Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 219/07

zdnia 11.09.2007 .

w sprawie Regulaminu przeprowadzania
kontroli wewnetrznej w Gminie Migjskiej
Kamienna Goéra i w jej jednostkach
organizacyjnych

REGULAMIN
przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie

Miasta i w jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej
Kamienna Gora

CcZESC1

Rozdziat I
Podstawa prawna i zasady ogélne wprowadzenia regulaminu

§ 1.

1. Regulamin kontroli wewngtrznej opracowany zostat na podstawie obowigzujacych przepisow
dotyczacych kontroli oraz wypracowanych i sprawdzonych w praktyce rozwigzan w zakresie
kontroli wewnetrznej , a w szczegdinosci na podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 1. Nr 76, poz. 694 ze
zm.),

2) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. 0 finansach publicznych (Dz. U. z 2005 1. Nr 249, poz.
2104 ze zm.),

3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieft publicznych (4. Dz.U. z 2006 Nr 164,
poz. 1163 z pozn.zm.),

4) Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych.

2. Niniejszy regulamin stanowi wypetnienie dyspozycji art. 47 ust. 3; 187 ust. 1; 48 i 49 ust. 2, ustawy
o finansach publicznych z 30 czerwca 2005r. (Dz.U.2005 Nr 249 poz. 2104), ktére to przepisy

. naktadajq obowiazek ustalenia pisemnych procedur kontroli wewnetrznej, sprawowania nadzoru nad
realizacjq dochodéw i wydatkow, a ich brak jest naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych.

Tlekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

- Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejska Kamienna Gora

- Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kamiennej Gory

- Zastepcy Burmistrza — naleZy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Kamiennej Gory,

- Sekretarzu — nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta ,

- Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Miejskiej Kamienna Gora — Glownego
Ksiegowego Budzetu,

- Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta ,

- jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec jednostki budzetowe Gminy, dziatajace
zgodnie z ustawa o finansach publicznych oraz jednostki organizacyjne, dia ktorych organem
zatozycielskim prowadzacym lub nadzorujacym jest Gmina,

- kierowniku — nalezy przez to rozumiec kierownika jednostki organizacyjnej, komdrki lub stanowisko
samodzieine w Urzedzie, réwniez osobg peiniaca jego obowiazki, '



- podmiocie kontrolowanym — naleZy przez to rozumie¢ kontrolowang komérke organizacyjng
Urzedu np. wydziat, oddziat, referat, pion, dziat, sekcje, inng komorke organizacyjng majaca, swego
kierownika, samodzielne stanowisko lub jednostke organizacyjna,

- kontroli dokumentacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ badanie zgodnosci treSci dokumentu ze
stanem faktycznym, ktéry on dokumentuje,

- kontroli rzeczowej — nale?y przez to rozumieC ustalenie w wyniku ogledzin, przeliczenia,

7mierzenia, oszacowania, itp. stanu faktycznego dotyczacege  kontrolowanego  zdarzenia

gospodarczego,

- kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki kontroli instytucjonalnej
w Urzedzie, badz zatrudnionego na samodzielnym stanowisku kontroli,

§2.

1. Zgodnie z art. 47 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2005
r. Nr 249, poz. 2104 ze zm.) kontrola finansowa, ktéra stanowi przedmiot postgpowania obejmuje:

1) przeprowadzenie wstgpnej oceny celowoéci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
proceséw pobierania i gromadzenia érodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze érodkéw publicznych, udzielania zamdwien

publicznych oraz zwrotu niewykorzystanych $rodkéw publicznych,

e

5} prowadzenie gospodarki Tiriansowe] oraz”stosowanie procedur dotyczaCcychProCessw; - -« - om: -

o ktdrych mowa w pkt 2,

2. Niniejszy regulamin stanowi podstawe dziatania dla realizacji obowiazku okreslonego w art. 187 ust.
1,2 i 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 . 0 finansach publicznych (j.t. Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz.
2104 ze zm.), ktéry nakilada obowigzek skontrolowania co najmniej 5% wydatkéw budzetowych
jednostek organizacyjnych w danym roku.

Rozdziat I11
Zasady wykonywania kontroli

§3l

1. Koordynatorem funkcjonowania instytucjonaingj kontroli wewnegtrznej w Urzedzie jest
Burmistrz Miasta Kamienna Gora.

2. Kontrole przeprowadza sie na podstawie zatwierdzonego przez Burmistrza Miasta Kamiennej
Gory rocznego planu kontroli lub na podstawie Zarzadzen Burmistrza.

