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DOKUMENTACJA CZYNNOSCI KONTROLNYCH

Wprowadzenie

Kontrola to proces majacy na celu regulowanie i korygowanie wszelkich dzia-

tan w celu dostarczania kierownictwu, istotnych dla funkcjonowania jednostki

i gospodarowania jej aktywami, informacji o:

— zaawansowaniu celéow jednostki i wystepujacych w niej utrudnieniach,

— glownych sferach dzialan jednostki, w ktorych wystepuja uchybienia, nie-
prawidtowosciach i odchyleniach od przyjetych norm do stosowania oraz
o niegospodarnym zarzadzaniu majatkiem, szkodach itp. ze wskazaniem
powodow powstania i 0sob za nie odpowiedzialnych,

— sposobach zniwelowania skutkéw nieprawidtowosci,

— $rodkach zabezpieczajacych przed pojawieniem si¢ w przysztosci stwierdzo-
nych uchybien i nieprawidtowosci.

Za nieprawidtowos$ci uznaje si¢ zaniechanie, dziatanie, ktére bioragc pod
uwagg kryteria kontroli jest nielegalne, nierzetelne, niegospodarne, niecelowe.
Za uchybienia uznaje si¢ odchylenia od stanu przyjetego jako pozadany o cha-
rakterze formalnym, ktore nie powoduja konsekwencji dla dzialalnosci objetej
kontrola, w kwestii finansowej, jak rowniez przy realizacji zadania.
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Celem artykutu jest dostarczenie szczegétowych informacji na temat doku-
mentacji przebiegu kontroli, istoty zalecen pokontrolnych oraz trybu zgtaszania
i rozpatrywania zastrzezen do kwestii ujgtych w protokole kontroli.

1. Dokumentacja przebiegu kontroli

W terminie 21 dni od momentu zakonczenia kontroli (liczac od dnia, w ktérym
uptynatl termin wazno$ci upowaznienia lub w dniu zakonczenia kontroli wska-
zanym w pismie informujgcym o kontroli, w przypadku postugiwania si¢ statym
upowaznieniem) jest sporzadzany w formie pisemne;j i przekazany do jednostki
(komorki) kontrolowanej protokot kontroli (informacja pokontrolna), zawiera-
jacy w szczego6lnosci zalecenia pokontrolne. W tresci protokotu precyzuje sig
whnioski obligujace do podjecia krokow celem usunigcia wykrytych nieprawidto-
wosci. Zostaje wyznaczony rowniez termin realizacji (wdrozenia) zalecen oraz
data graniczna przekazania informacji o sposobie ich wykonania.

W protokole kontroli zawiera si¢ tylko fakty kontrolne o uyjemnym znaczeniu,
wyrazone konkretnie i jednoznacznie oraz dokumentujace stwierdzone niepra-
widtowosci (przy powotaniu obowigzujacych przepisow, ktore byty naruszone).
W protokole nie zamieszcza si¢ indywidualnych ocen i opinii kontrolujgcego Iub
ustalen nie popartych dowodami albo popartych nienalezycie.

Protokot kontroli sporzadzany jest przez personel kontrolujacy w dwoch jed-
nobrzmigcych egzemplarzach: jeden dla kierownika jednostki (komorki) kontro-
lowanej, drugi przeznaczony dla kierownika jednostki (komorki) kontrolujace;.

Protokot kontroli powinien by¢ obiektywny, jasny, zwigzty, konstruktywny
1 terminowy.

Protokot jest obiektywny, jezeli przedstawia bezstronnie oceng¢ stanu rze-
czywistego kontroli (w przypadku niezgodnosci stanu stwierdzonego podczas
kontroli ze stanem pozadanym nalezy wskaza¢, czy ujawniona niezgodnos$¢ jest
uchybieniem czy nieprawidtowoscia).

Jasny tekst protokotu to tekst tatwy do zrozumienia, wolny od niescistosci
i logiczny, zawierajacy poprawny gramatycznie i stylistycznie tekst.

Protokot jest zwiezly, jezeli zawiera informacje najbardziej istotne pod
wzgledem zakresu i celu kontroli; nie ujmuje si¢ informacji, ktore nie sg celem
kontroli.
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Protokot konstruktywny koncentruje si¢ na wsparciu jednostki (komorki)
kontrolowanej w usprawnianiu jej funkcjonowania i zapobieganiu wystepowa-
nia nieprawidtowos$ci w przysztosci, nie koncentruje na krytyce stanu przesztego.

