Zalacznik do Zarzadzenia nr 60 /2011
Burmistrza Gminy Czempin z dnia 18 maja 2011 r.

INSTRUKCJA KONTROLI INSTYTUCJONALNE]

§ 1.
Ustalenia ogélne

Burmistrz kontroluje przestrzeganie, przez jednostki samorzadowe Gminy Czempin,
realizacji procedur w zakresie kontroli zarzadczej.

Kontrola, o ktérej mowa w pkt 1, wykonywana jest co najmniej raz do roku
(obrachunkowego) w kazdej jednostce samorzadowej Gminy Czempin, za wyjatkiem
Urzedu, gdzie dopuszcza si¢ mozliwos$¢ odstapienia od przeprowadzenia kontroli na
podstawie indywidualnej decyzji Burmistrza (w tym ustnej).

Kontrole, o ktéorej mowa w pkt 1-2 Burmistrz realizuje na podstawie umoéw
cywilnoprawnych i/lub zawartych uméw o prace.

§ 2.

Osoby kontrolujace
Burmistrz, w oparciu o wniosek o wydanie upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli, wyznacza osoby kontrolujace.
Whiosek o wydanie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli sklada Burmistrzowi
pracownik/pracownicy odpowiedzialny/i za realizacj¢ kontroli lub wykonawca na
podstawie zawarte] umowy cywilnoprawne;j.
Whniosek o wydanie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli zawiera propozycje
wyznaczenia 0s6b do sktadu zespotu kontrolujacego z podaniem ich imienia, nazwiska
oraz serii i numeru dowodu osobistego.
Wyznaczone przez Burmistrza osoby kontrolujace tworza Zespdt Kontrolujacy, ktéry
sktada sie z 1-5 osob.
Kontrolujacy wchodzacy w sklad zespotu kontrolujacego podlega wyltaczeniu od
czynnosci kontrolnych, jezeli pozostaje w takich stosunkach prawnych lub
faktycznych z kontrolowanym, ze moze budzi¢ to uzasadnione watpliwosci co do
bezstronnosci kontrolujacego.
Wylaczenie kontrolujacego wchodzacego w sklad Zespotu Kontrolujacego nastepuje
na jego wniosek, z urzedu lub na wniosek zgloszony wraz z uzasadnieniem przez
kierownika jednostki kontrolowanej.
Kontrolujacy wchodzacy w sklad Zespotu Kontrolujacego zobowiazany jest do
zachowania poufno$ci materialow 1  informacji  przekazywanych przez

kontrolowanego. Obowiazek zachowania poufnosci obejmuje w szczegdlnosci zakaz



ich ujawniania i przekazywania osobom trzecim oraz wykorzystywania dla wtasnych
celow, a takze zabezpieczenie materialéw i informacji przed dostepem o0séb
niepowolanych.

§ 3.

Przygotowanie procesu kontroli
Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli udzielane jest kontrolujacym wchodzacym
w sktad Zespotu Kontrolujacego. Upowaznienie zawiera:
1) imiona, nazwiska, serie i numery dowodéw osobistych os6b kontrolujacych
wchodzacych w sktad Zespotu Kontrolujacego,
2) zakres kontroli,

3) okres przewidziany do kontroli, przy czym okres ten moze dotyczyé biezacego
roku obrachunkowego i/lub lat ubieglych,

4) termin rozpoczecia przeprowadzania dzialan kontrolnych,

5) orientacyjny termin zakonczenia dziatan kontrolnych,

6) podpis Burmistrza lub osoby w jego zastepstwie.
Kontrolg rozpoczyna spotkanie z przedstawicielami jednostek kontrolowanych, ktére

ma na celu przyblizenie zakresu kontroli i okresu przewidzianego do kontroli oraz
ustalenie ewentualnych trudnosci mogacych mie¢ wptyw na sprawne przeprowadzenie

kontroli.

§ 4.
Proces kontrolny

Kontrolujacy wchodzacy w skiad Zespolu Kontrolujacego przystgpuja  do
wykonywania czynnosci kontrolnych po okazaniu upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli oraz dowodu osobistego.

Czynnosci kontrolne, kontrolujacy wchodzacy w sklad Zespotu Kontrolujacego,
przeprowadza w siedzibie lub w miejscu prowadzenia ksiag rachunkowych jednostki
kontrolowane;j.

