s gicvgcr:: b ZARZADZENIE Nr 33/09

waj. kujawsko-pomorskie WOJTA GMINY CIECHOCIN
Z dnia 17 czerwea 2009 roku

W sprawie przeprowadzania kontroli w podleglych jednostkach organizacyjnych Gminy
Ciechocin w 2009 roku

Na podstawie art.187 ustawy z dnia 30 czerwea 2005 r. o finansach publicznych
( Dz. U. Nr 249, poz.2104 i Nr 169, poz. 1420 oraz z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz.
708, Nr 170, poz. 1217 i 1218, Nr 187. poz. 1381 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 r. Nr 82
poz. 560 i Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791, Nr 140, poz. 984, z 2008 r., Nr 180, poz.1112,

Nr 209, poz. 1317, Nr 216, poz.1370 i Nr 227, poz.1505 oraz z 2009 Nr 19, poz. 100)
zarzadza sig, co nastepuje:

¥

§1. Przeprowadzi¢ kontrole w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych.
§2. Terminy przeprowadzenia kontroli - zalgcznik nr 1.

§ 3. Zakres i zasady przeprowadzenia kontroli — zalacznik nr 2,

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza sie skarbnikowi gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik nr |

do Zarzadzenia Nr 33/09
Wajta Gminy Ciechocin

z dnia 17 czerwca 2009 roku

Terminy kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy Ciechocin
w 2009 roku

[L.p. Nazwa jednostki Termin |
- 1 [Szkola Podstawowa w Ciechocinic 08.09.2009
2 | Szkota Podstawowa w Miliszewach 15.09.2009
3 | Szkota Podstawowa w Swietostawiu 6.10.2009
4 | Gimnazjum w Nowej Wsi 20.10.2009
5 | Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ciechocinie 3.11.2009
6 | Gminna Biblioteka Publiczna w Ciechocinie 17.11.2009 |
7 | Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w 24.11.2009
Ciechocinie %
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 33/09
Wijta Gminy Ciechocin
z dnia17czerwea 2009 1.

Zakres | zasady przeprowadzania kontroli w podlegtych jednostkach
organizacyjnych Gminy Ciechocin

Rozdzial 1. Przepisy ogdlne

§ 1. Przeprowadzenie kontroli ma na celu ustalenie stanu faktycznego realizacji zadan w
kontrolowanym zakresie, pod wzgledem legalnoéci, gospodarnosci, celowoséci i rzetelnosci, jego
udokumentowanie, dokonanie oceny kontrolowanych zadar, wskazanie osob odpowiedzialnych za
stwierdzone nieprawidiowoéci oraz sformulowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych.

§ 2. Kontrole przeprowadza sie na podstawie termindw kontroli okreslonych w zatgczniku nr 1.

§ 3. 1. Kontrole przeprowadzaja pracownicy Urzedu Gminy Ciechocin na podstawie imiennego
upowaznignia, wydanego przez Wojta Gminy lub osobe upowazniong do dziatania w jego imieniu,

2. Wzdér upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik do niniejszych zasad.

3. Do kontroli spraw, przy ktorych zachedzi koniecznos¢ zapoznania sie z informacjami nigjawnymi,
kontrolujacy powinien posiadaé poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacii
niejawnych, uzyskane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 22 stycznia 1998 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95, z pdzn. zm.).

§ 4. 1. Kontrolujgcy podlega wytaczeniu od udzialu w kontroli, na wniosek lub z urzedu, jezeli wyniki
kontroli moga dotyczyé jege praw lub obowigzkow albo praw lub obowiazkéw jego matzonka lub osoby
pozostajgeej z nim faktycznie we wspalnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia albo
osdb zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wylaczenia kontrolujgcego
trwajg mimo ustania matzenstwa, wspdlnego pozycia, przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Kontrolujacy podlega wylaczeniu roéwniez w razie zaistnienia w toku kontroli okolicznosci
magacych wywolaé uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosei.