3. Zasady przeprowadzania kontroli okreélaja postanowienia niniejszego Regulaminu.

czesé 11
Kontrola instytucjonaina

i Rozdziat IV
Podstawowe cele, zadania, organizacja i tryb przeprowadzania kontroli

§4.

Cele kontroli moga obejmowad nastepujace zakresy dziatania:

1) zarzadzanie dzialainosda: przez wskazanie os6b odpowiedzialnych za okreSione zadania
i zakres kontroli, funkcjonowanie i przestrzeganie zasad dotyczacych sprawdzania, zatwierdzania,
nadzoru w zakresie wykonania i ewidencjonowania operacji finansowych, znajomo$ci zatozen
polityki ekonomicznej i zasad postepowania osob ktore ja realizujg, m.in. dot. przestrzegania
zasad uczciwoscl i rzetelnoéci przy prowadzeniu spraw publicznych, w tym np.:



- nie czerpania korzysci csobistych z tytutu prowadzenia spraw publicznych,

- réwnego traktowania kandydatow na pracownikow,

- rownego traktowania potencjalnych kontrahentéw, uczestnikéw postepowania w sprawie zlecania
robét w formie zaméwien publicznych, z zachowaniem warunkdw uczciwej konkurenci,

- eliminowania marnotrawstwa i rozrzutnosci.

2) kompetencje: w szczegdlnosci, czy ustugi i operacie sg zgodne z ogdinie obowigzujacymi
przepisami, ustugi, warunki umow i operacje wykonywane s zgodnie z przyieta polityka i na
wymaganym poziomie, procedury ponoszenia nakladéw, sciggania naleznosc - oraz
gospodarowanie mieniem sg zgodne z przepisami i polityka przyjeta przez Rade, stosowane sj
ustalone przez Rade oplaty i cenniki oraz ¢zy sa odpowiednio i przez uprawniony organ
korygowane,

3) ewidencjonowanie | przetwarzanie operacji: w szczegdlnosci, czy transakcje sg zatwierdzane
zgodnie z przepisami | regulaminem, wskazane w ewidencji dochody i wydatki zostaly
w rzeczywistosci uzyskane lub poniesione, wszystkie operacje zostaly prawidiowo opracowane
I wprowadzone do ewidencji ksicgowej, kazda operacja zostata wiasciwie zaklasyfikowana,
sprawdzona zaréwno pod wzgledem tresci, jak | formy i czy jest zgodna z odpowiednimi normami
i przepisami, czy przestrzegane s3 obowigzujace procedury zawierania umodw, zasady réwnego
traktowania uczestnikow postepowania i warunki uczciwej konkurencji, a takie czy wybrano
najkorzystniejsza oferte wg wczesniej ustalonych zasad.

4) ewidencja skiadnikéw majatkowych: w szczegdinosci, czy wszystkie sktadniki majatkowe
zostaly zaewidencjonowane zgodnie z przepisami finansowymi i prawidlowo wycenione, czy

5) zabezpieczenie dokumentéw i skiadnikéw majatkowych: w szczegdinosci, czy wszystkie
najwazniejsze dokumenty dotyczace dochodéw | wydatkéw oraz ich ewidencja s3 w sposéb
odpowiedni zabezpieczone i powlierzone pieczy odpowiedzialnych pracownikéw, udostepnianie
wazniejszych dokumentéw odbywa sie na okreslonych zasadach, wszystkie sktadniki majatku sa
odpowiednio zabezpieczone i powierzone odpowiedzialnym pracownikom, skiadniki majatkowe s
udostepniane i uzytkowane na ustalonych zasadach.

6) zgodno$é stanu wynikajacego z ksiag ze stanem faktycznym: czy wykazane w ewidencji
skiadniki majatku sa konfrontowane z danymi wynikajacymi z dowoddw zrddtowych 1 informacjami
z innych Zrédel, a ewidencyjny stan skladnikéw poréwnywany jest ze stanem faktycznym
wynikajacym z przeprowadzonego spisu z natury, na zasadach | z czestotliwoscia wynikajaca
z przepisow okreslonych w ustawie o rachunkowosci.

