiazany jest
do przedstawienia ustalen kontrolnych w sposob rzetelny, zwigzly 1 przejrzysty oraz
zgodny ze stanem faktycznym.

Protokot z kontroli sporzadza sie w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.

Protokot z kontroli powinien zawierac:

1) nazwe 1 adres kontrolowanej jednostki,

2) imiona i nazwiska kontrolujacych, numer 1 dat¢ upowaznienia do kontroli,

3) date rozpoczecia zakonczenia kontroli

4) okreslenie przedmiotu kontroli 1 okresu objgtego kontrola,
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5) imig i nazwisko kierownika kontrolowane) jednostki, glownego ksiggowego oraz osob
udzielajacych informacji,

6) opis stanu faktycznego wraz ze wskazaniem stwierdzonych podczas kontroli
nieprawidlowosci,

7) zestawienie zalacznikow podlegajacych wlaczeniu do protokotu,

8) informacje o powiadomieniu kierownika kontrolowanej jednostki o przystugujacym
im prawie zlozenia zastrzezen oraz wyjasnien co do ustalen kontroli zawartych w
protokole.

9) podpisy na koncu protokohu oraz parafki na kazdej stronie protokotu:
¢ kontrolujgcego
e kierownika jednostki
e glownego ksiegowego lub 0s6b upowaznionych.

10) z przeprowadzonej kontroli, moze by¢ sporzadzone sprawozdanie, pod warunkiem, ze
z ustalen kontrolujgcego nie wynika potrzeba ukarania osob odpowiedzialnych za
powstanie nieprawidlowosci.

§ 26

. Jezeli kierownik lub gléwny ksiggowy kontrolowanej jednostki odmawia podpisania

protokotu kontroli zobowigzany jest zlozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
Protokot kontroli, ktorego odmowiono podpisu (ust. 1) podpisuje kontrolujacy czyniac
adnotacje o odmowie podpisania protokotu.

Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postgpowania
pokontrolnego.

§27

. Na podstawie wynikow kontroli kieruje sig do jednostki kontrolowanej wystgpienie

pokontrolne, wskazujac zrodla i przyczyny nieprawidlowosci, osoby odpowiedzialne oraz
wnioski zmierzajace do usunigcia nieprawidlowosci wraz z wyznaczeniem terminu ich
realizacji.

Kierownik kontrolowanej jednostki w ciagu 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego zawiadamia jednostke zarzadzajaca kontrola o realizacji polecen zawartych
w wystapieniu, w tym o ich wykonaniu, a w wypadku niezrealizowania polecen — o
przyczynach ich niezrealizowania.

Wojt Gminy moze zarzadzié sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych.

Zasady 1 tryb przeprowadzenia kontroli oraz realizacji wynikajacych z wnioskow,
okreslone w regulaminie, odnoszg si¢ rowniez do kontroli sprawdzajacych.
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