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BURMISTRZ
KARCZEWA
Zarzadzenie Nr31/2004

Burmistrza Karczewa
zdnia 15 kwietnia 2004 roku

W sprawie regulaminu kontroli instytucjonalnej jednostek organizacyjnych Gminy Karczew.

Na podstawie art.30 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 20011 Nr 142, poz.1591, ze zmianami) oraz art. 28b,35a i art.127 ustawy
z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych ( Dz.U. z 2003 Nr 15, poz.148, ze
zmianami) zarzadza si¢ co nastepuje

]

Wprowadza si¢ Regulamin kontroli instytucjonalnej jednostek organizacyjnych Gminy
Karczew, w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

Do Zarzadzenia Nr31/2004
Burmistrza Karczewa

Z dnia 15 kwietnia 2004r.

REGULAMIN

kontroli instytucjonalnej jednostek organizacyjnych
Gminy Karczew

Celem kontroli jest wzmocnienie prawidlowego zarzadzania srodkami publicznymi
przez gminne jednostki organizacyjne Gminy Karczew, jak réwniez sprawowanie
nadzoru nad gospodarowaniem $rodkami publicznymi, zapewniajacego wydatkowanie
tych srodkéw w sposob celowy, legalny i efektywny.

Do zakresu kontroli nalezy:

1) organizacja jednostki,

2)
3)
4)
3)

6)

7)

rachunkowosc,

obr6t pienigzny,

kontrola wszystkich dochodow i wydatkow jednostki,

kontrola celowosci i zgodnosci z prawem gospodarowania $rodkami pochodzacymi
z budzetu (jednostki samorzadowej), srodkami jednostek budzetowych i jednostek
gospodarki pozabudzetowej oraz funduszy celowych,

badanie celowosci w czasie podejmowania decyzji i zgodnosci z prawem
wykorzystania i rozporzadzania mieniem komunalnym, a w szczegolnosci ujawnienie
niedoborow, a takze innych szkéd w tym mieniu,

realizacja inwestycji,

wykonywanie wszystkich zadan statutowych jednostki, innych zadan powierzonych
przez Burmistrza i zadan wykonywanych na podstawie zawartych umow.

. Kontrole instytucjonalna w zakresie i w trybie okreslonym w niniejszym

regulaminie sprawuje gminna Jednostka kontroli. Okreslone niniejszym regulaminem
zadania nie ograniczaja uprawnien i obowiazkow kontroli innych organow Gminy
lub 0sob, wynikajacych z obowiazujacych przepisow i obowiazkow wynikajacych

z wykonywanych zadan. Osoby te sa obowigzane wspotdziataé i udziela¢ jednostkom
kontroli pomocy technicznej przy wykonywaniu zadan.

Jednostka organizacyjna kontroli w Urz¢dzie Miejskim jest samodzielne

stanowisko do spraw kontroli.

Pracownika do spraw kontroli wyznacza Burmistrz,
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3)

4)

1)
2)

4)

6)

7)

8)

Pracownik jednostki kontroli organizuje prace jednostki kontroli, a ponadto:
opracowuje projekty planéw kontroli,

Przygotowuje projekty upowazniesi do przeprowadzenia kontroli, zawierajace nazwe
kontrolowanej Jednostki, zakres i tematyke kontroli oraz termin Jej przeprowadzenia |
przedkiada je do podpisania Burmistrzowi,

analizuje i weryfikuje projekty wystapien ( wnioskow, zalecen ) pokontrolnych i
innych pism zwigzanych z kontrolg lub bedacych rezultatem

przeprowadzonych kontroli i przedkiada je do podpisania Burmistrzowi,

opracowuje i upowszechnia wazniejsze ustalenia kontroli.

Kontrolowany jest obowiazany umozliwi¢ pracownikowi wykonujacemu czynnosci
kontrolne, dokonanie tych czynnosci, a w szczegdlnosci:

udostepni¢ obiekty, urzadzenia i skladniki majatkowe, ktérych badanie wchodzi w

zakres kontroli,

zapewni¢ wglad w dokumentacje i prowadzone ewidencje objete zakresem kontroli,
poinformowagé kontrolujacego o:

a/ posiadanych rachunkach bankowych lub oszczednosciowych, liczbie tych

b/ posiadanych rachunkach pienieznych lub rachunkach papierow wartosciowych,
liczbie tych rachunkow, a takze obrotach i stanie tych rachunkoéw,

¢/ zawartych umowach kredytowych lub umowach pozyczki, a takze umowach
depozytowych,

sporzadzi¢ kopie dokumentow okreslonych przez kontrolujacego,

zapewni¢ warunki pracy, w tym w miare mozliwo$ci samodzielne pomieszczenie

i miejsce do przechowywania dokumentow,

umozliwi¢ filmowanie, fotografowanie oraz dokonywanie nagran dzwigkowych,

Jezeli film, fotografia lub nagranie moze stanowi¢ dowod lub przyczynic sie do

utrwalenia dowodu w sprawie bedacej przedmiotem kontroli,

udostepni¢ $rodki tacznosci, a takze inne konieczne srodki techniczne, Jakimi

dysponuje w zakresie niezbednym do wykonywania czynnosci kontrolnych

przeprowadzi¢ inwentaryzacje na zadanie w niezbednym zakresie.

