Zalacznik do
Zarzadzenia Nr 44/07
Burmistrza Klodawy

z dnia 17.07.2007r.
INSTRUKCJA

w sprawie zasad, trybu i procedury post¢gpowania kontrolnego
§1
Rozpoczecie kontroli powinno by¢ poprzedzone jej przygotowaniem polegajacym na:
1. Zapoznaniu z aktualng sytuacja w jednostce, ktéra ma by¢ kontrolowana w celu okreslenia
zasad kontrolnych,
2. Zapoznaniu sig z procedurami zwigzanymi z przedmiotem kontroli,
3. Zapoznaniu si¢ z materiatami z poprzedniej kontroli.
§2
Zarzadzajacym kontrola jest Burmistrz, ktory wspolnie z pracownikiem wyznaczonym do kontroli
wewnetrznej sporzadza jej plan.
§3
Plan powinien uwzglednia¢ czynnosci podane w § 1 oraz wytyczne zlecajacego kontrolg.
§4
1. Kontrolujacy podlega wytaczeniu od udzialu w kontroli, jesli wyniki kontroli moga dotyczy¢
jego roszczen, praw lub obowiazkow, ewentualnie moga oddziatywa¢ na prawa lub obowiazki jego
matzonka, krewnych i powinowatych, badz oséb zwiazanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki
lub kurateli.
2. Kontrolujacy moze by¢ wytaczony réwniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktoére moga
mie¢ wpltyw na bezstronnos$¢ jego postgpowania.
3. O wylaczeniu kontrolujacego z kontroli postanawia Burmistrz z urzedu, na wniosek
kontrolujacego lub uzasadniony wniosek kierownika kontrolowanej jednostki.
§5
1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Burmistrza i
dowod osobisty, ktore uprawniaja kontrolujacego do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie
kontrolowanej jednostki bez potrzeby uzyskiwania przepustki, do wgladu do dokumentow, aktow i
urzadzen, danych ewidencyjnych i sprawozdawczych, do ustalania stanéw faktycznych.
2. Upowaznienie jest wystawiane na czas trwania danej kontroli 1 zawiera nazwg 1 adres
kontrolowane]j jednostki, osobg lub zespdt kontrolny ze wskazaniem przewodniczacego oraz
podstawe prawna dokonania kontroli. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych upowaznienie trafia

do rejestru upowaznien prowadzonego przez komorke kontrolujaca. 1



3. Kontrolujacy nie podlega rewizji osobiste;.

§6
1. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i w godzinach obowiazujacych w jednostce kontrolowane;.
2. W razie koniecznosci przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy,
kierownik kontrolowanej jednostki na wniosek kontrolujacego wydaje niezbgdne polecenia.

§7
1. Przed rozpoczgciem kontroli — kontroler zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej albo
osobg upowazniong lub gléwnego ksiggowego w razie nieobecnosci kierownika jednostki o
przedmiocie kontroli, okazuje upowaznienie do przeprowadzenia kontroli i dokonuje adnotacji w
ksiedze ewidencji kontroli prowadzonej przez kazda jednostke.
2. Adnotacja wymieniona w pkt 1 nie dotyczy kontroli komorek Urzedu Miasta i Gminy.

§8
Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujacemu warunki i $rodki niezbgdne do
sprawnego przeprowadzenie kontroli, przedstawia zadane dokumenty dotyczace przedmiotu
kontroli, udostepnia oddzielne pomieszczenie oraz wyposazenie stuzace do przechowywania
materialow kontrolnych, a takze umozliwia korzystanie ze srodkéw transportu.
W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych, kontrolujacy ma prawo:
a) wstepu 1 poruszania si¢ po terenie jednostki kontrolowane;j,
b) wgladu do dokumentow, akt 1 urzadzen ewidencyjnych,
¢) przeprowadzania ogledzin obiektow i sktadnikéw majatkowych,
d) wykonania fotokopii i odpisow dokumentdéw, zgodnie z przepisami o ochronie tajemnicy
panstwowej i shuzbowe;j,
e) zadania wyjasnien ustnych 1 pisemnych,
f) zabezpieczenia dokumentéw obrotu gospodarczego i1 finansowo- ksiggowych oraz skladnikow
majatkowych majacych znaczenie dowodowe dla kontroli,
g) korzystania z pomocy biegtych i specjalistow- na polecenie Burmistrza.

§9
Obowiazkiem kontrolujacego jest w szczegolnosci:
1) rzetelne wykonanie zadan objgtych zakresem kontroli,
2) obiektywne ustalenia stanu faktycznego,
3) ustalenie przyczyn i skutkow nieprawidtowosci oraz okres§lenie osob za nie odpowiedzialnych.
W razie stwierdzenia osiagni¢¢ i przyktadow godnych upowszechnienia — obowiazkiem kontrolera

jest wskazanie osob, ktore przyczynily sig¢ do nich w sposéb szczegolny.