3. O wylgczeniu decyduje Waijt Gminy.

§ 5. 1. Kontrola jest przeprowadzana w siedzibie jednostki organizacyjnej, w czasie wykonywania ich
zadan, a jezeli wymaga tego dobro kontroli, réwniez poza godzinami pracy | w dniach wolnych od pracy.

2. Kontrola lub poszczegdlne jej czynnogci moga byé przeprowadzane rowniez w Urzedzie Gminy
Ciechocin.

§ 6. Kontrolujacy:

1) przeprowadza kontrolg zgodnie z programem kontroli;

2) dokonuje w sposab obiektywny ustalen kentroli oraz rzeteinie je dokumentuje;

3) sporzadza dokumenty okreslone w niniejszych zasadach, w szczegdinogci protokdét kentroli oraz
wystapienie pokontrolne;

4) prowadzi postgpowanie w sprawie zastrzezen zgloszonych do ustalen zawartych w protokole kontroli;

5) wykonuje inne czynnosci w zakresie postepowania kontrolnego zlecone przez zarzadzajacego
kontrole,



Rozdziat 2. Prawa i cbowiazki kontrolujacego | kontrolowanego

§7.1. Kontrolujgcy jest upowazniony do swobodnego poruszania sig na terenie kontrolowane
jednostki.

2. Kontrolujgcy podlega przepisom o© bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o
postgpowaniu z materiatami | dokumentami ustawowo chronionymi oraz innym przepisom szczegdlnym
cbowigzujacym w kontrolowanej jednostce lub komdrce organizacyjne].

3. W ramach udzielonego upowsaznienia kontrolujacy ma prawo do:

1) swobodnego wstepu do obiektdw | pomieszezen kontrolowane;;
2) wgladu do wszelkich dokumentdw i innych materialéw zwigzanych z dziafalnoscig kontrolowanej

jednostki lub komérki organizacyjnej. z zastrzezeniem § 3 ust. 3;

3) przeprowadzania ogledzin majgtku nalezacego do kontrolowane] jednostki organizacyjnej;

4) sprawdzania przebiegu okreslonych czynnosci;

5) zadania od kierownika i pracownikéw kontrolowanej jednostki lub komérki organizacyjnej ustnych |
pisemnych wyjasnien;

6) korzystania z pomocy specjalistow powolanych przez kontrolujgceqo;

7) zabezpieczania dowodaw;

8) zasiggania informacji w innych jednostkach organizacyjnych administracji samorzadowe| nieobjetych
kontrola.

§ 8. Kierownik kontrolowanej jednostki lub komarki organizacyjnej jest zobowigzany do zapewnienia:
1) niezwiocznego przedstawiania na zadanie kontrolujgcego wszelkich dokumentdw i materiatow
niezbednych do przeprowadzenia kontroli oraz terminowego udzielania wyjasnien przez
pracownikow;
2) warunkéw | Srodkdw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegoinosci
udostgpniania urzadzen technicznych | srodkéw transportu oraz, w miare mozliwosci, oddzielnych
pomieszczen z odpowiednim wyposazeniem.

Rozdzial 3. Dowody

§ 9. 1. Kontrolujgcy dokonuje ustaler stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku kontroli
dowodow.

2 Dowodami sg w szczegolnoscii dokumenty, rzeczy, ogledziny, opinie specjalistéw oraz
wyjasnienia | oswiadczenia.

3. Kontrolujgey moze zadaé od kierownika kontrolowane] jednostki lub komérki organizacyjne;
sporzadzenia niezbednych do kontroli odpisdéw, kserokopii lub wyciagow z dokumentéw oraz zestawief |
obliczen opartych na dokumentach.

4. Zgodnos¢ odpisow, kserckopii i wyciagéw oraz zestawien i obliczen potwierdza kierownik
jednostki, w ktdrej one sie znajduja.