1. Stosownie do treéci postanowien niniejszego Regulaminu zakres kontroli instytucjonainej dotyczy
badania i oceny dzialalnosci jednostki oraz poszczegdinych jej stuzb i komdrek organizacyjnych
w wytypowanych dziedzinach, dokonywanie z punktu widzenia kryteriow sprawnosci organizacji,
celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci w celu likwidacji niekorzystnych zjawisk oraz
zapobieganie ich powstawaniu w przysztej dziatainodci | obejmuje:

1) zgodno$¢ dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi
(legainost),

2) dobér srodkéw, efektywnosé ich wykorzystania w celu wykonania zatoZzonych zadan,

3) prawidtowos¢ i efektywnos¢ przyjetych kierunkéw dziatania,

4) efektywnosé¢ kontroli funkcjonalnej oraz przestrzegania przez pracownikéw regulaminu kontroli
wewnetrznej. '

2. Postepowanie kontroine ma na celu:

1) ustzlenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidiowosci, a fakie oséb za nie
odpowiedzialnych,

2) wskazanie sposobdw i $rodkéw umoziiwiajacych unikniecie w przysziosci stwierdzonych
nieprawidtowosci,

3) dostarczenie informacji w aspekcie doskonalenia zarzadzania jednostka i jej zasobami.

3. Wykonanie zadan, wymienionych w ust. 1, nastepuje w wyniku przeprowadzenia:

sktadniki majatkowe wykazane w ewidencji faktycznie istnieja i pozostajg we wladaniu,



1) kontroli kompleksowych — polegajacych na badaniu catoksztattu dziatainosci komérki
organizacyjnej oraz wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadajacych im CZynnosdi,
dokumentdw i zapisdw ewidencyjnych, _

2) kontroli problemowych — polegajacych na badaniu wybranego oddinka dziatalnosci lub
wybranego zagadnienia,

3) kontroli dorainych — polegajacych na badaniu, zwiazanych z biezacy dziatalnoécig jednostki
wybranych operacji, czynnoéci i odpowiadajacych im dokumentéw,

4) kontroli sprawdzajacych — polegajacych na sprawdzeniu realizacjl zarzadzen pokontrolnych,
wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybieri podczas kontroli wymienionych
w pkt 1 do 3.

4. Kontrole wymienione w ust. 3 przeprowadzane s3 na podstawie zarzadzen wydanych przez

Burmistrza Gminy Miejskiej Kamienna Goéra.

Rozdzial V
Planowanie kontroli

§6.

1.Na kazdy rok kalendarzowy opracowane sj roczne plany kontroli w ukiadzie przedmiotowo-
podmiotowym podlegajace zatwierdzeniu przez Burmistrza, ze wskazaniem tematéw kontroli,
komérek przewidzianych do kontroli i okreleniem czasu przewidzianego na ich zbadanie.

2.Ewentualnej zmiany planu, wynikajacej z obiektywnych potrzeb w zakresie kontroli, nalezy

dokonywad w trybie wiasciwym dia jego ustalenia.
3.Komérka kontroli wewnetrzne] sprawujaca kontrole instytucjonalng realizuje zadania wymienione
w § 5, na podstawie planu obejmujacego okres danego roku zatwierdzonego przez Burmistrza.
4,Poza planem mogyq by¢ przeprowadzane kontrole, jezeli zostaly zarzadzone przez Burmistrza.
5.Inspektor kontroli wewnetrznej sporzadza | przedkiada Burmistrzowi w terminie do 15 lutego danego
" roku roczne sprawozdanie z dziatainodci komdrki kontroli wewnetrznej za rok ubiegly,
z uwzglednieniem rodzajéw przeprowadzonych kontrol, przedmiotu kontroli oraz wynikow kontroli,
w tym ujawnionych nieprawidtowosci.

_ §7.
1. Plan kontroli, 0 ktérym mowa w § 6 ust.l, z uwzglednieniem rodzajow, termindw i sposobu
przeporwadzenia kontroli, sporzadza inpesktor i przedkiada do zatwierdzenia

Plan kontroli winien okre$lac:
1) -numer [ temat kontroii,
2) podmioty podlegajace kontroli,
3) cel kontroli (zatozenia, zadania, kierunek badar zjawisk i zagadniert wymagajacych kontroli),
4) szczegblowy zakres przedmiotowy kontroli, wynikajacy z tematu kontroli, -
5) wskazéwki metodyczne okreslajace: '
a) podanie okresu objetego kontrola,
b) wskazanle zagadnien, na ktére podczas kontroli nalezy zwrdci¢ szczegding uwage.

