
Zalqcznik do Zarzqdzenia nt 60 nOn

Burmistrza Gminy Czempiri z dnia l8 maja 2011 r.

INSTRUKCJA KONTROLI INSTYTUCJONALNEJ

$  1 .
Ustalenia og6lne

1. Burmistrz kontroluje przestrzeganie, przezjednostki samorz4dowe Gminy Czempir!

rcalizacji procedur w zakresie kontroli zarzqdczej.

2. Kontrola, o kt6rej mowa w pkt 1, wykonywana jest co najmni{ nz do roku

(obrachunkowego) w kazdej jednostce samorz4dowej Gminy Czempiri, za wyj4tkiem

Urzgdu, gdzie dopuszcza siq mozliwo3i odstqpienia od przeprowadzenia kontroli na

podstawie indywidualnej decyzji Burmistrza (w tym ustnej).

3. KontrolE, o kt6rej mowa w pkt l-2 Burmistrz realizuje na podstawie um6w

cywilnoprawnych i/lub zawartych um6w o pracg.

$ 2 .
Osoby kontroluj4ce

1. Burmistrz, w oparciu o wniosek o wydanie upowa2nienia do przeprowadzenia

kontroli, .vuyznacza osoby kontroluj 4ce.
2. Wniosek o wydanie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli sklada Burmistrzowi

pracownik/pracownicy odpowiedzialnyli za realizacjp kontroli lub wykonawca na

podstawie zawartej umowy cywilnoprawnej .

3. Wniosek o wydanie upowaZnienia do przeprowadzenia kontroli zawiera propozycjq

Wznaczenia os6b do skladu zespolu kontroluj4cego z podaniem ich imienia, nazwiska

oraz serii i numeru dowodu osobistego.

4. Wyznaczone przez Burmistrza osoby kontrolujqce tworzqZesp6l Kontroluj4cy, kt6ry

sklada siE z 1-5 os6b.

5. Kontrolujqcy wchodzqcy w sklad zespolu kontroluj4cego podlega wylqczeniu od

czynnoSci kontrolnych, jezeli pozostaje w takich stosunkach prawnych lub

faktycznych z kontrolowanym, 2e mohe budzil to uzasadnione w4tpliwoSci co do

bezstronnoSci kontroluj 4cego.
6. Wyl4czenie kontrolujecego wchodz4cego w sklad Zespolu Kontroluj4cego nastgpuje

na jego wniosek, z urzgdu lub na wniosek zgloszony wraz z uzasadnieniem przez

kierownika j edno stki kontrolowanej .

7. Kontroluj4cy wchodzqcy w sklad Zespolu Kontroluj4cego zobowiqzany jest do

zachowania poufnoSci material6w i informacji przekazywanych przez

kontrolowanego. Obowiqzek zachowania poufno5ci obejmuje w szczeg6lnoSci zakaz



ich ujawniania i przekazywania osobom trzecim oraz wykorzystywania dla wlasnych

cel6w, a takZe zabezpieczenie material6w i informacji przed dostEpem os6b
niepowolanych.

$ 3 .
Przygotowanie procesu kontroli

1. Upowaznienie do przeprowadzeniakontroli udzielane jest kontroluj4cym wchodz4cym
w sklad Zespolu Kontrolujqcego. UpowaZnienie zaviera:
1) imiona, nazwiska, serie i numery dowod6w osobistych os6b kontroluj4cych

wchodz4cych w sklad Zespolu Kontrolujqcego,
2) zakres kontroli,

3) okres przewidziany do kontroli, przy czym okres ten moze dotyczyt biezqcego
roku obrachunkowego illub lat ubieglych,

4) termin rozpoczpcia przeprowadzania dziatafkontrolnych,
5) orientacyjny termin zakohczenia dzialahkontrolnych,
6) podpis Burmistrza lub osoby w jego zastgpstwie.

2. KontrolE rczpoczyna spotkanie z przedstawicielami jednostek kontrolowanych, kt6re

ma na celu przyblizenie zakresu kontroli i okresu przewidzianego do kontroli oraz

ustalenie ewentualnych trudnoSci mogqcych miei wplyw na sprawne przeprowadzenie

kontroli.

$ 4 .

Proces kontrolny

1. Kontrolujqcy wchodzqcy w sklad Zespolu Kontrolujqcego przystgpuj4 do

wykonywania czynnofci kontrolnych po okazaniu upowa2nienia do przeprowadzenia

kontroli oraz dowodu osobistego.

2. CzynnoSci kontrolne, kontroluj4cy wchodzqcy w sklad Zespolu Kontroluj4cego,

przeprowadza w siedzibie lub w miejscu prowadzenia ksi4g rachunkowych jednostki

kontrolowanej.

