ZARZADZENIE Nr 21/08
WOJTA GMINY CIECHOCIN
z dnia 19 maja 2008 roku

w sprawie przeprowadzania kontroli w podleglych jednostkach organizacyjnych Gminy
Ciechocin w 2008 roku

Na podstawie art.187 ustawy z dnia 30 czerwca 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)) zarzadza sig, co nastepuje:

§1. Przeprowadzi¢ kontrole w nadzorowanych jednostkach organizacyjnych.

§2. Terminy przeprowadzenia kontroli - zatacznik nr 1.

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

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 21/08
Wojta Gminy Ciechocin
z dnia 19 maja 2008 roku

Terminy kontroli w jednostkach organizacyijnych Gminy Ciechocin

w 2008 roku
L.p. Nazwa jednostki Termin
1 | Szkota Podstawowa w Ciechocinie 16.09.2008
2 | Szkota Podstawowa w Miliszewach g 23.09.2008
3 | Szkota Podstawowa w Swietostawiu 7.10.2008
4 | Gimnazjum w Nowej Wsi 28.10.2008
5 | Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Ciechocinie 4.11.2008
L 5 [Comiooa Biblioteka Publiczna w Ciechocinie 29.07.2008
mamodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w 24.06.2008

Ciechocinie
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Zalgcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 21/08
Wojta Gminy Ciechocin
z dnia 19 maja 2008 roku

Zakres i zasady przeprowadzania kontroli w podlegtych jednostkach
organizacyjnych Gminy Ciechocin

Rozdziat 1. Przepisy ogdlne

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

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

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

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

3. Do kontroli spraw, przy ktorych zachodzi konieczno$¢ zapoznania sie z informacjami niejawnymi,
kontrolujgcy powinien posiadaé poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji
niejawnych, uzyskane na podstawie przepiséw ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95, z p6Zn. zm.).

§ 4. 1. Kontrolujacy podlega wytaczeniu od udziatu w kontroli, na wniosek lub z urzedu, jezeli wyniki
kontroli mogg dotyczyé¢ jego praw lub obowigzkéw albo praw lub obowigzkéw jego matzonka lub osoby
pozostajgcej z nim faktycznie we wspéinym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia albo
osob zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wylgczenia kontrolujgcego
trwajg mimo ustania matzenstwa, wspolnego pozycia, przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Kontrolujgcy podlega wylaczeniu réwniez w razie zaistnienia w toku kontroli okolicznosci
mogacych wywota¢ uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

3. O wytaczeniu decyduje Wojt 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 i w dniach wolnych od pracy.

2. Kontrola lub poszczegolne jej czynnosci moga by¢ przeprowadzane réwniez w Urzedzie Gminy
Ciechocin.

§ 6. Kontrolujacy:

1) przeprowadza kontrole zgodnie z programem kontroli;

2) dokonuje w sposodb obiektywny ustalen kontroli oraz rzetelnie je dokumentuje;

3) sporzadza dokumenty okreslone w niniejszych zasadach, w szczegdlnosci protokdt kontroli oraz
wystgpienie pokontrolne;

4) prowadzi postepowanie w sprawie zastrzezen zgloszonych do ustalert zawartych w protokole kontroli;

5) wykonuje inne czynnosci w zakresie postepowania kontrolnego zlecone przez zarzadzajgcego
kontrole.



Rozdziat 2. Prawa i obowiazki kontrolujacego i kontrolowanego

§ 7. 1. Kontrolujgcy jest upowazniony do swobodnego poruszania sie na terenie kontrolowanej
jednostki.

2. Kontrolujgcy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o
postepowaniu z materiatami i dokumentami ustawowo chronionymi oraz innym przepisom szczegélnym
obowigzujacym w kontrolowanej jednostce lub komoérce organizacyjne;j.