Protokot jest terminowy, gdy jest sporzadzony i dostarczony kontrolowa-
nym w terminie okreslonym w zawiadomieniu o przeprowadzeniu kontroli.

Informacja pokontrolna obligatoryjnie zawiera nast¢pujace elementy:

— termin i rodzaj przeprowadzonej kontroli,

— podstawe prawng przeprowadzenia procesu kontrolnego,

— dane statutowe kontrolowanej jednostki — okreslenie jednostki kontrolowa-
nej, adres, REGON, NIP, imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowa-
nej (przy uwzglednieniu zmian w czasie objetym kontrolg),

— okreslenie formy organizacyjno-prawnej jednostki kontrolowanej,

— imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego lub kontrolujacych,
nazwe zespotu lub stanowiska pracy, numer i dat¢ obowigzywania upowaz-
nienia do kontroli,

— zakres kontroli (obszary objete kontrolg, informacje dotyczace kontrolowa-
nego zadania, jezeli kontrola dotyczy wykonania okreslonych czynnos$ci),

— okreslenie okresu objetego kontrolg,

— podjete czynnos$ci przeprowadzone w czasie procesu kontrolnego,

— wykaz ustalen przeprowadzonej kontroli,

— wyszczegolnienie zatagcznikow do protokotu,

— informacje o dokonaniu wpisu do ksigzki kontroli,

— okreslenie ujawnionych uchybien (nieprawidtowosci) oraz ich przyczyn
1 skutkow,

— w przypadku kontroli systemowych, gdy kontrola byta prowadzona na probie
dokumentéw — okreslenie populacji, na podstawie ktorej dokonany byt wybor
elementow, wybrane elementy do kontroli oraz uzasadniony sposob dokona-
nia wyboru,

— podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) i kierownika jednostki (komorki)
kontrolowanej, a w przypadku odmoéwienia podpisania przez kierownika jed-
nostki kontrolowanej — informacj¢ o odmowie podpisania protokotu sporza-
dzong przez kontrolujacego,

— date¢ oraz miejsce podpisania protokotu,

— informacje o ilo$ci egzemplarzy przygotowanego protokotu oraz o przekaza-
niu jednego egzemplarza kierownikowi jednostki (komorki) kontrolowane;j,
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— parafki kontrolujacego oraz kierownika jednostki (komorki) kontrolowane;j
na kazdej stronie protokotu w celu uniemozliwienia ich wymiany (podmiany).

Protokotowi kontroli, ktory zawiera informacje niejawne, nadaje si¢ odpo-
wiednig dla niego klauzule tajnosci. Protokoét stanowi podstawowy dowodd
potwierdzajacy przeprowadzenie kontroli i zawiera kazdy stwierdzony przez
kontrolujacego fakt dotyczacy kontrolowanego tematu.

W sytuacji przygotowania i przekazania informacji w czasie trwania pro-
cesu, w informacji pokontrolnej nalezy umiesci¢ notatke o przystugujacych kon-
trolowanemu uprawnieniach dotyczgcych wniesienia zastrzezen co do kwestii
ujetych w tresci informacji pokontrolne;.

Fakultatywnie informacja pokontrolna moze zawierac streszczenie dla kie-
rownictwa (ze strony kontrolujgcych i kontrolowanych), okreslajace cel kontroli
wraz z glownymi ustaleniami.

W protokole kontroli mozna zawrze¢ informacj¢ wskazujaca na brak zasad-
nos$ci zajmowania stanowiska badz tez pelnienia funkcji przez osoby, na ktérych
cigzy odpowiedzialno$¢ za ujawnione uchybienia (nieprawidtowosci).

Odmoéwienie podpisania protokolu pokontrolnego przez kierownika jed-
nostki (komorki) kontrolowanej Iub osobe przez niego upowazniong nie powo-
duje ustania przygotowania i przekazania zalecen pokontrolnych.

