Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 38/2013
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 15 maja 2013r.

REGULAMIN
kontroli wewnetrznej w Urzedzie Gminy, gminnych
jednostkach organizacyjnych oraz kontroli w innych
jednostkach otrzymujacych srodki finansowe z budzetu Gminy.

Rozdziat |

Uregulowania ogéine

§1.
1. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) kontroli wewnetrznej, nalezy przez to rozumie¢ kontrole instytucjonalna;

2) Woijt, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Pruszcz Gdanski;

3) kontrolerze, nalezy przez to rozumie¢ gtbwnego specjaliste ds. kontroli
wewnetrznej;

4) podmiocie kontrolowanym, nalezy przez to rozumie¢ referat Iub
samodzielne stanowisko w Urzedzie Gminy, gminne jednostki organizacyjne
oraz inne jednostki otrzymujgce srodki finansowe z budzetu Gminy;

5) kierowniku podmiotu kontrolowanego, nalezy przez to rozumiec,
kierownika referatu lub samodzielne stanowisko w Urzedzie Gminy,
kierownika gminnej jednostki organizacyjnej oraz kierownika jednostki

otrzymujgcej srodki finansowe z budzetu Gminy, ktéra podlega kontroli;

§ 2.
Kontrola wewnetrzna jest procesem polegajgcym na:
1) ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem wymaganym, tj.
zgodnym z obowigzujgcymi przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi,

procedurami oraz obowigzujgcymi standardami;



2) ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem legalnos$ci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelnosci, sprawnosci organizacyjnej i celowosci dziatan;

3) ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidtowosci;

4) wskazaniu oséb odpowiedzialnych;

5) sformutowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

§3.
Zadania kontroli wewnetrznej realizuje Gtowny specjalista ds. kontroli

wewnetrznej.

§4.

Za prawidtowg realizacje zadahn Gtowny specjalista ds. kontroli wewnetrznej

odpowiada przed Wojtem.

Rozdziat Il

Forma i zakres kontroli wewnetrznej

§ 5.

Kontrola wewnetrzna przeprowadza nastepujgce rodzaje kontroli:

1) kontrole kompleksowe — obejmujgce swym zakresem cato$¢ dziatalnosci
kontrolowanego podmiotu lub obszerny zespét dziatan tego podmiotu;

2) kontrole problemowe — obejmujgce okreslone zagadnienia lub
zagadnienie z zakresu dziatalnosci kontrolowanego podmiotu, stanowigce
wycinek dziatalnosci podmiotu kontrolowanego;

3) kontrole dorazne — przeprowadzone poza rocznym planem kontroli;

4) kontrole sprawdzajgce — obejmujgce swym zakresem wykonanie wcze-

Sniejszych zalecen pokontrolnych.

§ 6.

Kontrola wewnetrzna obejmuje:
1) badanie prawidtowosci wykonywania zadan nalezgcych do zakresu dziatania

Urzedu Gminy, gminnych jednostek organizacyjnych oraz innych jednostek
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otrzymujgcych srodki finansowe z budzetu Gminy, w szczegdlnosci
w zakresie:
a)wykonywania przez pracownikéw ich obowigzkow stuzbowych zwtaszcza
pod wzgledem zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa;
b)sprawnosci dziatania oraz doboru i efektywnosci stosowania srodkéw
stuzgcych wykonywaniu zadan nalezgcych do zakresu dziatania podmiotu
kontrolowanego i wykorzystywania przez pracownikdéw czasu pracy;
c)przestrzegania procedur kontroli wtym wydatkowania $rodkdéw
publicznych, wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania  wydatkbw ponoszonych  w zwigzku
z realizacjg zadan;
d)przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstronnosci i obiektywizmu
dziatania pracownikéw;
2) wskazanie nieprawidtowosci i analize przyczyn ich powstania;
3) wskazanie osiggniec i przyktadow godnych upowszechnienia;
4) przedstawianie kierownikom podmiotow kontrolowanych wnioskéw
| zalecen poprzez wskazanie sposobdw i Srodkéw, jakie nalezy zastosowac
w celu usuniecia nieprawidiowosci, zapobiegania ich powstawaniu
| ograniczeniu negatywnych skutkow;
5) wskazanie os6b odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci oraz za

kresu tej odpowiedzialnosci.

