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Regulamin przeprowadzania zewnetrznej kontroli zarzadczej
w podleglych i nadzorowanych jednostkach organizacyjnych
Gminy Krzeszow

§1

Przepisy regulaminu  maja sastosowanie do kontroli przeprowadzanych w podlegtych i
nadzorowanych jednostkach organizacyjnych Gminy Krzeszow.

§2

Uzyte w regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

b)

5)
6)

kontrola — jest to czynnosé polegajgca na sprawdzeniu dziatania stanu faktycznego i
poréwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ckonomicznych, w regulaminach 1 instrukcjach sposobu postgpowania (procedurach
kontroli) oraz sformutowaniu  wnioskow i zalecen pokontrolnych majacych na celu
zlikwidowanie nieprawidtowosci, 2 takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki.
Dotyczy¢ moze kazdej sfery pracy jednostki;

zalecenie pokontrolne - jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajacego do usunigcia
nieprawidlowoéci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami,
wniosek pokontrolny - jest to propozycja wprowadzenia zmiany W kontrolowanej
jednostce, majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy, ‘

procedury kontroli — procedury obowiazujace w jednostee. Nalezy je rozumie¢ W
dwojakim znaczeniu:

jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki(obowiqzujqcej instrukeji
wewnetrznej lub regulaminie) Ssposob realizacji okreslonych zadan, stanowiacy dla
pracownikow sposéb postgpowania, a dla 0séb kontrolujacych procedurg kontroli,
wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu i sposobu
jego dokonania - sprawdzenie pod wzglgdem merytorycznym (zastosowany tryb ustawy
Prawo zamowien publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan jednostki, sprawdzenie
dowodu pod wzgledem formalno — rachunkowym, dokonanie kontroli przez glownego
ksiegowego, do zatwierdzenia wplaty przez kierownika jednostki lub osobe przez niego
upowazniona,

procedury okolofinansowe — s3 to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach
prawnych regulujacych prace jednostki, '

procedury finansowe — 54 to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy 0 finansach
publicznych i z ustawy © rachunkowosci oraz Z wydanych na ich postawie przepisow

wykonawezych.

§3

Podstawowe funkcje kontroli to:

1)
2)
3)

sprawdzanie,
ocena prawidtowosci pracy,
wydawanie zaleceni i wnioskOw pokontrolnych.

§ 4

Etapy postepowania kontrolnego niezbgdne do osiagniecia Zamierzonego celu:



1Y)

2)
3)

4)

3)

poréwnanie stanu faktycznego ze stanem okre$lonym w normach prawnych, technicznych,
regulaminach i instrukcjach postepowania,

ustalenie nieprawidtowosci,
ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania jednostki

kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),
sformulowanie wnioskéw i zalecenn zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci,

usprawnienia dziatalnosci, osiagniecia lepszych efektow,
oméwienie wynikéw kontroli z kierownikiem jednostki lub komorki organizacyjnej.

§5

Kontrola zewnetrzna, moze by¢ prowadzona jako:

a)

b)
c)

d)

kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkcji 1 statutowych zadan
kontrolowanej jednostki. Moze by¢ zlecana tylko przez wdjta gminy;

problemowa — obejmujaca zagadnienia w jedne] lub kilku kontrolowanych jednostkach;
dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w roznych kierunkach;

sprawdzajaca — stosowana do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen 1
wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

§6

Kontrole zewngtrzng sprawowang przez wojta gminy wykonywa¢ moga rowniez:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

NS

zastepca wojta gminy,

sekretarz gminy,

skarbnik gminy,

Kierownicy referatow, zgodnie z wlasciwoscia,

pracownicy urzedu na polecenie 0s6b wymienionych W pkt. 1 1 2, po pisemnym
upowaznieniu przez wojta gminy,

podmioty zewngtrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilnoprawnej, upowaznione do tego
przez wojta gminy, ktore zawodowo prowadza dziatania kontrolne lub audytowi.