Kierownik jednostki (komorki) kontrolowanej, ktory otrzymal zalece-
nia pokontrolne, w czasie do 21 dni od daty ich otrzymania, jest zobowigzany
pisemnie powiadomi¢ osobe¢ zarzadzajaca kontrolg o ich wdrozeniu, jak rowniez
o zaawansowaniu realizacji zalecen bedacych w toku. W przypadku niezrealizo-
wania zalecen nalezy okresli¢ powody uniemozliwiajace ich wdrozenie.

Kontrolujacy sporzadza informacj¢ pokontrolng na podstawie materiatow
zgromadzonych w czasie kontroli, stanowigcych dowody w postgpowaniu kon-
trolnym. Jako dowod dopuszcza si¢ wszystko, co moze doprowadzi¢ do rozstrzy-
gniccia kwestii, a nie jest w kolizji z prawem. W gléwnej mierze dowodami
moga by¢: dokumenty, zeznania §wiadkow, zabezpieczone przedmioty, opinie
biegltych, efekty ogledzin, wyjasnienia i o§wiadczenia dostarczone w formie
pisemne;.

W celu przedyskutowania wnioskéw z kontroli i ich sformutowania w kwe-
stii podjecia krokow i srodkow dla ulepszenia skontrolowanej dziatalnosci moze
by¢ zainicjowana narada pokontrolna, organizowana (po zakonczeniu procesu
kontroli, przed lub po opatrzeniu podpisem informacji pokontrolnej) w celu
omowienia w gronie kierownictwa wynikow kontroli i ptynacych z nich wnio-
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skow oraz ustalenia niezbednych krokéw usprawniajacych. Moze by¢ ona zwo-
tana na wniosek kontrolujacego, jak rowniez z inicjatywy kierownika jednostki
(komorki). W naradzie pokontrolnej biora udzial: przewodniczacy zespotu kon-
trolnego, kontrolujacy oraz pracownicy wyznaczeni przez kierownika jednostki
kontrolowanej — w szczegdlnosci odpowiedzialni za obszar dziatalno$ci objety
kontrolg.

Z odbytej narady pokontrolnej sporzadza si¢ protokot, ktory ujmuje wnio-
ski wraz z okresleniem terminéw ich realizacji. Protokoét, sporzadzony w dwdch
egzemplarzach, podpisuje protokolant i kierownik komoérki kontrolowane;.
Otrzymuje go zarzadzajacy kontrole i kierownik komorki kontrolowane;.

Postgpowanie kontrolne moze by¢ przeprowadzone bez obligatoryjnego
sporzadzenia protokotu kontroli w sytuacji, gdy istnieje potrzeba:

— przeprowadzenia pilnego postepowania kontrolnego w konkretnych spra-
wach i przedstawienia ich kierownikowi jednostki,

— analizy spraw majacych zrodto w skargach i wnioskach dotyczacych dziatal-
nosci jednostki,

— przeprowadzenia kontroli sprawdzajace;j.

2. Akta kontroli

Przebieg kontroli musi by¢ odpowiednio udokumentowany dowodami, ktore
umieszcza si¢ w aktach kontroli.
Akta kontroli stanowig:

— upowaznienie do przeprowadzania kontroli (wzor 1),

— wykaz dowodow kontroli, tj. kopie dokumentow potwierdzone za zgodnosé
z oryginatem, ich odpisy oraz wyciagi (wzor 2),

— obliczenia, zestawienia sporzadzane na podstawie kontrolowanych
dokumentow,

— elektroniczne no$niki utrwalonego podczas kontroli dzwigku lub obrazu,

— protokot ogledzin dowodow kontroli (wzor 3),

— protokot z kontroli z zatgcznikami (wzor 4), tj.: pisemnymi o$§wiadczeniami,
wyjasnieniami, notatkami stuzbowymi np.: przyjecie ustnych oswiadczen
(wzor 5).
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Wzér 1. Upowaznienie do kontroli

Nazwa jednostki (komorki) kontrolujacej L ,data ............

Przedmiotem KONEIOIT JESt.....c.iiiiiiieiet ittt ettt st e et tenes
Numer poswiadczenia bezpieczenstwa dostgpu do informacji niejawnych ..........cccoeceevvenernieieneiieenens
Upowaznienie wazne jest od dnia ........c.cocccevvveenennne. O dNia .o

Pieczec i podpis kierownika jednostki
lub osoby upowaznionej

Zrodto: opracowanie wiasne.