Czynnosci kontrolne, kontrolujacy wchodzacy w sklad Zespotu Kontrolujacego,
przeprowadza w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w jednostce
kontrolowane;j.

Kierownik jednostki kontrolowanej zobowiazany jest zapewnié kontrolujacemu
wchodzacemu w skiad Zespolu Kontrolujacego, warunki niezbedne do sprawnego

przeprowadzenia kontroli.



Kontrolujacy wehodzacy w sktad Zespotu Kontrolujacego moze sporzadzaé lub zlecaé
osobom kontrolowanym sporzadzenie niezbgdnych do kontroli odpiséw oraz
wyciagow z dokumentow.

Osoby kontrolowane zobowigzane sg do udzielania kontrolujacemu wchodzacemu w
sklad Zespolu Kontrolujacego wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach
dotyczacych kontroli w zakresie wynikajacym z powierzonych kontrolowanemu
czynnosci stuzbowych.

Podczas czynnosci kontrolnych kontrolujacy wchodzacy w  sklad  Zespotu
Kontrolujacego informuje sukcesywnie kierownika jednostki kontrolowanej o
ustaleniach kontroli.

Z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych sporzadza sie protokét kontroli w dwéch
jednobrzmiacych egzemplarzach.

Protokot kontroli zawiera mi¢dzy innymi:

1) nazwe jednostki kontrolowanej w pelnym brzmieniu i jej adres,

2) date rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych,

3) okreslenie zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

4) imiona i nazwiska oséb kontrolujacych wchodzacych w sklad Zespotu
Kontrolujacego,

5) imiona i nazwiska glownego ksiggowego i kierownika jednostki
kontrolowanej,

6) opis stanu faktycznego okreslonego na podstawie dokonanych czynnosci
kontrolnych,

7) informacje o zalacznikach, jezeli stanowia czes¢ sktadows protokotu kontroli,

8) zastrzezenia zgloszone przez kierownika jednostki kontrolowanej do tresci

protokotu kontroli, o ile zostaly wniesione,

9) informacjg o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokohu kontroli,

10)  informacj¢ o osobach ktére otrzymaly poszczegblne egzemplarze
sporzadzonego protokotu kontroli,

11)  podpisy kontrolujacych wchodzacych w sktad Zespotu Kontrolujacego (lub
poszczegolni kontrolujacy wyznaczeni ze skladu Zespotu Kontrolujacego) i

kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby w jego zastepstwie.



§ 3S.

Zakonczenie procesu kontrolnego

W celu omowienia ustalen zawartych w protokotach kontroli, podpisania protokotu

kontroli oraz umozliwienia wniesienia zastrzezen do tresci protokotu kontroli,

Burmistrz organizuje narade konczacg kontrole.

W naradzie konczacej kontrole uczestniczg przedstawiciele Gminy, jednostek

kontrolowanych i kontrolujacy wchodzacy w sktad Zespolu Kontrolujacego (lub

poszczegblni kontrolujacy wyznaczeni ze sktadu Zespotu Kontrolujacego).

Po przeprowadzonej kontroli do jednostek kontrolowanych Burmistrz kieruje

wystapienia pokontrolne.

Wystapienia pokontrolne zawieraja migdzy innymi:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

8)

nazwe jednostki kontrolowanej (dopuszcza si¢ forme skrotu),

date rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

okreslenie okresu objetego kontrola,

imiona 1 nazwiska osob kontrolujacych wchodzacych w sklad Zespotu
Kontrolujacego,

opis nieprawidlowosci i uchybien okreslonych na podstawie dokonanych
czynnosci kontrolnych,

opis zalecen pokontrolnych majacych spowodowaé usunigcie i/lub wskazaé
dzialania eliminujace nieprawidtowosci i uchybienia w dalszej dziatalno$ci
jednostki.

pouczenie o koniecznosci poinformowania w terminie nie dtuzszym niz 14 dni
od daty doreczenia wystapienia pokontrolnego Burmistrza o sposobie realizacji
zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania,

podpis Burmistrza lub osoby w jego zastgpstwie.

Burmistrz moze sprawdza¢ wykonanie zalecen pokontrolnych przez jednostki

kontrolowane.
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