
Załącznik nr 6 do Zarządzenia nr 66/2018 

Wójta Gminy Bielsk z dnia 15 listopada 2018 r. 

 

 

Instrukcja Nr 2 

z dnia 15.11.2018r. 

w sprawie organizacji czynności kontrolnych w ramach kontroli zarządczej w Urzędzie 

Gminy w Bielsku 

 

 

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarządczej, 

wprowadza się wytyczne dotyczące organizacji czynności kontrolnych. 

§ 1 

1. Pracownicy zespołów kontrolnych działający na podstawie upoważnienia wójta są 

zobowiązani do dokumentacji przeprowadzonej kontroli. 

§2 

1. Przed przystąpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy mający ją przeprowadzić 

opracowują tezy dotyczące kontroli, zawierające co najmniej: 

a) temat kontroli, 

b) cel i zadania kontroli, 

c) okres objęty kontrolą, 

d) podstawowe dokumenty podlegające badaniu, 

e) okres trwania badania, 

2. Po opracowaniu tez dotyczących przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowują się do 

kontroli poprzez zapoznanie się z obowiązującymi przepisami prawnymi oraz innymi 

normami i wyznaczeniami. 

§ 3 

 

1. Przeprowadzone czynności kontrolne należy udokumentować w postaci protokołu 

pokontrolnego. 

2. Protokół z kontroli winien być sporządzony w ciągu 7 dni od dnia zakończenia kontroli. 

Kopię protokołu należy przekazać do koordynatora kontroli. 

3. W przypadku braku uchybień, można odstąpić od sporządzenia protokołu i ograniczyć się 

do sporządzenia notatki służbowej. Kopię notatki należy przekazać do koordynatora kontroli. 

4. Jeżeli w wyniku kontroli zostały stwierdzone uchybienia w działalności kontrolowanej 

jednostki, należy sporządzić zalecenia pokontrolne, które podpisuje wójt lub osoba przez 

niego upoważniona. Kopię dokumentu należy przekazać do koordynatora kontroli. 

5. W przypadku sformułowania w protokole uwag, wniosków bądź zaleceń pokontrolnych, 

oprócz osoby kontrolującej i kierownika jednostki kontrolowanej protokół przedkłada się do 

podpisu wójtowi lub osobie przez niego upoważnionej. Protokół traktowany jest w tym 

przypadku jako wystąpienie pokontrolne. 

6. Kopie protokołu wydaje się wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt 

odbioru powinni oni potwierdzić poprzez złożenie podpisu. 

7. Kierownik jednostki kontrolowanej może odmówić podpisania protokołu, składając 

pisemne wyjaśnienie przyczyn odmowy. 



8. Odmowa podpisania protokołu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi 

przeszkody do podpisania protokołu przez osoby kontrolujące i nie wstrzymuje toku dalszych 

czynności kontrolnych. Informację o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza  

się  w  protokole. 

9. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komórki organizacyjnej urzędu) zobowiązany jest 

niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 30 dni, wykonać zalecenia pokontrolne, jak 

również pisemnie powiadomić wójta o podjętych działaniach. Kopię informacji należy 

przekazać do koordynatora kontroli. 

§ 4 

 

Protokół z kontroli powinien zawierać co najmniej: 

1) pełne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej, 

2) okres prowadzenia kontroli, 

3) imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe przeprowadzającego kontrolę oraz analogiczne 

dane pracowników udzielających wyjaśnień, 

4) określenie przedmiotu kontroli,  

5) termin poprzedniej kontroli i stopień realizacji zaleceń pokontrolnych, 

6) ustalenia z przebiegu kontroli, w tym wynikowe rozliczenie realizacji celów i zadań 

założonych w planie kontroli oraz określenie działań korygujących o ile takie będą konieczne.     

7) wzmiankę o prawie zgłoszenia pisemnych zastrzeżeń i wyjaśnień do treści protokołu  

w ciągu 7 dni od daty jego podpisania, 

8) wyszczególnienie załączników, 

9) określenie ilości egzemplarzy i podanie komu je dostarczono, 

10) miejsce i datę sporządzenia protokołu oraz podpisy osób kontrolujących, kierownika 

jednostki kontrolowanej oraz wójta. 

§ 5 

 

Stosuje się dwa tryby przeprowadzania kontroli: 

1) Tryb roboczy – kiedy wstępnie badamy obszar kontroli. Jeżeli nie stwierdzi się uchybień, 

błędów, nie przechodzi się do trybu protokolarnego. Sporządza się wtedy notatkę służbową 

dokumentującą przeprowadzenie kontroli; 

2) Tryb protokolarny – stosuje się w przypadku stwierdzenia błędów i nadużyć. Sprawdzenie 

obszaru kontroli i jej udokumentowanie realizuje się na zasadach kontroli instytucjonalnej. 

jednostki podnoszą swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w szkoleniach. 

 

§ 6 

 

1. Kontrolujący jest uprawniony do wstępu oraz poruszania się na terenie jednostki 

kontrolowanej na podstawie upoważnienia podpisanego przez wójta lub osoby przez niego 

upoważnionej. 

3.  Kontrolujący podlega przepisom o bezpieczeństwie i higienie pracy oraz przepisom  

o postępowaniu z wiadomościami zawierającymi tajemnicę państwową i służbową, 

obowiązującymi w jednostce kontrolowanej. 

4. Kontrolujący, w związku z wykonywaniem czynności objętych upoważnieniem do 

przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowiązku potwierdzania pobytu w jednostce 

kontrolowanej na blankiecie wyjazdu służbowego. 

 

 

.............................................

podpis 