§10

Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow:

1. Do dowodow zalicza si¢ w szczegdtowosci dokumenty 1 dowody rzeczowe, dane ewidencji 1
sprawozdawczo$ci, ogledziny, zeznania $wiadkow, opinie biegtych, szkice, zdjgcia

fotograficzne, jak rowniez pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia.

2. Pobranie dowodow rzeczowych powinno by¢ opisane w protokole i odbywac¢ si¢ w zasadzie
w obecnosci 0sob odpowiedzialnych za kontrolowany dzial lub odcinek pracy. Dowod
rzeczowy powinien by¢ zaopatrzony przez przedstawiciela jednostki kontrolowanej i

kontrolujacego w trwale cechy lub znaki, uniemozliwiajace zastapienie go innym

3. Przy ogledzinach magazynu, kontroli kasy i podobnych czynno$ciach jest niezbgdna
obecnos¢ osoby odpowiedzialnej za dany dziat lub odcinek pracy, a w razie jej nieobecnosci

— komisji powolanej przez kierownika jednostki kontrolowane;.

4. Z przebiegu czynno$ci, o ktorych mowa w pkt 3, sporzadza si¢ odrgbny protokot, ktory

podpisuja kontrolujacy oraz osoby wymienione w pkt 3.

§11
1. Kontrolujacy zabezpiecza dowody przez ich:
1) przechowanie w jednostce kontrolowanej w zamknigtym 1 opieczgtowanym pomieszczeniu
2) opieczgtowanie i oddanie na przechowanie za pokwitowaniem pracownikowi jednostki
kontrolowanej
3) zabranie z jednostki sporzadzajac protokét pobrania materiatow dowodowych.
2. O zwolnieniu dowoddw z zabezpieczenia decyduje Burmistrz lub kontrolujacy.

§12
Kontrolujacy moze sporzadza¢ lub zleca¢ jednostce kontrolowanej sporzadzenie niezbednych do
kontroli odpiséw, wyciagdw i1 kserokopii dokumentow, jak rowniez zestawien i opisOw opartych na
dokumentach. Zgodno§¢ tych dokumentéw potwierdzana jest przez kierownika jednostki
kontrolowanej oraz gléwnego ksiggowego (dokumenty ksiggowe) i kontrolujacego.

§13
1. Pracownicy jednostki kontrolowanej sa obowiazani udzieli¢ w wyznaczonym terminie wyjasnien
ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli. z ustnych wyjasnien

kontrolujacy sporzadza w razie potrzeby protokot.



2. Kontrolujacy moze zwracac¢ si¢ o wyjasnienia do bylych pracownikéw jednostki kontrolowane;.

3. Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze w zwiazku z kontrolg ztozy¢ z wilasnej

inicjatywy pisemne lub ustne oswiadczenie w sprawach zwiazanych z przedmiotem kontroli.

§ 14
1. Kontrolujacy w miarg potrzeby informuje kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych
uchybieniach, wskazujac za celowo$¢ niezwlocznego podjecia $rodkow zaradczych i
usprawniajacych. Jezeli kontrolujacy — w zwiazku z ustaleniami kontroli — wystapi z pisemnym
wnioskiem o wydanie doraznych zarzadzen, kierownik jednostki kontrolowanej wydaje te
zarzadzenia lub wskazuje przyczyny ich niewydania. Odpis takiego wniosku nalezy przestaé
organowi zarzadzajacemu kontrolg, ponadto zamiesci¢ o tym odpowiednia wzmianke w protokole

kontroli.

§15
W  przypadku konieczno$ci sprawdzenia rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych,
kontrolujacy moze zarzadzi¢ przeprowadzenie spisu z natury. Spis moze odbywac si¢ pod nadzorem
kontrolujacego.

§16
W wypadkach kiedy kontrola wymaga specjalnych kwalifikacji Burmistrz Miasta na wniosek
kontrolujacego moze powota¢ rzeczoznawce.

§17
W razie ujawnienia w toku kontroli naduzy¢ lub podejrzenia popelnienia przestgpstwa kontroler jest
zobowiazany niezwtocznie powiadomic o tym pisemnie swojego przetozonego.

§18
Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole, ktéry powinien okresla¢ fakty stanowiace podstawe do
oceny dziatalno$ci jednostki kontrolowanej w badanym okresie, a w szczegdlnos$ci konkretne
nieprawidtowosci 1 uchybienia, ich przyczyny i skutki, osoby odpowiedzialne, jak réwniez
osiagnigcia i przyktady godne upowszechnienia oraz osoby, ktore si¢ do nich przyczynity w sposéb
szczegblny.

