Zalacznik Nr 5

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Szelkowie

z dnia 1 grudnia 2025 r.

REGULAMIN KONTROLI

§ 1.

Regulamin kontroli zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje, zasady
oraz tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz kontroli
zewnetrznej w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 2.

Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:

1) Komisja Rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez
Radg oraz na podstawie planu pracy,

2) Wéjt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania
Urzedu,

3) Wojt, Zastepca Wojta, Skarbnik w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia
gminnych jednostek organizacyjnych,

4) Kierownik Referatu w stosunku do swoich podwladnych.

§ 3.

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustaleniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci obejmowanych rozstrzygnig¢¢ z aktami normatywnymi,

3) ustalaniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez
0séb za nie odpowiedzialnych,

4) wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajgcych usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych.

§ 4.

1. Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:
1) kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji
i czynnosci przed ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozgdanym
lub nielegalnym dziataniom.



2) kontroli biezgcej — polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidtowo i zgodnie
z ustalonymi wzorcami (normami, przepisami itp.). W czasie kontroli
biezgcej bada sie réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych
sktadnik6éw majatkowych oraz prawidtowosc¢ ich zabezpieczenia przed
kradzieza, zniszczeniem i innymi szkodami,

3) kontroli nastepnej — obejmujacej badanie dokumentow
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

2. Kontrola wewnetrzna moze by¢ prowadzona w nastgpujacy sposob:

1) kontrola formalna — badanie prawidtlowosci dokumentéw, urzadzen
ewidencyjnych i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi
przepisami okreslajagcymi zarowno sposob sporzadzania, akceptowania,
kontroli i konfrontacji dokumentéw, jak i opracowania sprawozdawczosci,

2) kontrola rachunkowa — badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych
zawartych w dokumentach i sprawozdaniach,

3) kontrola merytoryczna — badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz
zasadnosci wszystkich operacji gospodarczych z tresciag badanych
dokumentoéw i obowigzujacymi przepisami.

3. Na dowdd dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go podpisem

1 datg.

§5.

Kontrola zewnetrzna moze by¢ prowadzona w formie kontroli:

1) kompleksowej, ktéra obejmuje catoksztalt dziatania kontrolowanej jednostki,

2) problemowej, ktdra obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalnosci
kontrolowanej jednostki,

3) doraznej, ktéra ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego
zbadania okreslonych zdarzen (moze przybrac¢ forme kontroli kompleksowe;
lub problemowej),

4) sprawdzajgcej, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen

pokontrolnych.

§ 6.

1. Kontrole prowadzone s3:
1) w oparciu o plany kontroli,
2) na zlecenie,
3) doraznie.
2. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie,
terminie kontroli ustnie lub pisemnie.



3. Kontrolowany zapewnia kontrolujgcym warunki i srodki niezbedne do
sprawnego prowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty dotyczgce
przedmiotu kontroli, utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez
pracownikOw oraz w razie potrzeby zapewnia oddzielnie pomieszczenie
i wyposazenie stuzgce do przechowywania materiatow kontrolnych

4. Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujacych
w Urzedzie lub w gminnej jednostce organizacyjnej. W razie kontroli poza
godzinami pracy, odpowiednio Wojt lub kierownik gminnej jednostki
organizacyjnej na wniosek kontrolujgcego wydaje niezbedne polecenia.

§7.

Do obowigzkow kontrolujgcego nalezy:

1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien ustalenie ich przyczyn
i skutkow,

3) ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§ 8.

1. Z kontroli kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokoét wskazujgc
w nim ustalenia kontroli, a w szczegdlnosci konkretne nieprawidlowosci
i uchybienia, jak rowniez stwierdzone niedociagniecia. Protok6t powinien by¢
zakonczony wnioskami.

2. Protokoét sporzadza sie w trzech egzemplarzach: jeden otrzymuje osoba
kontrolowana, drugi — przetozony, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.

3. Protokét podpisujg: kontrolowany i osoba lub osoby kontrolujgce. Protokot
kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

4. Kontrolujacy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ
lub osobe, ktorej kontrolujgcy i kontrolowany podlega.

§9.

1. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole pracownicy jednostki
kontrolowanej zobowigzani sg do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych
i pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli.

2. Pracownik kontrolowany ma prawo do ztozenia w ciaggu 7 dni pisemnych
wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

3. Kontrolujacy zobowigzany jest zbadaé¢ zasadnos¢ zgloszonych wyjasnien
i w uzasadnionych wypadkach uzupetni¢ lub skorygowa¢ protokot.

4. Dokumentacja kontroli winna by¢ rejestrowana na stanowisku Sekretarza.



§ 10.

Rejestr protokotéw z kontroli zewnetrznych prowadzi Sekretarz.

§ 11.

Kontrola wewnetrzna i zewnetrzna stanowi element Kontroli Zarzadcze;j
realizowanej na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy.
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