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ZASADY DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§1

W Zakladzie moze by¢ przeprowadzona kontrola wewnetrzna i zewngtrzna.

1.

“

§2
Kontrola wewngtrzna pracownikéw Zaktadu dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowodci;
€) terminowosci,
f) skutecznosci.
Kontrola wewngtrzna w Zakladzie jest funkcja operatywnego zarzadzania.
Kontrola spelnia funkcje informacyjno - sygnalizacyjna, profilaktyczng i instruktazows.
Kontrola obejmuje czynnosci polegajgce na sprawdzeniu kierunkéw dziatania, doboru
srodkow i wykonywania dziatan przez poszczegdlnych pracownikéw Zaktadu.
Dyrektor ustala w odrebnym zarzadzeniu zasady wykonywania kontroli zarzadczej.

§3

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie
osob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobow
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

W szczego6lnosei kontrola ma na celu:

a) zbieranie oraz przedstawianie Dyrektorowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej
do doskonalenia dziatalnosci Zaktadu,

b) badanie zgodnos$ci dzialania z obowigzujacymi przepisami prawa oraz ocena procesow
gospodarczych i innych rodzajow dziatalnosci stuzacych zaspokajaniu potrzeb
mieszkancow Gminy,

c) ujawnianie niegospodarnosci i marnotrawstwa mienia,

d) analizowanie stopnia wykonywania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli
oraz wykorzystywanie materialow pokontrolnych dla doskonalenia dzialalnosci
kontrolowanych stanowisk,

e) analizowanie 1 przedstawianie Dyrektorowi informacji o stopniu wykorzystania
materialdow pokontrolnych innych przedmiotéw uprawnionych do kontroli.

§4

W Zakladzie przeprowadza si¢ nastepujgce rodzaje kontroli:

a) kompleksowe — obejmujace catos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci Zakladu,

b) problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dzialalnosci
danego stanowiska merytorycznego, stanowigce niewielki fragment jej dziatalnosci,

c) wstgpne — obejmujgce kontrolg zamierzen i czynnosei przed ich dokonaniem oraz
stopnia przygotowania,

d) biezace — obejmujace czynnosci w toku,

e) sprawdzajgce — majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnosci



majgce na celu ustalenie czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku
postepowania kontrolowanego stanowiska.

§5

Ustala sie nastepujace rodzaje kontroli wewnetrzne;j:

1

2)

3)

Wstepna — obejmujgca badanie zamierzonych dyspozycji i czynnosei przed ich dokonaniem
oraz projektéw umoéw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstawanie
zobowigzan. Ma ona na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom.
Biezgca — polegajgca na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych oraz
finansowych w toku wykonywania, w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega
prawidtowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami (normami, przepisami itp.). W czasie kontroli
biezgcej bada si¢ rdéwniez rzeczywisty stan rzeczowych i1 pienieznych sktadnikéw
majgtkowych oraz prawidtowos¢ ich zabezpieczenia przed kradziezg, zniszczeniem i innymi
szkodnikami.

Nastgpna — obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

Na dow6d dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu, kontrolujacy opatruje go podpisem i data.

§6

Kontrola wewng¢trzna moze by¢ przeprowadzona w sposéb nastepujgcy:

1)

2)

3)

kontrola formalna — tj. badanie prawidfowosci dokumentow, urzadzen ewidencyjnych
1 sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami okreslajacymi zardwno
sposob sporzadzenia, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentow, jak i opracowania
sprawozdawczoscli,

kontrola rachunkowa — tj. badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach,

kontrola merytoryczna — tj. badanie rzetelno$ei, gospodarnosci oraz zasadnoéci wszelkich
operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentéw z obowiazujacymi przepisami.

§7
W razie ujawnienia w toku wykonywania kontroli sprawdzajacej nieprawidtowosci
kontrolujgcy:
a) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupetnien,
b) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub
dotyczacych dziatan sprzecznych z przepisami.
W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidtowosci, kontrolujgcy zobowiazany
jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz zabezpieczy¢ dokumenty
1 przedmioty stanowigce dowdd w sprawie.

§8

Post¢powanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne, obiektywne
i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanego stanowiska,
rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w § 4, a
takze ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez 0sob za
nie odpowiedzialnych oraz wskazanie sposobu i $rodkéw umozliwiajacych likwidacje
nieprawidtowosci oraz stosowanie lub wnioskowanie sankcji w stosunku do pracownikéw
odpowiedzialnych za ich wystgpowanie.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.