§19
Protokot ponadto powinien zawierac:
1) Zastrzezenie, ze stuzy tylko do uzytku shuzbowego,
2) Pelna nazwe jednostki kontrolowanej, imi¢ 1 nazwisko kierownika tej jednostki jak réwniez
okres jego zatrudnienia na tym stanowisku,

3) Date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem ewentualnych przerw, 4



4) Imig 1 nazwisko 1 stanowisko zawodowe osoby kontrolujacej oraz datg i numer
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
5) Okreslenia przedmiotu kontroli 1 okresu objgtego kontrola,
6) Wzmianke o sporzadzonych odpisach, kserokopiach, protokotach dodatkowych,
zabezpieczonych dowodach, itp.,
7) Spis zatacznikdéw stanowiacych czes¢ sktadowa protokotu,
8) Dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmiank¢ o dorgczeniu jednego
kierownikowi jednostki kontrolowanej,
9) Wzmiankg o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystlugujacym mu prawie
ztozenia zastrzezen do tresci protokohu.
10) Wzor protokotu kontroli stanowi zalacznik do Instrukcji Postgpowania Kontrolnego.
§20
1. Protokot kontroli podpisuja osoby kontrolujace i kierownik jednostki kontrolowanej oraz gtéwny

ksiggowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub ewidencji ksiggowe;.

2. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej lub glowny
ksiggowy zglaszaja zastrzezenia co do jego tresci , kontrolujacy dodatkowo bada zasadno$¢ tych

zastrzezen i w uzasadnionych wypadkach uzupetnia lub koryguje protokot.

3. Jezeli kierownik lub gtowny ksiggowy jednostki kontrolowanej odmawiaja podpisania protokotu

kontroli, sa obowiazani ztozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

4. Protokét kontroli, ktérego podpisania odméwil kierownik lub glowny ksiggowy jednostki
kontrolowanej, podpisuje kontrolujacy, czyniac w protokole wzmianke o odmowie podpisania
protokolu oraz dotaczajac zlozone przez kierownika lub gléwnego ksiggowego pisemne

wyjasnienie przyczyny odmowy.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej moze zglosi¢ zarzadzajacemu kontrolg, w ciagu 7 dni od dnia

podpisania protokotu, pisemne wyjasnienie co do zawartych w protokole ustalen.

§21
Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postgpowania pokontrolnego.
§22
W razie potrzeby kierownik jednostki kontrolowanej na wniosek kontrolujacego organizuje naradg
pokontrolna w celu omoéwienia ustalen i okre§lenia $rodkow zmierzajacych do usprawnienia

badanej dziatalnosci.



Z narady sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuja przewodniczacy i protokolant oraz wykaz
wnioskow zgloszonych na naradzie podpisany przez kierownika jednostki kontrolowanej i
kontrolera.
§23

W razie istotnych uchybien stwierdzonych w toku kontroli Burmistrz w terminie 21 dni od
otrzymania protokotu kieruje do tej jednostki wystapienie pokontrolne (zalecenia pokontrolne)
zawierajace krotki zwigzly opis wynikow kontroli. Wystapienie pokontrolne powinno zawierac
zwigzly opis wynikow kontroli, ze wskazaniem zrédet 1 przyczyn stwierdzonych nieprawidlowosci i
uchybien, ich rozmiaréw, os6b odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i1 zalecenia zmierzajace
do wusunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci 1 uchybien oraz do usprawnienia badanej

dziatalnosci.

§24
1. Wystapienie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej, ktoéry w ciagu 30 dni od
daty otrzymania wystapienia zawiadamia Burmistrza o wykonaniu wnioskow lub o przyczynach
niewykonania.
2. Termin o ktorym mowa w pkt 1 moze zosta¢ wydtuzony jezeli Burmistrz uzna to za stosowne.

3. Kontrolujacy zobowiazany jest do zbadania realizacji wnioskow przez jednostke kontrolowana.

4. Z kontroli realizacji zalecen pokontrolnych kontrolujacy sporzadza sprawozdanie.

§25
Uproszczone postgpowanie kontrolne mozna zastosowac w razie potrzeby :
1) przeprowadzenia kontroli doraznych w celu sporzadzenia odpowiednich informacji dla
przetozonych,
2) zbadania spraw wynikajacych ze skarg 1 wnioskow,
3) przeprowadzenia kontroli sprawdzajace;.

§26
1. Z uproszczonego postgpowania kontrolnego kontroler moze sporzadzi¢ sprawozdanie.
2.Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy, informujac kierownika jednostki kontrolowanej o
dokonanych ustaleniach.

§27
Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazuja na potrzebg pociagnigcia
okreslonych oséb do odpowiedzialno$ci stuzbowej, materialnej lub karnej, nalezy przeprowadzenia

sporzadzi¢ protokot kontroli.



§28
W sprawach nie uregulowanych niniejsza instrukcja maja zastosowanie przepisy obowiazujacego

prawa.