Wzér 2. Wykaz dowodow kontroli

Nazwa jednostki (komorki) kontrolujacej L ,data ............
..................................................................... (miejscowosc)

WYKAZ DOWODOW KONTROLI

Lp. Nazwa dowodu kontroli Symbol/numer Data sporzadzenia Nr strony
dokumentu

data i podpis kontrolujgcego

Zrodlo: opracowanie wilasne.
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Wzér 3. Protokot ogledzin

Nazwa jednostki (komorki) kontrolujacej L ,data ............
..................................................................... (miejscowosc)

PROTOKOL OGLEDZIN

KONETOIUJACY vttt ettt st s et et e st e st b et e st e s e s e st et e s et ent et e s es e esess et eneeseseneeneesenes
.................... (imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)

dZ1a1aJaC PIZY WAZIALC.......eveiiieiciiiictce ettt ettt
.................................. (imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe osoby biorgcej udziat w ogledzinach)

dokonat wdniu ..........oooeiiiiiiin s 2000 1 OZIEAZIN e

(okreslenie obiektow, sktadnikow majqtkowych, dokumentow poddanych ogledzinom)

W wyniku Ktorych ustalono, CO NASIEPUJE: ....c.eeverieierieieiee ettt eb et s esenens

............................................. ,dnia............ 201 T
(miejscowosc)
podpis kontrolujgcego podpis osoby biorqcej udzial w ogledzinach

Zrodto: opracowanie wiasne.
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Wzor 4. Protokot kontroli

Nazwa jednostki (komorki) kontrolujacej
..................................................................... (miejscowosc)

PROTOKOL KONTROLI

(nazwa jednostki (komorki) kontrolowanej, umiejscowienie w strukturze, adres)

KACTOWNTKICII JESE ...ttt ettt b ettt ettt st b e e b tenes
(nazwa skrécona kontrolowanej jednostki — komorki)
oddnia ....ccocoevcncinnnne Pan/Pani.......c.cccoiiiiiiiiiiiiiiiii
Poprzednio KICTOWNIKICIN ......iiiiiiiiiietiteiee ettt ettt s e et se e e s senes
(skréocona nazwa jednostki — komorki kontrolowanej)
w okresie 0d dnia ........ccccciveiviiiniciciecne do dnia .o
DYE PAN/PANI ...ttt ettt ettt ettt ekttt n et n et et n bt eneetenee
(imiona i nazwiska 0sob bedgcych na stanowisku kierownika jednostki — komorki)
KOoNtrolg PrzeproWadZil .........cocoviiiiiiriiiiiieice ettt
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)
na podstawie upowaznienia do kontroli nr ..........ccccecevveeens Z ANIA e
W okresie 0d dnia ... dO dNiA Lo
KONEIOLG ODJELO ...ttt b ettt ettt bbbttt b et enen

(podac przedmiot kontroli, okres objety kontrolg)
W toku kontroli ustalono, CO NASTEPUIE: ....e.eeueruerieuirrieieiiiie sttt ettt ettt ettt se e ebennene

Protokot z przeprowadzonej kontroli zawiera kart

i zostal sporzadzony w.............. jednobrzmiacych egzemplarzach.

Jeden egzemplarz przekazano Panu/Pani ..........ccccooeiiiiiiiiiiiiccce e
W dniu e 201...... .

Kontrolujacy poinformowat o przystugujacym prawie zgloszenia uargumentowanych zastrzezen

na pismie, w kwestii ustalen ujetych w protokole kontroli.

Pan/Pani ... .... zostal poinformowany o przystugujacym prawie zlozenia w terminie

21 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli wyjasnien, co do przyczyn i okoliczno$ci powstania
nieprawidtowos$ci wskazanych w niniejszym protokole kontroli.

Pan/Pani ......cccoevvvneniccieneene zostat poinformowany o przystugujacym prawie odmowienia
podpisania protokotu kontroli, przy spetnieniu obowiazku ztozenia w terminie 21 dni

od dnia otrzymania protokotu wyjasnienia przyczyn tej odmowy.

Pan/Pani podpisat protokot kontroli po uprzednim wniesieniu zastrzezen i wyjasnien.
Pan/Pani odmowit podpisania protokotu kontroli. Przyczyne odmowy objasnia

W PISMIE SYZN. e Z dNia .o , ktore dotaczono do akt kontroli.