Rozdziat VI



Obowlazki kontrolujacych
§9.

Obowiazkiem kontrolujaoego jest:

1. przygotowanie sie do kontroli w celu prezprowadzenia jej zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

2. przeporwadzenie analizy podatkowej i na tej podstawie oparcowanie szczegotowe]j tematyki kntroli.

3. zelebe | oubicklywie uslalanle saliu faklyeznego @ worazle stwierdzenla nieprawidiowosel |
uchybieh ustalenie ich przyczyn oraz ewnetulane wskazanie skutkow finansowych i sodb
odpowiedzialnych.

4. przygotowanie we wskazanym terminie dokumentacji podatkowej zgodnie ze wskazaniami
wynikajacymi z tresci niniejszego regulaminu.

Rozdziat VII
Przebieg postepowania kontroinego — procedury kontroli

§ 10,

1. Podstawg przéprowadzenia kontroli jest imienne upowaznienie podpisane przez Burmistrza.
2. Upowainienie winno zawlera¢ okreslenie: : - )

1) rodzaju kontroli, czasu jej trwania oraz numeru kontroli,

- 2) zakresu tematycznego — przedmiotu kontroli oraz okresu objetego kontrola,
3) podstawy prawnej wydania upowaznienia, :
4) padmiotu kontroli,

5) nazwisk 0s6b upowainionych do przeprowadzenia kontroli,
6) kierownika zespotu kontrolnego, w przypadku skiadu wieloosobowego.

3. Wzér-upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

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

5. Kazde upowaznienie wystawia sie¢ w dwodch egzemplarzach: jeden dla kontrolowanej jednostki
organizacyjnej, drugi ztacza sie do akt kontroli.

6. Kontroler na podstawie posiadanego upowaznienia ma prawo zadac wyjasnien w przedmiocie
kontroli réwniez od pracownikéw zatrudnionych poza kontrolowana jednostka organizacyjng lub inny
podmiot kontrolowany.

7. Do spraw niejawnych | tajnych upowaznienie, o ktérym mowa wyZej nie ma zastosowania.

§ 11.

1. Przed przystapieniem do czynnoéci kontroinych inspektor okazuje kierownikowi podmiotu
- kontrolowanego - jednostki kontrolowanej upowaznienie do kontroli i informuje go o przedmiode
kontroli i czasie jej trwania.
2. Obowiazkiem kierownika podmiotu kontrolowanego — jednostki kontrolowanej jest zapewnienie
- kontrolujacemu odpowiednich warunkéw do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli,
przez:
1) przygotowanie kontrolujacemu w miarg mozliwosci odpowiedniego pomieszczenia oraz
wyposaZenia do przechowywania materiaidw kontroinych,
2) udostepnianie zadanych dokumentdw dotyczacych przedmiotu kontroli,
3) umotliwienie i uczestniczenie w przeprowadzeniu ogiedzin,
4) zobowiazanie pracownikéw do udzielania wyjasnief dotyczacych kontroli. :
3. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w Urzedzie lub
w kontrolowanej jednostce organizacyjnej.
4, W przypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznoéci na wniosek kontrolujacego i po wydaniu
stosownego polecenia przez Burmistiza, kontrola moze by¢ przeprowadzona poza godzinami pracy,.
- o ktdrych mowa w ust. 3,

§12.




Rl L ke d U sl W e T e e e e e e e e

et v Rl e R e

1. Kontrolujacy ma prawo do :
1) swobodnego wstgpu do pomieszczen i obiektéw podmiotu kontrolowanego, 2z wyjatkiem
pomieszczeri, do ktérych majq zastosowanie przepisy o ochronie informacji tajnych i niejawnych,
2) wgladu, 2 zachowaniem zasad ochrony danych osobowych, do urzadzen ewidencyjnych, plandw,.
fi, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli, a takre
sporzadzania odpiséw | wyciagw z tych dokumentdw — (kontrola dokumentacyjna),
3) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli.
4) pobierania od pracownlkéw podmiotu kontrolowanego pisemnych lub ustnych wyjasniens przy
czym ustne wyjasnienia zamieszczone sa w protokole przyjecia ustnych wyjasnief: stanowiacych
. zalacnik nr 4 do niniejszego regulaminu.
. 5) przyjmowania skladanych 2 inicjatywy pracownikéw podmiotu kontrolowanego oéwiadczeft przy
: <2y wzér takiego oéwiadczenia stanowl zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
2. W sprawach objetych tajemnica - niejawnych | tajnych przepisy zawarte w ust. 1 nie majg
zastosowania.