Rozdziat lll

Tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej

§7.
1. Kontrola wewnetrzna przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu

kontroli, ktéry zawiera:
- zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli,
- okres przewidziany na przeprowadzenie kontroli.

2. Plan kontroli uwzglednia zadania zlecone przez Woéjta oraz informacije

wlasne Gtéwnego specjaliste ds. kontroli wewnetrznej dotyczgce



funkcjonowania jednostki.

3.Plan kontroli zatwierdza Wojt w ostatnim kwartale roku poprzedzajgcego
rok, na ktory opracowywany jest plan kontroli.

4. Zmiany wrocznym planie kontroli zatwierdza na wniosek Gtéwnego
specjalisty ds. kontroli wewnetrznej Waijt.

5.W przypadku, gdy okolicznosci faktyczne uzasadniajg natychmiastowe
podjecie kontroli, kontrola moze by¢ przeprowadzona takze poza planem,
o ktérym mowa wust. 1. na wniosek Gitéwnego specjalisty ds. kontroli

wewnetrznej zatwierdzony przez Waijta ( kontrola dorazna).

§ 8.

1.Kontrolujgcy  przeprowadza kontrole na podstawie upowaznienia

do przeprowadzenia kontroli wydanego przez Wjta.
2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:

1) oznaczenie wydajgcego upowaznienie;

2) imie i nazwisko kontrolujgcego oraz jego stanowisko stuzbowe;

3) numer poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajgcego kontrolujgcego
do dostepu do informacji niejawnych, wraz z okresleniem klauzuli okreslo-
nej w tym poswiadczeniu;

4) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego;

5) cel, przedmiot i zakres kontroli;

6) okres podlegajacy badaniu;

7) termin waznosci upowaznienia;

8) date wydania upowaznienia;

9) podpis wydajgcego upowaznienie.

3. Po zakonczeniu kontroli upowaznienie dotgcza sie do akt kontroli.
4. Wjt w uzasadnionych przypadkach, moze przedtuzy¢, zawiesic¢ lub odwotac

zarzgdzong kontrole.

5. W przypadku przedtuzania sie czasu trwania czynnosci kontrolnych Woijt

przedtuza kontrolujgcemu upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.



§0.

1. Kontrole przeprowadza sie wedtug programu kontroli, ktory stanowi
dokument wewnetrzny kontrolujgcego i jest dotgczany do akt kontroli.

2. Program kontroli sporzgdza kontrolujgcy.

3. Program kontroli zatwierdza Waijt.

4. Program kontroli okresla:

1)nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,
2)termin przeprowadzenia kontroli,
3)cel, zakres i przedmiot kontroli,

4)analize stanu prawnego dotyczgcg tematyki kontroli.

§ 10.

1.Kontrolujgcy podlega wytgczeniu na wniosek lub z urzedu od udziatu
w czynnos$ciach kontrolnych, jezeli wyniki kontroli mogg oddziatywac na jego

prawa lub obowigzki.

2.Kontrolujgcy moze byé wytgczony przez Wojta na wniosek lub z urzedu od
czynnosci kontrolnych w kazdym czasie, jezeli zachodzg uzasadnione

watpliwosci co do jego bezstronnosci.

3. Oistnieniu przyczyn wytgczenia kontrolujgcy powiadamia niezwtocznie

Woijta, ktory postanawia o jego wytgczeniu.

§ 11.

1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujgcy, okazuje
kierownikowi podmiotu kontrolowanego upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli, oraz dokonuje adnotacji w ksiedze kontroli prowadzonej przez kon-
trolowany podmiot.

2. Kontrole przeprowadzane sg w dniach i w godzinach pracy obowigzujgcych
w podmiocie kontrolowanym.

3. W razie koniecznosci przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy lub



w dni wolne od pracy kierownik podmiotu kontrolowanego, na wniosek
kontrolujgcego, umozliwia kontrolujgcemu przeprowadzenie kontroli poza

godzinami pracy lub w dni wolne od pracy.