Wykaz zatacznikow (dowodow kontroli) do protokotu:

(data i podpis kierownika jednostki (podpis kontrolujgcego)
(komorki kontrolowanej lub osoby upowaznionej)

Zrédto: opracowanie wiasne.
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Wzor 5. Protokot przyjecia wyjasnien w formie ustnej

Nazwa jednostki (komorki) kontrolujacej L ,data ............
..................................................................... (miejscowosc)

PROTOKOL PRZYJECIA USTNYCH WYJASNIEN

TOMETOIUJACY 1.ttt st ettt s et et e e s et e s e b b et ene et et es e eae s e et eseeb e s eneeneesenen
(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)

WANIU e 2000000 T 0@ et

przyjat wyjasnienia w formie UStNE] W SPIAWIC .......c.eerveueuirinueriirietesiesiet ettt et et seetes et seebe e eeeeseeeaenes
0 ET@SCII vttt

.............................. ,dnia............ 201 r.
(miejscowosc)
podpis kontrolujgcego podpis sktadajgcego wyjasnienia

Zrodlo: opracowanie wiasne.

3. Tre$¢ zalecen pokontrolnych oraz tryb zglaszania i rozpatrywania
zastrzezen do ustalen objetych protokolem kontroli

Zalecenia pokontrolne obejmujg oceng funkcjonowania jednostki (komorki)
kontrolowanej wynikajaca z zapisow protokotu kontroli, przyczyny powstania,
obszar i nastgpstwa ujawnionych nieprawidtowosci, wskazanie oséb odpowie-
dzialnych za ich powstanie, jak tez wnioski i zalecenia dotyczace ich usunigcia.
Zalecenia powinny obejmowaé w szczegoOlnosci dokladne okreslenie uchybien
i nieprawidlowo$ci wykrytych przez kontrolujacych w trakcie procesu kontroli.
Zalecenia pokontrolne oglaszane sg w formie pisemnej, w terminie do 21
dni od dnia otrzymania od jednostki kontrolowanej opatrzonej podpisem infor-
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macji pokontrolnej badz informacji pokontrolnej z pisemnym uzasadnieniem
wyjasniajgcym przyczyny odmdwienia jej podpisania.
Zalecenia pokontrolne prezentuje wzor 6 i obejmuja one:
— podstawe prawng sformutowania zalecen,
— informacjg o istocie kontroli, ktorej dotycza,
— uwagi 1 wnioski ukierunkowane na usuni¢cie nieprawidlowosci 1 uchybien
ujawnionych podczas przeprowadzonej kontroli oraz opisanych w protokole

pokontrolnym.
Wzér 6. Zalecenia pokontrolne
Nazwa jednostki (komorki) kontrolujacej L ,data ............
..................................................................... (miejscowosc)
ZALECENIA POKONTROLNE
W toku przeprowadzonej Kontroli W dniach ..........coceoiiiiiiiiiiieceeee e

w zakresie

Termin realizacji zalecen POKONIIOINYCH ....cc.coiiiiiiiiiiiiie e
Termin ztozenia sprawozdania z realizacji zalecenn pokontrolnych ..........coccccoeveeirncininncinncceene

Data, miejscowosé¢

Podpis kontrolujgcego i wydajqcego zalecenia

Zrédto: opracowanie wiasne.

Wypehienie zalecen pokontrolnych winno by¢ egzekwowane i w przypadku
koniecznosci podlega¢ badaniu sprawdzajacemu, celem ustalenia wdrozenia
zalecen 1 wnioskéw pokontrolnych oraz w kwestii starannos$ci 1 wiarygodnosci
odpowiedzi na wypowiedz pokontrolna.

Kierownik jednostki (komorki) kontrolowanej, albo osoba upowazniona
przez kierownika, dysponuje prawem zgtoszenia w terminie 21 dni od dnia otrzy-
mania protokotu kontroli zastrzezen w kwestii ujetych w nim tresci. Zastrzezenia,
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razem z jednym egzemplarzem niezaakceptowanego protokotu pokontrolnego,

kierownik jednostki (komoérki) kontrolowanej lub osoba upowazniona przez

kierownika przekazuje do jednostki (komorki) kontrolujacej. W sytuacji prze-
kroczenia terminu kierownik jednostki kontrolujacej ma prawo odméwié rozpa-
trzenia zglaszanych zastrzezen.