§13.

1. Postepowanie kontrolne prowadzi sig wg zasad kontradyktoryjnosci.

2. Ustalen kontroli kontrotujacy dokonuje na podstawie dowoddw, do ktdrych zalicza sig: dokumenty,
dowody rzeczowe, protokoly z ogledzin, dane ewidencji i sprawozdawczosci, opinie specjalistow i
bieglych, zdjecia fotograficzne, szkice, oSwiadczenia | wyjaénienia ustne i zlozone na pismie. '

3 Dowody, 0 ktbrych mowa w ust. 1, zalacza sie do protokotu kontroli, z tym Ze dowody w postad
odpiséw, kserokopll | wydagow z dokumentow winny by¢, przed wiaczeniem do akt, potwierdzone
~za zgodnoéé z oryginatem.

4. Ustalenia stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje w kontrolowanych dziedzinach w ramach

.ogledzin, ktére przeprowadza w obecnosci osoby odpowiedziainej za kontrolowany odcinek lub
- dzislalnosC.

5, W przypadku ontroli magazynow i kasy kontrolujacy dokonuje kontroli obowiazkowo w obecnosci
~ 0s6b materiainie odpowiedzialnych, a w razie ich. nleobecnoécl — komisji powotanej przez Burmistrza.

- 6. Kontrolujacy sporzadza odrebny protokét z przebiegu czynnosci, o ktérych mowa u ust. 31 4.

7. Pobranie dowodow rzeczowych kontrolujacy dokumentuje pokwitowaniem sporzadzonym wg wzoru
stanowiacego Zatacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

8, Opisu ustalen komrofi kontrolujacy dokonuje w ramach poszczegdlinych zagadnien podajac:

1) zakres kontroli,
2) jakie dokumenty poddano kontrol,
- 3) okres objety badaniem, -
- 4) sposbb badania (petny, wyrywkowy),
5) wynik badania (jakie stwierdzono nieprawidtowosci).

§ 14.

1. Do obowiazkéw pracownikéw podmictu kontrolowanego w zakresie kontroli naley:
" 1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnosciach kontrolnych (przy ogledzinach, kontroli
. kasy, magazynu), - _
2) przygotowanie na Zadanie kontrolujacego niezbednych zestawien i obliczen opartych na
dokumentach, a takZe kserokopli dokumentéw, dotyczacych przedmiotu kontroli, '
© 3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnieri w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,
4) uwierzytelnianie odpisow i kserokopll dokumentow. ' '
2. Pracownicy, ktérych dotyczy kontrola w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, moga z wiasnej
inicjatywy zloZy¢ kontrolujacemu pisemne lub ustne oswiadczenia dotyczace przedmiotu kontroli.
3. Ze ziozonych wyjasniefl, o kiGrych mowa w ust. 1 pkt 3, kontrolujacy sporzadza protokdt, kiory
winien by¢.podpisany przez kontrolujacego i skiadajacego wyjasnienie.

§15.




1. W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci nalezy je dokiadnie opisad i ustalic ich skutki, w tym -
- w.miare mo2liwosdi — skutki finansowe dia budzetu. _

2. W sytuacil, gdy kontrolujacy stwierdzi w toku kontroli zaistnienie mozliwosd wystapienia szkod
. w mienlu, obowlazany jest do pisemnego zawiadomienia o istniejacym zagrozeniu kierownika

‘Kopie zawiadomienia kontrolujacy zatacza do dokumentachi kontroii.

3, Zawladomlenie, o Ktérym mowa w ust. 2, powinno zawiera¢ m.in. opis stwierdzonego stanu oraz
dokladny czas przekazania informacii kierownikow komdrki kontrolowanej. .

4, Kierownik podmiotu kontrolowanego, ktdry zostat poinformowany o faktach, o ktorych mowa w ust.
1, podejmuje natychmiast stosowne decyzje majace na celu przeciwdziatanie zagroZeniu.

: S.anypadku,gdylderWMkpodmbmkombwanegonbmdejmbdzHaﬁ,olméwch mowa w

ust.4, kontrolujacy zobowiazany jest do natychmiastowego ‘pisemnego - powiadomienia ©

Postanowienia ust. 2 stosuje sie¢ odpowlednio, z tym 7e na zawiadomieniu nalezy dodatkowo

_odnotowad przekazanie informacji Burmistrzowi. _

. §16.