W przypadku, gdy kontrolowany nie jest w stanie zapewni¢ warunkow, o ktorych
mowa w ust.5, jest obowigzany na zadanie pracownika ds. kontroli, wyda¢ stosowne
ewidencje i dokumenty na czas trwania postepowania kontrolnego; czynnosci w tym
zakresie sa przeprowadzane w Jjednostce organizacyjnej kontroli. 7 wydania
ewidencji i dokumentow sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuje réwniez
kontrolowany.

1) wsprawach objetych zakresem kontroli, kontrolowany ma obowigzek, w
Wyznaczonym terminie udzieli¢ wyjasnien lub dostarczy¢ zadany dokument
osobie dokonujacej czynnosci kontrolnych,

2) osoba dokonujaca ¢zynnosci kontrolnych jest uprawniona do wstepu oraz
poruszania si¢ po terenie Jjednostki bez potrzeby uzyskania przepustki oraz nie
podlega rewizji osobiste;j Przewidzianej w regulaminie wewnetrznym tej jednostki;
podlega natomiast przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy obowigzujacym
w kontrolowanej jednostce.
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6. W toku postgpowania kontrolnego osoba kontrolujaca moze w szczegdlnosci:

1) bada¢ dokumenty i ewidencje, objete zakresem kontroli,

2) zabezpieczyé zebrane dowody,

3) zarzadzi¢ Inwentaryzacje wraz z rozliczeniem jej wyniku,

4) dokona¢ ogledzin,

5) legitymowaé osoby w celu ustalenia tozsamosci, jezeli jest to niezbedne dla potrzeb
kontroli,

6) przestuchaé¢ Swiadkow,

7) zasiggnag opinii bieglych,

8) zbieraé inne niezbedne materialy w zakresie objetym kontrola,

9) przestuchiwaé kontrolowanego w charakterze strony, jezeli po wyczerpaniu
srodkéw dowodowych Iub z powodu ich braku pozostaly nie wyjasnione
okoliczno$ci majace znaczenie dla postepowania kontrolnego.

Obecny w czasie kontroli kontrolowany lub osoba przez niego wskazana ma prawo
uczestniczy¢ w czynnosciach, o ktorych wyze] mowa.

7. Badanie dokumentow i ewidencji polega na sprawdzeniu ich rzetelnosci i zgodnosci
Z przepisami prawa.
Czynnosci kontrolne majace znaczenie dla wyniku kontroli podlegaja
dokumentowaniu, czyli sporzadzaniu protokétow -

1) badania dokumentow i ewidencji,

2) zabezpieczania dokumentéw dowodow rzeczowych,

3) inwentaryzacji,

4) ogledzin,

5) przestuchania swiadkow,

Stan faktyczny moze by¢ utrwalony ponadto za Pomoca aparatury rejestrujacej obraz i

dzwigk oraz magnetycznych nos$nikow informac;ji.

Protokoly z ww. kontroli podpisuja osoby uczestniczace w czynnosci kontrolnej

zastrzezenia do tresci protokotu, osoba kontrolujaca zas zobowiazana jest ustosunkowagé
si¢ do nich bez zbednej zwloki w formie odpowiedniej adnotaciji.

8. Po zgromadzeniu dokumentacji czynnosci kontrolnych osoba kontrolujaca zapoznaje
kontrolowanego z trescia dokumentow i ustaleniami kontroli.
Z czynnosci, o ktorych wyzej mowa, sporzadza si¢ adnotacje podpisang takze przez
kontrolowanego.

9. Kontrolowany ma prawo, w terminie 3 dni od dnia zapoznania si¢ z dokumentacja i
ustaleniami kontroli, zazadac na pismie:

1) uzupemhienia tej dokumentacji przez wskazanie czynnosci kontrolnych, ktore
nalezatoby podjaé i dokumentow, ktore nalezaloby wlaczyé¢ do akt Sprawy,

2) przeprowadzenia ponownej oceny zebranej dokumentacji z punktu widzenia
mozliwosci weryfikacji ustalen kontroli.