W przypadku braku zastrzezen kierownik jednostki (komorki) kontrolowa-
nej lub upowazniona przez kierownika osoba dokonuje podpisania informacji
pokontrolnej i przekazuje jeden egzemplarz jednostce (komoérce) kontrolujgcej
w terminie do 21 dni od dnia dorgczenia.

W przypadku zgloszenia zastrzezen co do tresci ujetych w protokole pokon-
trolnym kontrolujacy rozpatruja je w terminie do 21 dni od dnia ich otrzymania
(w razie potrzeby istnieje mozliwos¢ podjecia przez nich dodatkowych czynno-
$ci kontrolnych celem ustalenia merytoryki zastrzezen). Ponadto, jezeli:

— kontrolujacy uznaja shuszno$¢ wszystkich zgloszonych zastrzezen — doko-
nujg zmiany lub uzupelnienia cze¢sci protokotu pokontrolnego, ktorej dotycza
zastrzezenia i w terminie do 21 dni od dnia otrzymania zastrzezen przeka-
zuja poprawiony protokot pokontrolny w dwoch egzemplarzach powtornie do
zatwierdzenia kierownikowi jednostki (komorki) kontrolowane;,

— kontrolujacy nie uznaja wszystkich zgloszonych zastrzezen — przekazujg te
informacj¢ w formie pisemnej, w terminie do 21 dni od dnia otrzymania
uwag tacznie z umotywowaniem, do kierownika jednostki (komorki) kon-
trolowanej, jak rowniez przekazuja powtornie jeden egzemplarz protokotu
pokontrolnego do akceptacji kierownika jednostki (komorki) kontrolowanej,

— kontrolujacy uznajg zasadno$¢ niektorych zgtoszonych zastrzezen — dokonuja
zmiany lub uzupetnienia czesci protokotu pokontrolnego, ktorej dotyczyty
zastrzezenia, i w terminie do 21 dni od dnia otrzymania zastrzezen przeka-
zuja poprawiony protokot pokontrolny w dwdch egzemplarzach powtornie do
akceptacji kierownika jednostki (komorki) kontrolowanej wraz z uzasadnie-
niem w formie pisemnej przyczyn nieuwzglednienia pozostatych zastrzezen.

W ww. przypadkach, kierownik jednostki (komorki) kontrolowanej, lub
osoba przez niego upowazniona, przekazuje podpisany egzemplarz protokotu
pokontrolnego lub przygotowuje, w formie pisemnej, uzasadniong odmowg
podpisania protokotu pokontrolnego, a nastepnie przekazuje kierownikowi pod-
miotu kontrolujgcego tacznie z jednym egzemplarzem niepodpisanego protokotu
pokontrolnego (kontrolujgcy w protokole pokontrolnym umieszcza adnotacje
o odmowie podpisania protokotu pokontrolnego oraz jej przyczyne).
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Gdy w ocenie kierownika jednostki (komorki) kontrolowanej wdrozenie
zalecen pokontrolnych nie jest mozliwe lub jest niecelowe, kierownik jednostki
(komorki) kontrolowanej moze przekaza¢ do jednostki kontrolujacej pisemne
umotywowanie niezrealizowania okreslonego zalecenia pokontrolnego. Instytu-
cja (komorka) kontrolujaca dokonuje akceptacji ww. uzasadnienia lub przekazuje
ten element do rozstrzygniecia instytucji nadrzednej. Od tego rozstrzygnigcia
jednostce kontrolowanej nie przystuguje odwotanie.

Zalecenia pokontrolne ujmowane sg w formie pisemnej, w terminie do
21 dni od dnia otrzymania od jednostki kontrolowanej podpisanego protokotu
pokontrolnego lub protokotu pokontrolnego z zalaczonym pisemnym uzasadnie-
niem odmowienia jego podpisania.