3. W ramach udzielonego upowaznienia kontrolujgcy ma prawo do:

1) swobodnego wstepu do obiektéw i pomieszczen kontrolowanej;
2) wgladu do wszelkich dokumentéw i innych materiatéw zwigzanych z dziatalnoscig kontrolowanej

jednostki lub komorki organizacyjnej, z zastrzezeniem § 3 ust. 3;

3) przeprowadzania ogledzin majatku nalezacego do kontrolowanej jednostki organizacyjnej;

4) sprawdzania przebiegu okreslonych czynnosci,

5) zadania od kierownika i pracownikow kontrolowanej jednostki lub komorki organizacyjnej ustnych i
pisemnych wyjasnien:;

6) korzystania z pomocy specjalistow powotanych przez kontrolujgcego;

7) zabezpieczania dowodow;

8) zasiegania informacji w innych jednostkach organizacyjnych administracji samorzadowej nieobjetych
kontrola.

§ 8. Kierownik kontrolowane] jednostki lub komérki organizacyjnej jest zobowiazany do zapewnienia:
1) niezwlocznego przedstawiania na zadanie kontrolujgcego wszelkich dokumentéw i materiatéw
niezbednych do przeprowadzenia kontroli oraz terminowego udzielania wyjasnien przez
pracownikow;
2) warunkéw i $rodkdw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegoélnosci
udostepniania urzadzen technicznych i $srodkéw transportu oraz, w miare mozliwosci, oddzielnych
pomieszczen z odpowiednim wyposazeniem.

Rozdziat 3. Dowody

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

2. Dowodami sg w szczegodlnosci: dokumenty, rzeczy, ogledziny, opinie specjalistow oraz
wyjasnienia i o$wiadczenia.

3. Kontrolujgcy moze zada¢ od kierownika kontrolowanej jednostki lub komérki organizacyjne;
sporzadzenia niezbednych do kontroli odpisoéw, kserokopii lub wyciggéw z dokumentéw oraz zestawien |
obliczen opartych na dokumentach.

4. Zgodno$¢ odpisdw, kserokopii i wyciagéw oraz zestawien i obliczen potwierdza kierownik
jednostki, w ktorej one sie znajduja.

§ 10. 1. Pracownicy kontrolowanej jednostki sg zobowigzani udziela¢, w wyznaczonym przez
kontrolujacego terminie, wyjasnien ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli. Z
ustnych wyja$nier kontrolujgcy sporzadza protokot.

2. Odmowa udzielenia wyjasnien przez pracownikow kontrolowanej jednostki lub komdrki
organizacyjnej moze nastapi¢ jedynie w przypadkach, gdy wyjasnienia majg dotyczy¢ faktow i
okolicznoéci, ktérych ujawnienie mogiloby narazi¢ na odpowiedzialno$¢ karng, dyscyplinarng Iub
majatkowa wezwanego do ztozenia wyjasnien albo jego matzonka lub osoby pozostajgce] z nim faktycznie
we wspolnym 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 oSwiadczenie dotyczace przedmiotu
kontroli. '



2. Kontrolujgcy nie moze odmowié przyjecia oSwiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z przedmiotem
kontroli.

§ 12. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na popetnienie przestepstwa lub
wykroczenia albo przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego, albo tez naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych, kontrolujacy niezwtocznie informuje o tym na pisSmie, zarzadzajgcego kontrole.

Rozdziat 4 Protokét kontroli i wystapienie pokontrolne

§ 13. 1. Dokonane w postepowaniu kontrolnym ustalenia kontrolujgcy opisuje w protokole kontroli w
sposéb uporzgdkowany, zwiezly i przejrzysty.
2. Protokot kontroli powinien zawierac:
1) oznaczenie kontrolowanej jednostki organizacyjnej, jej siedzibe i adres, imie i nazwisko kierownika, z
uwzglednieniem zmian zaistniatych w okresie objetym kontrolg;
2) imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego oraz numer i dat¢ upowaznienia do kontroli;
3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w kontrolowanej jednostce organizacyjnej, z
wymienieniem dni przerw w kontroli;
4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg;
5) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym ujawnionych nieprawidiowosci oraz
ich zakresu i skutkow;
6) wskazanie podstaw dokonanych ustalen;
7) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen zawartych w protokole
kontroli oraz o prawie do odmowy podpisania protokotu:
8) wzmianke o zgtoszeniu zastrzezen oraz o stanowisku zajetym wobec nich przez kontrolujgcego,
9) wzmianke o doreczeniu protokotu kontroli kierownikowi kontrolowanej jednostki organizacyjnej;
10) parafy kontrolujacego i kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej na kazdej stronie protokotu;
11) podpisy kontrolujgcego i kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej oraz miejsce i date
podpisania protokotu kontroli, z zastrzezeniem § 16;
12) w razie odmowy podpisania protokotu kontroli - wzmianke o tym fakcie.
3. W przypadku, gdy protokét kontroli zawiera informacje niejawne, protokét lub jego fragment
oznacza sie odpowiednig klauzulg tajnosci.
4. Protokot kontroli sporzadza sie w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.
5. Jeden egzemplarz protokotu kontroli przekazuje sig, za po$wiadczeniem odbioru, kierownikowi
kontrolowanej jednostki organizacyjnej, a drugi wigcza sie do akt kontroli.