§7

Kontrole przeprowadza si¢ W oparciu o roczny plan kontroli na dany rok.

_ Kontrole dorazne przeprowadza sig poza planem kontroli na polecenie wojta gminy.

§8

Kontrole przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia wydanego przez
wojta gminy, ktorego wzbr stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§9
Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzi¢
opracowujg tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmniej:
temat kontroli,
cel i zadania kontroli,
okres objety kontrola,
podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,
okres trwania badania,
okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakresu kontroli.
Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja sie
do kontroli poprzez zapoznanie sie z obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz

normami i wytycznymi.

§10




o

Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy zawiadamia kierownika jednostki
kontrolowanej o przedmiocie oraz orientacyjnym czasie trwania kontroli oraz dokonuje
wpisu do ewidencji kontroli prowadzonych w jednostce.

Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w jednostce
kontrolowanej.

§11
Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia wojta gminy.
Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczefistwie i higienie pracy oraz przepisom o
postepowaniu z wiadomosciami zawierajacymi tajemnice pafstwowg 1 stuzbowa,
obowiazujacymi w jednostce kontrolowanej.

§12
Dokonanie w toku kontroli ustalenia kontrolujacy opisuje w protokole z kontroli.
Protokét z kontroli winien byé sporzadzony w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia kontroli.
W przypadku braku uchybiefi, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ si¢
do sporzadzenia notatki stuzbowej.
Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalnoéci kontrolowanej
jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.
W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw badZ zalecen pokontrolnych,
oprécz osoby kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej protokot przektada sig do
podpisu wojtowi gminy. Protokét traktowany jest w tym przypadku jako wystapienie
pokontrolne.
Kopie protokolu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionymi w protokole. Fakt
odbioru powinien by¢ potwierdzony podpisem.
Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowi¢ podpisania protokotu, sktadajac pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.
Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokolu przez osoby kontrolujace 1 nie wstrzymuje toku
dalszych czynnoséci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach
zamieszcza si¢ W protokole. :
Kierownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz
w terminie 14 dni, wykona¢ zalecenie pokontrolne, jak rowniez pisemnie powiadomi¢ wojta
gminy o podjetych dziataniach. W informacji winien odnie$¢ sie takze do sformutowanych
uwag i wnioskéw pokontrolnych majacych usprawnié¢ funkcjonowanie jednostki (komorki

organizacyjnej).

. Protokét z kontroli powinien zawieraé co najmniej:

petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej, jej adres, Regon, NIP,

imie i nazwisko kierownika jednostki,

okres prowadzenia kontroli,

imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg oraz analogicznie
dane pracownikéw udzielajacych wyjasnien,

okre$lenie przedmiotu kontroli,

termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontroluj acego) i stopien realizacji
zalecen pokontrolnych, \

ustalenia z przebiegu kontroli,

okreélenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zalecen,

wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezeh 1 wyjaéniefi do tresci protokotu w
ciagu 7 dni od daty jego podpisania,

10) wyszczegolnienie zatacznikow,




11) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,
12) miejsce 1 datg sporzadzenia protokotu oraz podpisy o0séb kontrolujacych, kierownika
jednostki kontrolowanej oraz wojta gminy.

§13
1. Na podstawie wynikow kontroli kieruje sie do jednostki kontrolowane] wystapienie
pokontrolne, wskazujace zrodia i przyczyny nieprawidtowosci oraz zalecenia i wnioski
pokontrolne.
2. Jednostka kontrolowana w terminie 14 dni od daty doreczenia wystapienia pokontrolnego
przeklada informacjg o wykonaniu zalecen, wnioskow lub o przyczynach ich niewykonania.

§ 14
Koordynator kontroli zarzadczej organizuje system zewnetrznej kontroli zarzadczej i sprawuje
og6lny nadzér nad skutecznoscia dziatania tego systemu i prawidlowoscia wykorzystywania
sygnatéw pochodzacych z prowadzonej kontroli.
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