3- CzynnoSci kontrolne, kontroluj4cy wchodzqcy w sklad Zespolu Kontrolujqcego,

ptzeprowadza w dniach i godzinach pracy obowi4zuj4cych w jednostce

kontrolowanej.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowi4zany jest zapewnid kontroluj4cemu

wchodz4cemu w sklad Zespolu Kontrolujqcego, warunki niezbgdne do sprawnego

przepr ow adzenia ko ntro I i.



5. Kontrolujqcy wchodz4cy w sklad Zespotu Kontrolujqcego moze sporzqdza1 lub zleca6

osobom kontrolowanym sporz4dzenie niezbEdnych do kontroli odpis6w oraz

wyci4g6w z dokument6w.

6. Osoby kontrolowane zobowiqzane se do udzielania kontrolujqcemu wchodz4cemu w

sklad Zespolu Kontroluj4cego wyjaSnieri ustnych i pisemnych w sprawach

dotyczqcych kontroli w zakresie wynikajqcym z powierzonych kontrolowanemu

czynnoSci sluzbowych.

7. Podczas czynnoSci kontrolnych kontroluj4cy wehodz4cy w sklad Zespolu

Kontroluj4cego informuje sukcesywnie kierownika jednostki kontrolowanej o

ustaleniach kontroli.

8. Zprzeprowadzonych czynnoSci kontrolnych sporzqdza siE protok6l kontroli w dw6ch
j e dno brzmi 4cyc h e gzemplar zach.

9. Protok6l kontroli zawieramiEdzy innymi:

1) nazwejednostki kontrolowanej w pelnym brzmieniu i jej adres,

2) datg rozpoczgciaizakofrczetiaczynnoSci kontrolnych,

3) okreSlenie zakresu kontroli i okresu objEtego kontrolq

4) imiona i nazwiska os6b kontroluj4cych wchodzqcych w sklad Zespolu

Kontroluj4cego,

5) imiona i nazwiska gl6wnego ksiggowego i kierownika jednostki

kontrolowanej,

6) opis stanu faktycznego okreSlonego na podstawie dokonanych czynnoSci

kontrolnych,

7) informacje o zalqcznikach, jeleli stanowiq czg36 skladow4protokolu kontroli,

8) zastrzehenia zgloszone przez kierownika jednostki kontrolowanej do tresci
protokolu kontroli, o ile zostaly wniesione,

9) informacjg o liczbie egzemplarzy sporzqdzonego protokolu kontroli,

10) informacjg o osobach kt6re otrzymaly poszczeg6lne egzemplarue

sp orzqdzone go protokolu kontroli,

11) podpisy kontrolujqcych wchodzqcych w sklad Zespolu Kontroluj4cego (lub

poszczeg6lni kontroluj qcy .vqyytznaczeni ze skladu Zespolu KontrolujEcego) i
kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby w jego zastgpstwie.



2.

1 .

$ s .
Zakohczenie procesu kontro lne go

W celu om6wienia ustaleri zawartych w protokolach kontroli, podpisania protokolu

kontroli otaz umozliwienia wniesienia zastrzeheh do treSci protokolu kontroli,

Burmistrz organizuj e naradg koricz4c4 kontrol g.

W naradzie koricz4cej kontrolE uczestniczq przedstawiciele Gminy, jednostek

kontrolowanych i kontroluj4cy wchodzqcy w sklad Zespolu Kontroluj4cego (lub

p o szcze g6Lni kontro luj qcy W znaczeni ze skladu Ze sp olu Kontro luj 4ce go ) .

Po przeprowadzonej kontroli do jednostek kontrolowanych Burmistrz kieruje

wystqpienia pokontrolne.

Wystqpienia pokontrolne zawieraj 4 migdzy innymi:

1) rLazwejednostki kontrolowanej (dopuszcza siE formE skr6tu),

2) datg rozpoczgciaizakonczeniaczynnoSci kontrolnych,

3) okreSlenie okresu objEtego kontrolq

4) imiona i nazwiska os6b kontroluj4cych wchodzqcych w sklad Zespolu

Kontroluj4cego,

5) opis nieprawidlowoSci i uchybieri okre5lonych na podstawie dokonanych

czynnoSci kontrolnych,

6) opis zaleceri pokontrolnych majqcych spowodowa6 usuniEcie i/lub wskazai

dzialania eliminuj4ce nieprawidlowo$ci i uchybienia w dalszej dzialalnoSci

jednostki.

7) pouczenie o koniecznoSci poinformowania w terminie nie dluZszym ni? t4 dni

od daty dorEczenia wyst4pienia pokontrolnego Burmistrza o sposobie realizacji

zaleceh pokontrolnych lub przy czynaah ich niewykonania,

8) podpis Burmistrza lub osoby w jego zastEpstwie.

5. Burmistrz mohe sprawdzad wykonanie zalecefi pokontrolnych przez jednostki

kontrolowane.
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