§10. 1. Pracownicy kontrolowane] jednostki sg zobowiazani udzielaé, w wyznsczonym przez
kontrolujgcego terminie, wyjasnien ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli, Z
ustnych wyjasnien kontrolujgcy sporzadza protokdt,

2 Odmowa udzielenia wyjasnier przez pracownikéw kontrolowane] jednostki lub  komarki
organizacyjnej moze nastapi¢ jedynie w przypadkach, gdy wyjasnienia majg dotyczyé faktow i
okolicznosci, ktérych ujawnienie mogloby narazic na odpowiedzialnosé kama, dyscyplinama lub
majatkowa wezwanego do zlozenia wyjasnien albo jego matzonka lub osoby pozostajace] z nim faktycznie
we wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia albo oséb zwigzanych z nim z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli,

3. Odmowe udzielenia wyjasnien kontrolujacy odnotowuje w protokole kontroli,

§ 11. 1. Kazdy moze zlozy¢ kontrolujgcemu ustne lub pisemne oéwiadczenie dotyczace przedmiotu
kontroli.



2. Kontrolujacy nie moze odmowic przyjecia oswiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z przedmiotem
kontroli.

§ 12. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujgcych na popeinienie przestepstwa lub
wykroczenia albo przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego, albo te2 naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych, kontrolujacy niezwiocznie informuje o tym na piémie, zarzadzajacego kontrole.

Rozdziat 4. Protokét kontroli | wystapienie pokontrolne

§ 13. 1. Dokonane w postepowaniu kontrolnym ustalenia kontrolujacy opisuje w protokole kontroli w
sposob uporzgdkowany, zwiezly | przejrzysty.
2. Protokodt kontroli powinien zawierag:
1) oznaczenie kontrolowanej jednostki organizacyjnej, jej siedzibe i adres, imie | nazwisko kierownika, z
uwzglednieniem zmian zaistniatych w okresie objetym kontrola;
2} imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego oraz numer i date upowaznienia do kontroli;
3) date rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych w kontrolowane] jednostce organizacyjnej, 2
wymienieniem dni przerw w kontroli;
4) ckreslenie przedmiotu kontroli | okresu objetego kontrolg;
5) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym ujawnionych nieprawidlowosci oraz
ich zakresu i skutkow,
&) wskazanie podstaw dokonanych ustalen;
7) pouczenie o prawie, sposcbie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen zawartych w protokole
kontroli oraz o prawie do odmowy podpisania protokolu;
8) wzmianke o zgloszeniu zastrzeZen oraz o stanowisku zajetym wobec nich przez kontrolujgcego;
9) wzmianke o doreczeniu protokotu kontroli kierownikowi kontrolowanej jednostki organizacyjnej;
10) parafy kontrolujgcego i kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej na kazdej stronie protokotu;
11) podpisy kontrolujacego i kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej oraz miejsce i date
podpisania protokofu kontroli, z zastrzezeniem § 16;
12) w razie odmowy podpisania protokofu kontroli - wzmianke o tym fakcie.
3. W przypadku, gdy protokét kontroli zawiera informacje niejawne, protokét lub jego fragment
oznacza sie odpowiednig klauzulg tajnosci.
4. Protokdt kontroli sporzadza sie w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach.
5. Jeden egzemplarz protokotu kontroli przekazuje sie, za poswiadczeniem odbioru, kierownikowi
kantrolowane] jednostki organizacyjne|, a drugi wiacza sie do akt kontroli.

§ 14. 1. Protokol kontroli podpisujg kontrolujgcy i kierownik kontrolowanej jednostki organizacyinej, 2
zastrzezeniem § 16.

2. Kierownikowi kontrolowanej jednostki organizacyjnej przystuguje prawo zgloszenia, przed
podpisaniem protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen dotyczacych ustalen zawartych w protokole,

3. Zastrzezenia zglasza sie na piémie kontrolujgcemu w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokolu
kontroli.

