Zatgcznik nr 6 do Zarzagdzenia nr 66/2018
Wojta Gminy Bielsk z dnia 15 listopada 2018 r.

Instrukcja Nr 2
z dnia 15.11.2018r.
W sprawie organizacji czynnosci kontrolnych w ramach kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy w Bielsku

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
wprowadza si¢ wytyczne dotyczace organizacji czynnosci kontrolnych.

§1
1. Pracownicy zespotow kontrolnych dziatajacy na podstawie upowaznienia wojta sg
zobowigzani do dokumentacji przeprowadzonej kontroli.

§2

1. Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzi¢
opracowuja tezy dotyczace kontroli, zawierajace co najmnie;j:

a) temat kontroli,

b) cel i zadania kontroli,

c) okres objety kontrola,

d) podstawowe dokumenty podlegajgce badaniu,

e) okres trwania badania,

2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja si¢ do
kontroli poprzez zapoznanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz innymi
normami I wyznaczeniami.

§3

1. Przeprowadzone czynno$ci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu
pokontrolnego.

2. Protokot z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli.
Kopig protokotu nalezy przekaza¢ do koordynatora kontroli.

3. W przypadku braku uchybien, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ sig
do sporzadzenia notatki stuzbowej. Kopi¢ notatki nalezy przekaza¢ do koordynatora kontroli.
4. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dziatalno$ci kontrolowanej
jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne, ktore podpisuje wojt lub osoba przez
niego upowazniona. Kopi¢ dokumentu nalezy przekaza¢ do koordynatora kontroli.

5. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen pokontrolnych,
oprocz osoby kontrolujacej 1 kierownika jednostki kontrolowanej protokot przedktada si¢ do
podpisu wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokot traktowany jest w tym
przypadku jako wystapienie pokontrolne.

6. Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt
odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu, sktadajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.



8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych
czynno$ci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza
si¢ w protokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komorki organizacyjnej urzedu) zobowigzany jest
niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak
réwniez pisemnie powiadomi¢ wodjta o podjetych dziataniach. Kopi¢ informacji nalezy
przekaza¢ do koordynatora kontroli.

§4

Protokoét z kontroli powinien zawieraé¢ co najmniej:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrolg oraz analogiczne
dane pracownikow udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli, w tym wynikowe rozliczenie realizacji celéw i1 zadan
zatozonych w planie kontroli oraz okreslenie dziatan korygujacych o ile takie beda konieczne.
7) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu
w ciaggu 7 dni od daty jego podpisania,

8) wyszczegblnienie zatacznikow,

9) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

10) miejsce i datg¢ sporzadzenia protokotu oraz podpisy osob kontrolujacych, kierownika
jednostki kontrolowanej oraz wojta.

§5

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy — kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢ uchybien,
btedow, nie przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ wtedy notatke stuzbowa
dokumentujaca przeprowadzenie kontroli;

2) Tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia btedéw i naduzy¢. Sprawdzenie
obszaru kontroli 1 jej udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli instytucjonalne;.
jednostki podnosza swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w szkoleniach.

§6

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez wojta lub osoby przez niego
upowaznione;j.

3. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
0 postepowaniu z wiadomos$ciami zawierajacymi tajemnice panstwowg 1 stluzbowa,
obowigzujacymi w jednostce kontrolowane;.

4. Kontrolujacy, w zwigzku z wykonywaniem czynnoSci obj¢tych upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.