W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestegpstwa:
-+ nlezwlocznie zawladamia o stwierdzonym fakde Burmistrza,

2)-m dokumenty 1 przedmioty stanowiace dowdd przestepstwa. |
niezwiocznie zawiadamia o ujawnlonym stanie organy powotane do Scigania przestepstw,

.- ustala jakle warunki | okolicznoscl umaziiwity przestepstwo lub sprzyjaly jego popetnieniu,

- bada, czy przestepstwo wiaze si¢ z zanledbaniem obowiazkéw z zakresu kontroli funkcjonainej
 przez.osoby powolane do wykonywania tych oW, . | .
- na. podstawie wynikiw - badania ~ wobec odpowiedziainych pracownikdw
W -rmnsekmndeshu!bowelwmziemebypodejmujedziahmelsmsu}eémdd
‘organizacyjne, w celu zapobiezenia powstawaniu podobnych nieprawidiowoscl w przyszioSd.

 Rozdziat VIII :
' Dokumentowanie czynnoéci kontrolny:

§17.

1.Kontrolujacy 2 przeprowadzonych czynnoscl kontrolnych zobowiazany jest sporzadzi¢ protokdt,
w kbrym przedstawia w sposb zwiesly | przejrzysty roaz zgdony ze stanem faktycznym ustalenia
2Protokdl, o Kbrym mowa w ust. 1, jest podstawowym dokumentem potwierdzajacym
_ przeprowadzenle wykonanie kontroll i winien zawieral wszystkie stwierdzone przez kontrolujacego
~ fakty dotyczace przedmiotu kontroli, w tym nieprawidtowosdi i uchybienia w dziataniu, ich przyczyny |
~skutki, bedace podstaws do'oceny kontrolowane] dziatainoéci w badanym zakresie oraz informacie,
~ m.in. o dokonaniu ogledzin, zabezpieczeniu dowoddw, itp. '

r

3.0pis ustalonego stanu faktycznego powinien byé przedstawiony w Sposob jasny i jednoznaczny
. umodiiwiajacy  kierownlkowi jednostki - kontrolowanej " zrozumienie  istoty stwierdzonych
. nleprawidiowosd. | ‘ewentualnie zweryfikowanie opisanych w protokole faktdw poprzez zioZenie

. 4 Jeﬁeﬂoplsstznufaktycznegowskazuje na nieprawidtowoéd!, nalezy podaé na czym one polegaja,
~ jakle sa ich przyczyny, skutki | kto jest za nie odpowiedzialny. . .
_ SW pmwholeleontroﬁ powinno znaleil sig jednoznaczne stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnosc




§ 18.

' 1 Pmuswlenmwymienbnvmlw§17ust.2 protokét kontroli powinien zawierac:

- 1) imie | nazwisko kontrolujacego oraz numer i date upowaznienia do kontroli,
2) nazwe kontrolowanej komdrki, jej adres, melnazwiskokiemwmkazuwzglednienianzmian
‘W tym zakresie, w-okresie objetym kontrol,

. 3) date: mpoczeda i mkm'sczenla kontmli z podaniem dni przerw w przeprowadzamu aynnosa
- kontrolnych,

4) zakres kontroli (jahe elementy poddano kontmli),

_5) okres objety kontrolg,

.-'s)wynmmm(jakiestw&dzononiqxawidmom),
7)&tmﬂeopmmmuﬁumnmm6ﬂdkonmmanejopay§ugu3qqmmupmm trybie
' lmwﬁengmnhmhzeiaidouaahﬁummwmkoiemzomommpodpsana

B)Mmhmﬂcéwpodbgammwmmmmkom kontroli,

9) wxmianke o dokonaniu wplsu o przeprowadzone] kontroll do ewidencji kontroli jednostki,
‘_lo)podﬁsymmmlmmnﬂmkanéddmmbwamLawpmpadkuodmowymdpsu
-~ przez Kierownika komdrki kontrolowanej — wzmianke o odmowie podpisania protokoly, :

1) miejsce | date podpisania protokolu przez osoby wymienione w pkt 10,
\IZ)Mommmmmmmmzwmﬁnkeowmiujednego '

Jderownikowi komdrki kontrolowane.

T egiemplarza protokot
2 HMWMWwdmchegzemplmd\ chyba e zarzadzajacy kontroie

 postanowi inaczej.