Rozdziat IV

Prawa i obowigzki kontrolowanego

§ 12.

Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udziatu
w czynnos$ciach kontrolnych, poprzez:

1) sktadanie kontrolujgcemu ustnych lub pisemnych oswiadczen dotyczgcych
przedmiotu kontroli — pisemne oswiadczenia i notatki z ustnych oswiadczen
dotgczane sg do akt kontroli;

2) wnioskowanie o dotgczenie do akt kontroli okreslonych dokumentow,
dowodow, zestawien i sprawozdan;

3) wnioskowanie o udzielanie wyjasnieh przez innych pracownikéw podmiotu

kontrolowanego.

§ 13.

|. Kontrolowany jest obowigzany:

1) umozliwi¢ kontrolujgcym wykonywanie czynnosci kontrolnych;

2) udziela¢ wyjasnien dotyczgcych przedmiotu kontroli, a na Zzadanie
kontrolujgcego réwniez w formie pisemnej;

3) przedstawi¢, na zadanie kontrolujgcego, posiadane dowody iinne
materiaty w terminie wyznaczonym przez kontrolujgcego;

4) zapewni¢ wglad w dokumentacje i ewidencje, objete zakresem kontroli;

5 sporzgdza¢ oraz potwierdza¢é za zgodno$¢ <z oryginatem kopie
dokumentow, odpisy i wyciggi dokumentéw wskazane przez kontrolujgcego
oraz zestawienia i obliczenia — zgodnos¢ kopii, odpisow, wyciggow,
zestawien i obliczeh finansowo-ksiegowych potwierdza gtoéwny ksiegowy
jednostki kontrolowanej;

6) =zapewni¢ warunki do pracy kontrolujgcym, wtym miejsce do
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przechowywania dokumentéw;

7) umozliwi¢ dostep do srodkoéw tgcznosci, a takze urzgdzen informatycznych
I innych Srodkow technicznych, jakimi dysponujg, w zakresie niezbednym
do wykonywania czynnosci kontrolnych.

Rozdziat V

Prawa i obowiagzki kontrolujgcego

§ 14.
1. Kontrolujgcy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:
1) wstepu i poruszania sie po terenie siedziby podmiotu kontrolowanego na
podstawie identyfikatora osobowego;

2) zapoznania sie ze strukturg organizacyjng podmiotu kontrolowanego,
stanem i strukturg zatrudnienia oraz obowigzujgcymi w jednostce
regulaminami;

3) zadania od kontrolowanego informacji idanych niezbednych do
przeprowadzenia kontroli zakresie okreslonym upowaznieniem, w tym tak-
ze zgdania sporzgdzenia ich w formie pisemnej;

4) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentoéw i innych
materiatéw dowodowych zwigzanych z przeprowadzong kontrolg;

5) kontaktowania sie ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowane
go bez posrednictwa i udziatu ich przetozonych;

6) zlecania kontrolowanemu sporzgdzania niezbednych fotokopii
dokumentoéw zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz
ich odpisow i wyciggow, jak rowniez zestawien i obliczen;
7) zadania od kontrolowanego ztozenia wyjasnien, takze w formie pisemnej
| przyjmowania oswiadczen;
8) dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy;
9) zabezpieczenia mienia i dowodow;
10) zbierania innych niezbednych materiatéw w zakresie objetym kontrola.
§ 15.

Kontrolujgcy jest obowigzany do:



1.

1) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;

2) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udziatu w kontroli, wtym
poprzez mozliwos¢ wypowiedzenia sie kontrolowanego na pismie
w kwestiach stanowigcych przedmiot kontroli;

3) wskazania przepisow, ktore obowigzywaty w okresie objetym kontrolg,
a takze ustalenia, czy przepisy te byty stosowane;

4) ustalenia przyczyn i skutkow nieprawidtowych dziatan lub braku dziatan
podmiotu kontrolowanego;

5) wtasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli;

6) ustalenia iwskazania osOb odpowiedzialnych za realizacje zadan

objetych kontrola.

Rozdziat VI

Dokumentowanie przebiegu kontroli

§ 16.