Kierownicy jednostek (komorek) wydajacy zalecenia pokontrolne zobli-
gowani s3 do dokonania sprawdzenia wdrozenia zalecen przez jednostke (dziat,
wydzial, sekcje) kontrolowang. Weryfikacja moze by¢ przeprowadzona w dwo-
jaki sposob:

1) poprzez weryfikacje dokumentéw w siedzibie jednostki kontrolujace;,

—jezeli informacje uzyskane w trakcie procesu kontroli s3 w opinii kon-
trolujacego rzetelne i odpowiednie, by uznaé, iz zalecenia pokontrolne
zostaty wdrozone, instytucja kontrolujgca zaprzestaje na tym etapie dziatan
weryfikacyjnych,

—jezeli informacje dostarczone przez kierownika jednostki (komorki) kon-
trolowanej opinig instytucji kontrolujgcej okreslaja brak catkowitego wdro-
zenia zalecen, ktore uznano za konieczne w celu eliminacji wykrytych
uchybien lub nieprawidtowosci, instytucja kontrolujaca podejmuje wszel-
kie dziatania ukierunkowane na doprowadzenie do pelnej realizacji tych
zalecen;

2) poprzez czynno$ci kontrolne na miejscu, jako:

— odrebna kontrola sprawdzajaca wdrozenie zalecen,

— weryfikacja realizacji zalecen podczas czynnos$ci kontrolnych tego samego
typu,

— weryfikacja wdrozenia zalecen jako czgsci obszaru kontroli innego typu.
Decyzje dotyczaca sposobu weryfikacji zalecen pokontrolnych podejmuje

kierownik jednostki kontrolujacej, majac na uwadze charakter zalecen pokon-
trolnych i ich znaczenie. W przypadku gdy realizacja zalecen ma charakter cig-
gly, weryfikacja powinna zosta¢ dokonana najp6zniej podczas nastepnej kontroli
zadania badz tez okreslonej instytuciji.
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Komoérka kontrolujaca zobligowana jest biezaco nadzorowaé realizacjg
zalecen pokontrolnych. W tym celu prowadzi wykaz wszystkich wydanych zale-
cen z oznaczeniem termindéw ich planowanej realizacji.

Kontrole sprawdzajace stosuje si¢ gldownie w jednostkach:

— w ktorych w istotnym wymiarze wystgpowaly uchybienia, a usunigcie ich
wymagalo wprowadzenia znacznych zmian organizacyjnych oraz okreslenia
0s6b bedacych odpowiedzialnymi za naruszenie obowiazkéw stuzbowych
1 materialnych;

— ktore dostarczyly niewystarczajgcych odpowiedzi dotyczacych realizacji
zalecen pokontrolnych, budzac podejrzenia co do ich bezblednego i catkowi-
tego wprowadzenia.

Uwagi koncowe

Dokumentowanie procesu kontroli powinno by¢ rzetelne. Na bazie zgromadzo-
nych dowodow, ktoére sg swoistymi argumentami, i wysnutych wnioskow tworzy
si¢ ocene dziatan kierownika i pracownikow jednostki. Aby ocena nie byta znie-
ksztatcona i przedstawiala realny obraz funkcjonowania firmy, dokumentacja
kontrolna powinna by¢ sporzadzona z nalezyta starannoscia, doktadnoscia, nie
budzac podejrzen niechlujstwa i zaniedban. To bardzo istotne z punktu widze-
nia dalszego funkcjonowania jednostki, udzielenia wskazowek kierownictwu,
a nawet dyscyplinarnego wyciagniecia wnioskow z dziatalnosci osob odpowie-
dzialnych za stan firmy. Zatem by ocena byta miarodajna, dokumenty kontroli
nie mogg budzi¢ zadnych zastrzezen co do warto$ci merytorycznej, estetycznej,
zgodnosci z prawem i normami etycznymi, gdyz terazniejsza ocena wplywa na
przysztos¢ jednostki.
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absolwentka studium podyplomowego

Audyt i Kontrola Wewnetrzna w Usprawnianiu Zarzgdzania

THE DOCUMENTATION OF CHECKS

Summary

The article presents the issues related to the documentation of internal control in an entity
of the State administration. It describes the matters of documenting the process of control,
the content of the control files, which are the proof of an inspection having been carried
out and consist of all the documents collected during the process, as well as points to the
essence of the after-control recommendations which are to eliminate the found incorrect-
ness and faults.

Translated by Magdalena Janowicz