§ 15. 1. Pisemne zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, zgloszone przez kierownika
kontrolowane] jednostki organizacyjnej, sg poddawane analizie przez kontrolujgcego.

2. Kontrolujacy przeprowadza dodatkowe czynnosci kontrolne, jeZeli z analizy zastrzezen wynika
potrzeba ich podjecia.

3. Jezeli kontrolujgcy stwierdzi zasadnosd zastrzezen, dokonuje zmian w protokole kontroli w ten
sposob, z& dotgcza do niego stusuwn'_-.r tekst w brzmieniu;

1) "Ustalenia na sfr. ...... skresla sie.”,
2) "Protokot kentroli na str. . uzupalma sig przez duplsanle ......... .
3) "Tresc ustalen na str. . otrzymme brzmienie; .

4. W razie meuwzglgdmenra zastrzezen, w caltréc:n Iub w czesci, kontrolujacy sporzadza stanowisko
na pismie | przekazuje kierownikowi kontrolowane] jednostki organizacyjnej.



§16. 1. Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjne] moze odmowic podpisania protokofu
kontroli, skiadajac, w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, wyjasnienie przyczyn tej odmowy.

2. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej nie
stanowi przeszkody do podpisania protokolu przez konfrolujgcege | sporzadzenia wystgpienia
pokontrolnego,

§ 17. W przypadku zgloszenia zastrzezen do protokofu kontroli, o ktorych mowa w § 14 ust. 2, termin
odmowy podpisania protokolu wraz z podaniem jej przyczyn biegnie od dnia dorgoczenia kierownikowi
jednostki kontrolowane]j stanowiska kontrolujgcego dotyczacego zastrzezen,

§ 18. 1. Po zakonczeniu postepowania kontrolnego, z uwzglednieniem terminu, o ktorym mowa
w § 16 ust. 1, kontrolujgcy sporzadza wystgpienie pokontrolne.

2. Wystapienie pokontrolne zawiera oceng dzialalnosci kontrolowanej jednostki lub komdrki
organizacyjnej wynikajaca z ustalen zawartych w protokole kontroli, opis przyczyn powstania, zakres i
skutki stwierdzonych nieprawidtowosci, osoby odpowiedzialne za ich powstanie oraz uwagi, wnioski i
zalecenia w sprawie ich usunigcia.

3. Waijt Gminy kieruje wystapienie pokontrolne do kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

§ 19. Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej, kidremu przekazano wystgpienie
pokontrolne, w terminie okreslonym w wystapieniu, nie krotszym niz 14 dni, informuje Wojta Gminy o
sposobie wykorzystania uwag | wnioskéw oraz wykonania zalecen, a takze o podjgtych dziataniach |ub
przyczynach niepodjecia dziatan.
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ZALACZNIK
WZOR UPOWAZNIENIA DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

Woit Gminy Cilechocin, Clachosts . ooveciciiaaioans viies e
UPOWAEMIENIE ne . ..... F e

Na podstawie Zarzadzenia nr 21/08 Wéjta Gminy Ciechocin z dnia 19 meja 2008 roku, upowaZniam

{lmig¢ i nazwisko, stanowisko stuibowe kontrolujacego oraz nazwa samodzielnege stanowiska, na
ktbérym kontrolujacy jest zatrudniony)

fdo przeprowadsenia kontroll W ..o civiisnve s s i e we Sy Fee SRR
[nazwa i adres siedziby kontrolowanej jednostkil organizacyjnej)

(przedmiot kontroli)

Termin watnoSci upowainienia upkywa 2 dNIemM .. ivivusasesaransisionaisnansannnn

{pleczed L podpis osoby wydajacej upowatnienig)
Termin watnos$ci upowainienla przediuZa sie do dARLE ..vcvvinerrrirnnnorerasnessnns

[pleczed i podpls oscby wydajacej
upowdinienie)
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