Do dowoddéw zalicza sie: kopie dokumentdédw potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem, dokumenty znajdujgce sie w podmiocie kontrolowanym, dowody
rzeczcowe, dane zewidencji isprawozdawczosci, udokumentowane
oswiadczenia, wyjasnienia, opinie biegtych, szkice, zdjecia lub protokoty.

Kopie, odpisy iwyciggi z dokumentdw sg na zadanie kontrolujgcego
potwierdzane przez kierownika podmiotu kontrolowanego za zgodnosc¢

Z oryginatem.

Uzyskane w formie ustnej wyjasnienia iinformacje dokumentuje sie
w postaci  protokotow  z ustalen, z przestuchan, zrozmowy, ktore
podpisywane sg przez kontrolujgcego i osobe udzielajgcg wyjasnienia

i informacji.

. Kontrolowany przed podpisaniem protokotu z przestuchania ma obowigzek

zapoznania sie z trescig protokotu i potwierdzenia tego faktu adnotacjg na

protokole.

. Z przebiegu i wyniku ogledzin kontrolujgcy sporzgdza odrebny protokot, ktory

zawiera:



1) imiona, nazwiska oraz stanowiska stuzbowe o0sob biorgcych udziat
w ogledzinach;
2) date przeprowadzenia ogledzin;
3) okreslenie przedmiotu ogledzin;
4) opis ustalonego stanu faktycznego;
5) date sporzgdzenia protokotu.
6.Protokdt  z ogledzin  podpisuje kontrolujgcy, ktory sporzgdzat protokot
z ogledzin i pracownik podmiotu kontrolowanego, ktory brat udziat

w ogledzinach.

7. Kontrolowany ma prawo odmowi¢ podpisania protokotu z ogledzin.
8. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zgtasza na pismie
zastrzezenia lub wyjasnienia, co do ustaleh zawartych w protokole.
9. Dowody niezbedne do dalszego postepowania zabezpiecza sie przez:
1) przechowywanie ich w siedzibie podmiotu kontrolowanego w oddzielnym,
zamknietym i opieczetowanym pomieszczeniu;
2) opieczetowanie i oddanie ich na przechowanie kierownikowi lub innemu
pracownikowi podmiotu kontrolowanego za pokwitowaniem;
3) pobranie dowoddw, probek lub kopii dokumentéw z siedziby podmiotu
kontrolowanego za pokwitowaniem;
4) pobranie dowoddéw, probek dokumentuje sie w protokole pobrania
dowodow, ktéry podpisuje kontroler i kontrolowany.
10. Do dowodow zawierajgcych informacje niejawne stosuje sie odpowiednio
przepisy o ochronie informaciji niejawnych.

11. O zwolnieniu dowoddéw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujgcy.

Rozdziat VII

Protokot z kontroli

§17.

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzgdza sie:

1) protokot kontroli, jezeli zebrane dowody wskazujg na wystgpienie



nieprawidtowosci;

2) sprawozdanie z kontroli, jezeli nie wystgpity nieprawidtowosci.

2. Protokot kontroli i sprawozdanie z kontroli zawierajg opis stanu faktycznego
stwierdzonego w trakcie kontroli opartego na zebranych dowodach.
3. Protokot kontroli zawiera:

1) nazwe lub nazwe iadres podmiotu kontrolowanego, imiona i nazwiska,
zajmowane stanowiska oséb, ktérych kontrola dotyczy oraz okres ich
zatrudnienia na okreslonych stanowiskach;

2) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego, ze wskazaniem
upowaznienia do  przeprowadzenia  kontroli, z uwzglednieniem
ewentualnych zmian dokonanych w trakcie kontroli;

3) jezeli kontroli dokonano na wybranej prébie, opis zastosowanej do
badania metody prébkowania;

4) cel, zakres i przedmiot kontroli;

5) okres podlegajacy badaniu;

6) miejsce iczas przeprowadzenia kontroli, z  wyszczegdlnieniem
ewentualnych przerw w kontroli;

7) date sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolujgcego;

8) wykaz przepiséw regulujgcych zakres i sposdb wykonywania zadan przez
podmiot kontrolowany;

9) wskazanie osob realizujgcych w podmiocie kontrolowanym zadania beda-
ce przedmiotem kontroli, wraz z ich zakresem obowigzkéw;

10) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli,
z uwzglednieniem zachodzgcych zmian w okresie objetym kontrolg
| pordbwnanie ze stanem wymaganym, poprzez wskazanie obowigzujgcych
w danym zakresie, procedur, standardéw;

11) wzmianke o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujgcych mu
uprawnieniach;

12) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke
o doreczeniu jednego egzemplarza kontrolowanemu.