3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko co nie jest sprzeczne z prawem.
4. Jako dowody mogg by¢ wykorzystane w szczegdlnosei:

a) dokumenty,

b) wyniki ogledzin,

¢) zeznania Swiadkow,

d) opinie biegtych,

e) pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.

§9

Zakres kontroli sprawowanej przez Dyrektora obejmuje:

b —

a) realizacj¢ zadan przez poszczegolne stanowiska Zaktadu,
b) realizacj¢ przez mieszkancéw danego sofectwa i inne podmioty obowigzkow
wynikajacych z ustaw i decyzji administracyjnych.

§10

Kontrole zewngtrzna Zakladu mogg prowadzi¢ uprawnione do tego organy.

Kontroli wewngtrznej dokonujg:

a) Dyrektor lub osoba dzialajagca na podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez
Dyrektora w odniesieniu do pracownikéw Zaktadu, w szczegdlnosci w zakresie
dotyczacym, sprawnego funkcjonowania Zaktadu pod wzgledem organizacyjnym,

b) Glowny Ksiegowy w zakresie gospodarki finansowo — budzetowej Zaktadu (w zakresie
okres$lonym w odrebnych przepisach),

¢) powolywane przez Dyrektora, w formie zarzadzenia, zespoly doradcze — w zakresie przez
niego ustalonym,

d) pracownik odpowiedzialny za przestrzeganie przepisow z zakresu bezpieczenstwa i
higieny pracy,

e) administrator bezpieczenstwa informacji.

§11

Tryb przeprowadzania kontroli:
1.

2,

Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o harmonogramy kontroli, badz na zlecenie w sposéb
wyrywkowy.
Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie
kontroli ustnie lub pisemnie.
Dyrektor zapewnia Kkontrolujgcym warunki i $rodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, ulatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw oraz
zapewnia oddzielne pomieszczenie 1 wyposazenie stuzace do przechowywania materiatéw
kontrolnych.
Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujgcych w Zakladzie.
W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstgpnej kontrolujacy:
a) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowo sporzadzone dokumenty z wnioskiem o dokonanie
zmian lub uzupetnien,
b) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnie sporzadzonych, nieprawidtowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami prawa.
W razie ujawnienia naduzycia kontrolujgcy obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié¢ o tym
Dyrektora oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd naduzycia.
Do osobistej decyzji Dyrektora nalezy wykorzystanie ustalen kontroli wewnetrzne;.
Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzng pracownicy jednostki

zobowigzani sg do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach
przedmiotu kontroli.

Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do ztozenia w ciggu 7 dni pisemnych wyjasnien



o

w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§12

Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 7 dni od daty jej

zakonczenia, protokot pokontrolny.

Protokét pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanego stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),

¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imie inazwisko pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli wskazujaca
na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowoddw potwierdzajacych ustalenia
zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpis kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz pracownika zajmujacego kontrolowane
stanowisko lub notatkg o odmowie podpisania protokotu z opisaniem przyczyn
odmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu stwierdzonych nieprawidtowosci.

O sposobie wykorzystania wnioskdw i propozycji pokontrolnych decyduje Dyrektor .

Protokdl sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, ktére otrzymuja kontrolowany

i kontrolujacy.

§ 13
Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
Dyrektor moze poleci¢ sporzgdzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.
Protokot, o ktérym mowa w ust. 2 sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach.
Jeden egzemplarz dla osoby kontrolowanej, drugi dla przetozonego, a trzeci pozostaje w
aktach kontrolujacego.
Protoko! z kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

§ 14

Kontrolujacy jest zobowigzany powiadomi¢ o wynikach kontroli organ Iub osobe, ktorej
kontrolujacy 1 kontrolowany podlega.

—_

§ 15
Odpowiedzi na wnioski i zalecenia pokontrolne udziela Dyrektor.

. Nadzdr nad realizacjg zalecen i wnioskéw pokontrolnych sprawuje Dyrektor.

Dokumentacja z kontroli winna by¢ rejestrowana na stanowisku wlasciwym ds.
przeprowadzenia danej kontroli. W przypadku przeprowadzenia kontroli przez dwéch lub
wigce] pracownikdw o miejscu rejestrowania dokumentacji z kontroli decyduje Dyrektor.