&Wmmmnmmeézapammmpmmmwnmmka

. wwmwmmwmm,wuwzmmm

- w protokole winny by¢ potwierdzone za 2godno$¢ z oryginatem, a zestawienia i obliczenia oparte na
" dokumentach wykonane przez kontrolujacego lub na jego zadanie przez pracownikow kontrolowanej

"--_WﬁmmpmzmeimkMegommnkmnhjedmm

S § 19.

_1 Pomimfmniummdiumn&bnﬂﬁkmbmnej,wmmembnymwm

mmmm&mmmmmzmmmwmmuw
céwiadczenia na okolicxnoéé odmowy podpisania protokolu z podaniem przyczyn odmowy, moze
mmzmnWhmzeﬁmmwwmamwmmmqw

- . pratokole kontroli.

_ zmmmwmmmmlzamonedopmkdummi

3 mmmmmmmmmwmmmmmmw nlestanow!

- preeszkody do wesEczecia postepowania -
4. Podplsawpmlnk&wzdohmnta@gkmtmﬂ ewentuainie udokumenhowanaodmowq

- Mpmumwu mmolujqcyniezndocmieprzekazujesunnistrm

. Rozdzat IX -
Mimzpmnle Mdoumleﬁuwmtyd\wmmem'oﬂ

§ 20.

oL Kiemwnﬂm komodd komolowanej pczysh.uguje prawo zgloszenia kontrolujacemu, w terminie
R ohaémymwwmmm umotywowanych zastrzedefi do ustalen kontrofi.
-'.-'lOiemmmh,oMérychnmust.l zostaly ziozone kontroluigcemu na piémiepized
podpisaniem. protokolu. kontroli, kontrdujqcyobowia_zanyj&stdokonaéooenytychzas!rzezenprzed
mmﬂpomm mlnego




1)wpnypad(unnglednienlawca$dlubwcahécizaswezeﬁ kontrolerpnekazﬂenapiémae'
- swoje - stanowisko

Kerownikowi podmiotu  kontrolowanegowraz z pouczeniem o prawie do
umotywowarych zastrzeef w terminie 7 dni do zarzadzajacego kontrole,

* zgtoszenia
2)wmwwmhmmmymmmmwmm

lwmhraputrmby podjqédo@dmeaynmédmnm
‘ §21.

| -'.msamepodsegaqupamm je‘bdlzostaiyziozoneprzezosobemeuprawnionqlubzoslaty
; mwmmﬁuokr&ﬂmngow§20mtl _

RozdzistX
mnl_epokonm

§22.
1. wmm&mwwlmmmmmmwwm

_Mimmdhwmmmnejdm motebyc

narada

- - zorganizowana pokontroina.
_ ~‘.zmmmmmmmmmmlw albonapodstavwedecyzjl_
::3 ZMMWW*W wkhérymnalezyujaé%ldpobnmne

iubimwsedwﬁu
---7.--3mmmmmwmhmmmmmmpammmmm

mzm&MWﬁmMWWMIWWW .
4. Protokst - sporzadza sie w dwich egzemplarzach, jeden otrzymuje Kerownik - podmiotu

_ ';,mmwmmmmmmmmm

Wﬂn -
zmmum

.523

 _1 mmmmbmmw:mme pohomnemwbrajm"

: .‘_a)mmmmmmmmmmmm podstawie przyjetych

miwmosldpolcomw\e Meptmmdodecyzjmurm

mmm oraz oceny czastkowe, dotyczacewszysudchzagadmen

' _b}mmmzmmwmw éaéiezwazanychztanatykq
W,Mwmﬁlwmw

‘nieprawidiowosd | wyrainleokr&éﬁékryheﬂwnoeenmtznzdeﬁniowaéczy
pdegamnmmédnmmédnbgospodamsdaynmmﬁdmbﬁ

_,4wmdomdtﬂoddatyah2ymiamchhsmiapokomdnego, podmiotu kontrolowanego

WHMOWWMWWW wtymo
X 3 wrioskiw. pokontrolnych.

.' wwmmm nalezypodaékonkrmepowody unianozliMajqoemh

- wykonanie.
. _.-&mewmmmﬁmmmsmm
_ 5 Wmm wmmﬁamwmm




524.

: _ justmae z ohowlqznm w Uragdzle inslmkch i
kanoelamnqi
mmﬂﬁ

mwm;ewmimgwmmm
kontrouwewnqttznej
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