4. Zatgczniki do protokotu stanowig integralng czes¢ protokotu.

5. Po podpisaniu protokotu przez kontrolujgcego, kontrolujgcy dorecza
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

1.

protokét kierownikowi podmiotu kontrolowanego bezposrednio lub za po-
Srednictwem np. sekretariatu, poczty, za pisemnym potwierdzeniem odbioru,

z poleceniem zapoznania sie i podpisania lub odmowy.

. Strony protokotu powinny by¢ ponumerowane w kolejnosci i parafowane

przez kontrolujgcego i kontrolowanego.

Podpisanie protokotu rownoznaczne jest zjego przyjeciem przez

kontrolowanego.

. W terminie 7 dni od dnia doreczenia protokotu kontrolowany ma prawo

zapoznac sie z trescig protokotu, podpisac go lub odmowié podpisania.

W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zgtasza w
terminie 7 dni na piSmie zastrzezenia lub wyjasnienia co do ustalen
zawartych w protokole, wskazujgc rownoczesnie stosowne dowody.

W razie zgtoszenia zastrzezen lub wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 8,
kontrolujgcy, obowigzany jest w terminie 7dni od dnia otrzymania zastrzezen
dokona¢ ich analizy ipodjg¢ wrazie potrzeby kontrolne czynnosci
uzupetniajgce.

W przypadku podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych stosuje sie
przepisy regulaminu.

O wynikach  przeprowadzonej analizy i podjetych czynnosciach
uzupetniajgcych i kontrolnych, atakze o przypadku dokonania zmian
w protokole kontrolujgcy, niezwtocznie informuje pisemnie kontrolowanego,
przekazujgc zmieniony protokét kierownikowi podmiotu kontrolowanego.

W terminie 7 dni od dnia doreczenia ostatecznego protokotu, kontrolowany
ma prawo zapoznacC sie ztrescig protokotu i podpisa¢ go lub odmowié
podpisania, co jest rownoznaczne z przyjeciem protokotu do wiadomosci.

W przypadku odmowy podpisania ostatecznego protokotu, kontrolowany
czyni o tym odreczng adnotacje w protokole.

Odmowa podpisania protokotu przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody
do wydania i realizacji zalecen pokontrolnych.

Kierownik podmiotu kontrolowanego otrzymuje jeden egzemplarz protokotu.

§ 18.
Do sprawozdania z przeprowadzonej kontroli, o ktérym mowa w § 17
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ust. 1pkt 2 stosuje sie odpowiednio § 17 ust. 2, 3.

2. Sprawozdanie moze by¢ sporzgdzone takze w przypadku, gdy pracownik ds.
kontroli wewnetrznej uzna, ze faktyczne cele kontroli zostaty osiggniete na
etapie bezposredniego postepowania kontrolnego lub bezposrednio po nim,

poprzez usuniecie nieprawidtowosci.

3. Przepis ust. 2 nie ma zastosowania, w przypadku gdy protokét kontroli
zostat juz prawidtowo sporzgdzony i doreczony Kierownikowi podmiotu

kontrolowanego.

4. Sprawozdanie z kontroli kontrolujgcy przedktada Wéjtowi do zatwierdzenia.

§ 10.

Wznowienie kontroli nastepuje, jezeli:

1) dowody, na podstawie ktorych ustalono stan faktyczny, okazaty sie
nieprawdziwe;

2) kontrola zostata przeprowadzona przez pracownika, ktéry podlega
wytgczeniu, stosownie do § 10;

3) kontrolowany bez wiasnej winy nie brat udzialu w postepowaniu

kontrolnym;

4) wyjdg na jaw istotne okolicznoéci faktyczne lub nowe dowody w sprawie

istniejgce w dniu podpisania protokotu, nieznane kontrolujgcemu.