10. Osoba kontrolujaca Jjest obowiazana Tozpatrzy¢ zastrzezenia i w terminie 3 dnj
zawiadomié kontrolowanego o sposobie ich zalatwienia,

11.. Wyniki kontroli powinny by¢ przedstawione w protokole kontroli, ktorego kopig
podpisang przez osobe kontrolujaca i kierownika kontrolowanej jednostki 1
pozostawia si¢ w jednostce.

Ustalenia zawarte w protokole s4 podstawa do wydania wystapienia
pokontrolnego, ktére powinno zawiera¢:

1) oznaczenie jednostki kontrolowane;,

2) oznaczenie kontrolowanego,

3) date wydania

4) zakres kontroli,

5) powolanie podstawy prawne;j,

6) koncowe ustalenia i wnioski pokontrolne,

7) termin usuniecia nieprawidtowosci,

8) pieczec urzedowa i podpis Burmistrza lub osoby dziatajacej z jego upowaznienia.

12. Kontrolowany jest obowiazany, w ciagu 30 dni po otrzymaniu wystapienia zlozy¢
informacje o sposobie usunigcia wskazanych nieprawidtowosci.

13. Materialy z kontroli nalezy przechowywa¢ w pomieszczeniu zabezpieczonym przed
dostepem do nich 0séb nie upowaznionych.

Zalaczniki:

1. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

2. Protokot przyjecia ustnych wyjasnien

3. Protokot ogledzin

4. Protokot pobrania rzeczy

5. Pokwitowanie zabrania z Jednostki kontrolowanej zabezpieczonych

materiatow dowodowych

Zadanie ztozenia wyjasnien na pismie
Zadanie opracowania

Protokét kontroli jednostki

Protokot kontroli kasy

Al =)



tnazwa i adres samorzadowej jednostkn organizacynej)
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(nazwa 1 adres jednostki kontrolowane))

Jednoczesnie ustalam nastgpujaca tematyke kontroli:

Kontrolujacy jest upowazniony do wstepu i poruszania sie po terenie kontrolowanej jednostki

bez potrzeby uzyskania przepustki.

preczec jednostkn wydajace) upowaznienie) ( precz¢c 1 podpis kierownika jednostki)

Waznos¢ upowaznienia przediuza si¢ do dnia ...................c.........

(preczec jednostki przedtuzajace) upowaznienie) (ptecz¢d 1 podpis kierownika jednostki)



(nazwa i adres samorzadowe] jednostki organizacyjnej)

{imig 1 nazwisko oraz stanowisko sluzbowe skiadajacego wyjasnienia )

oraz przyjal od niego ustne wyjasnienia w sprawie

(NMIEISCOWAsC)

(podpis kontrolera) ( podpis osoby skiadajace) wyjasnienie)



(nazwa i adres samorzadowej jednostki organizacyjnej)

Protokot ogledzin

dokonat wdniu.......................
ogledzin

{okreslenie obiektu. skladnikow majatkowvch. przebiegu czynnosci poddanych ogledzinom)

w wyniku ktoryvch ustalono. co nastepuje:

(miejscowosc)

(podpis osoby uczestniczace] w ogledzinach) ( podpis kontrolera)



(nazwa 1 adres samorzadowe) jednostki organizacyjnej)

Protokol pobrania rzeczy

Na podstawie

dziatajac w obecnosci

{imig i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe osoby uczestniczace) w pobraniu rzeczy )

(MICISCOW S )

(podpis vsoby uczesticzace] pobraniu rzeczy ) ( podpis kontrolera)



(nazwa 1 adres samorzadowej jednostki organizacyjnej)

Pokwitowanie zebrania z jednostki kontrolowanej

zabezpieczonych materialow dowodowych

i 2R Lo a2 ——————

(podstawa prawna przeprowadzenia kontroli)

zabezpieczam nastepujace materiaty dowodowe:

dz1ala]aC W ODECIIOSCI.c...vcuii e

(1imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko sluzbowe osoby uczestniczace) w pobraniu rzeczv )

(nazwa jednostk: kontrolowane))

( podpis kontrolera)



(nazwa 1 adres samorzadowej jednostki organizacyjnej)

Zadanie zloZenia wyjasnien na pismie

w dniu

prosi

( podpis kontrolera)



(nazwa 1 adres samorzadowej jednostki organizacyjnej)

Zadanie opracowania

ZAOKTES oo

CCLBIM e USRS

(okreslenie terminu, do ktorego ma hy¢ zlozone)

(miejscowose)

( podpis konuolera)