Rozdziat VIII

Wystapienie pokontrolne

§ 20.

1. W przypadku braku zastrzezen do protokotu, o ktérych mowa w § 17 ust. 8,
w terminie 30 dni od dnia podpisania protokotu przez kontrolowanego,
kontrolujgcy sporzadza wystgpienie pokontrolne i niezwtocznie dorecza je kie-

rownikowi podmiotu kontrolowanego.

2. W przypadku zgtoszenia zastrzezen lub odmowy podpisania protokotu,

kontrolujgcy sporzgdza w terminie 30 dni od dnia zakonczenia czynnosci,
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o ktéorych mowa w§17 wust.8 Iub §19, wystgpienie pokontrolne

| niezwtocznie dorecza je kontrolowanemu.

. Wystgpienie pokontrolne zawiera:

1) wnioski z kontroli wraz z uzasadnieniem;

2) wykaz stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem naruszonych
przepisow;

3) wskazanie  przyczyn  ujawnionych  nieprawidtowosci i 0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie, ze wskazaniem zakresu
odpowiedzialnosci;

4) zalecenia dotyczgce sposobu i terminu usuniecia nieprawidtowosci
stwierdzonych w czasie kontroli;

5) osiggniecia iprzyklady godne upowszechnienia, jezeli zostaty
stwierdzone.

. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Wajt.

. Kontrolowany ma prawo ustosunkowania sie do wystgpienia pokontrolnego
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wystgpienia.

. Inspektor ds. kontroli wewnetrznej udziela odpowiedzi na ewentualne
zastrzezenia do wystgpienia pokontrolnego w terminie 7 dni od dnia ich
otrzymania.

. Kierownik podmiotu kontrolowanego, w terminie 30 dni od dnia otrzymania
wystgpienia pokontrolnego lub od dnia otrzymania od Inspektora ds. kontroli
wewnetrznej odpowiedzi na zastrzezenia do wystgpienia pokontrolnego,
informuje Wojta na piSmie o sposobie wykonania wnioskéw i zalecen albo

o przyczynach ich niewykonania.
§21
Do kontroli w innych jednostkach otrzymujgcych srodki finansowe z budzetu

Gminy stosuje sie odpowiednio zapisy niniejszego Regulaminu od § 7 do
§ 20.
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Rozdziat IX
Akta kontroli

§ 22.

1. Gtéwnego specjalisty ds. kontroli wewnetrznej prowadzi akta kontroli.
2. Akta kontroli gromadzone sg zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.
3. Na poczatku kazdego tomu akt zamieszcza sie wykaz materiatow zawartych
w danym tomie, z podaniem numeru i nazwy.
4. Akta kontroli podlegajg ochronie i mogg by¢ wykorzystane tylko w celach
stuzbowych.
5. Akta kontroli obejmujg przede wszystkim:
1) dokumenty zgromadzone przed przystgpieniem do kontroli,
2) program kontroli,
3) upowaznienie do kontroli,
4) zebrane w trakcie kontroli dokumenty i dowody,
5) wyjasnienia i wnioski sktadane przez kontrolowanego,
6) protokoty,
7) notatki stuzbowe,
8) protokot z kontroli,
9) zastrzezenia i uwagi sktadane przez kontrolowanego,
10) wystgpienie pokontrolne,

11) dokumentacje z czynnosci sprawdzajgcych.

6. Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem akt kontroli powierza sie

Gtownemu specijaliscie ds. kontroli wewnetrzne;.
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Rozdziat IX

Czynnosci pokontrolne

§ 23.

1. Kontrolujgcy monitoruje realizacje zalecen i wnioskéw pokontrolnych,
poprzez kierowanie do kontrolowanego pism z zapytaniami o przebieg
realizacji zalecen pokontrolnych.

2. Dokumentacja z czynnosci pokontrolnych dotgczana jest do akt kontroli.

Rozdziat X

Przepisy przejsciowe

§ 24.

Do spraw wszczetych, a niezakonczonych przed dniem wejécia w zycie
niniejszego Regulaminu, stosuje sie jego postanowienia od dnia wejscia

w zycie Regulaminu.
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