Protokot

BUDIMIEL  5ncscmvnmevstioninssniiosos s54umoinmnmmmosassts ik oyasoes s8so oo vt s S AR ST
(rodzaj kontroli: kompleksowa, dorazna, problemowa, sprawdzajaca)
PEZOPIOWATZONIE] et susaa0mm550 5340 mmsa 54 5mamons ootss Ko 1888 s s S S B AN
( nazwa samorzadowej jednostki organizacyjnej)
o

(1mig 1 nazwisko 1 stanowisko stuzbowe kontrolujacego)

na podstawie upowaznienia

Okres objety kontrolg

( lata, rok, pdlrocze)

Dane ogolne:
1. Okreslenie jednostki;
- forma organizacyjna

- podstawa dziafania (statut, regulamin organizacyjny — aktualnos¢).

I~

Kierownik jednostki (kto, od kiedy , przez kogo powotany).

s

Glowny ksiegowy (kto, od kiedy, przez kogo zatrudniony).

4. Kto udzielat informacji w trakcie kontroli i w jakim zakresie.

N

Przeprowadzane w jednostce kontrole (kto, kiedy, w jakim zakresie).

Ustalenia kontroli (szczegotowe wg zakresu tematycznego kontroli).

1. Przepisy prawne (w oparciu o ktore dokonano kontroli).

[8S]

Stan faktyczny.

gl

Stwierdzenie nieprawidlowosci (z podaniem konkretnych przepiséw, kiore naruszono dzialaniem
badz zaniechaniem).

4. Osoby odpowiedzialne; (imig, nazwisko, stanowisko sluzbowe).

Podstawa odpowiedzialnoscei :

(przepis powszechnie obowiazujacy, przepis wewngtrzny zakres czynnosci przy ety do zastosowania podpisem wraz 2 daty)



Integralng czg¢s¢ protokotu stanowig zalgczniki:

Kierownik jednostki ... zostal poinformowany, o przystugujagcym mu na
podstawie regulaminu kontroli, prawie zgloszenia w ciggu 7 dni od daty podpisania protokotu

— zastrzezen 1 dodatkowych wyjasnien do protokotu.

Protokol sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach. z ktorych jeden

pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

( okreslenie zastrzezen)

z zastrzezeniamli na pismie, ktore zalaczono do protokotu.

Przeprowadzong kontrole wpisano do ksigzki kontroli pod poz. .....ccoooooviiiiiiiinnn.

(MgscoM0sg)

( preczec jednostki kontrolowane))

(podpis kierownika jednostki)

(podpis glownego ksiggowego jednosthi)

( podpis kontrolujacego)



Protokol

Kontroli kasy............ i A R SR e e o S B S T A S R T R
( nazwa 1 adres jednostkn organizacyjnej)

przeprowadzong] W AR . oo i1 5 3 - a—

PIZEZ cocisvvimivssossssssmammnonsusaussneres wonssenas stmmnan s ish 465§ F600 08 T84 NN 4 5 S0 S RS A e

(i 1 nazwasko 1 stanowisko sluzbowe kontrolujacego)

Kontrole przeprowadzono W 0DECNOSCI ....uiiiiireiiiicinii

(imiona i nazwiska, stanowiska sfuzbowe)

W toku kontroli stwierdzono, co nastgpuje:

i

()

(O8]

S,

Rzeczywisty stan gotowki w kasie zi.........
Stan gotowk1 wg. raportu kasowego nr ....... zdnia...... o
Nadwyzka, niedobor..................... zostala zapisana w raporcie kasowym nr......... dnia......

Stan innych waloréw (depozytow) kontrolowanej jednostki przechowywanych w kasie,
ich zgodnos¢ lub niezgodnosé z ewidencja..............

Stan drukow Scistego zarachowania przechowywanych w kasie oraz ich zgodnosc lub
niezeodnosé z ewidentja: . v saorsans

Pogotowie kasowe dla kontrolowanej jednostki ustalone przez............. WYNOSH....c.oc..n.
Kasjerka jest zaznajomiona z obowigzujacymi przepisami kasowymi.

Kasjerka zlozvia deklaracje o odpowiedzialno$ci materialnej za powierzona jej gotowke 1
inne walory znajdujace si¢ w kasie...........

Ostatnia kontrole w kasie przeprowadzita w dniu

Uwagi o brakach w zabezpieczeniu pomieszczenia kasy

Protokot niniejszy zostal sporzadzony w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach 1 podpisany

po uprzednim odczytaniu. Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w jednostce

kontrolowanej. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole wniesiono

zastrzezenia (nie wniesiono zastrzezen).

t podpis kontrolujacego) (podpis kasjera)

(podpis 0s6b obecnych przy kontroli)