§ 14. 1. Protokét kontroli podpisujg kontrolujgcy i kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej, z
zastrzezeniem § 16.

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

3. Zastrzezenia zgtasza sie na pismie kontrolujgcemu w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu
kontroli.

§ 15. 1. Pisemne zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, zgtoszone przez kierownika
kontrolowanej jednostki organizacyjnej, sq poddawane analizie przez kontrolujgcego.

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

3. Jezeli kontrolujacy stwierdzi zasadnos¢ zastrzezen, dokonuje zmian w protokole kontroli w ten
sposdb, ze dotacza do niego stosowny tekst w brzmieniu:

1) "Ustalenia na str. ...... skresla sie.";
2) "Protokét kontroli na str. ........ uzupetnia sie przez dopisanie ......... g
3) "Tresc¢ ustalen na str. ...... otrzymuje brzmienie: .......... 2

4. W razie nieuwzglednienia zastrzezen, w cafosci Iub w czesci, kontrolujacy sporzadza stanowisko
na pi$mie i przekazuje kierownikowi kontrolowanej jednostki organizacyjne;.



§ 16. 1. Kierownik kontrolowane] jednostki organizacyjnej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu
kontroli, sktadajac, 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 kontrolujgcego i sporzadzenia wystgpienia
pokontrolnego.

§ 17. W przypadku zgtoszenia zastrzezen do protokotu kontroli, o ktérych mowa w § 14 ust. 2, termin
odmowy podpisania protokolu wraz z podaniem jej przyczyn biegnie od dnia doreczenia kierownikowi
jednostki kontrolowanej stanowiska kontrolujgcego dotyczacego zastrzezen.

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

2. Wystapienie pokontrolne zawiera ocene dziatalnosci kontrolowanej jednostki lub komorki
organizacyjnej wynikajacg 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 usuniecia.

3. Wojt Gminy kieruje wystgpienie pokontrolne do kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjne;.

§ 19. Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej, ktoéremu przekazano wystgpienie
pokontrolne, w terminie okreslonym w wystgpieniu, nie krétszym niz 14 dni, informuje Weéjta Gminy o
sposobie wykorzystania uwag i wnioskow oraz wykonania zalecen, a takze o podjetych dziataniach lub
przyczynach niepodjecia dziafan.




ZALACZNIK
WZOR UPOWAZNIENIA DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

Wéit Gminy Ciechocin, Slechaein wrives s VRS s 1B
HEONRINTENEE BE conian o aniegmioe
Na podstawie Zarzadzenia nr 21/08 Wéjta Gminy Ciechocin z dnia 19 maja 2008 roku, upowazniam

{imie 1 nazwisko, stanowisko siuzbowe kontrolujacego oraz nazwa samodzielnego stanowiska, na
ktérym kontrolujacy jest zatrudniony)

do przeprowadzenia kontroli w ......vevennns R R B S A e A P R
(nazwa 1 adres siedziby kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

(przedmiot kontroli)

Termin waznosci upowainienia uptywa z dniém ..... ..o erennnsenanans R A

(pieczeé¢ i podpis osoby wydajacej upowaznienie)
Termin waznosci upowainienia przediuza sie 4o dnia ...eviivsoniasrestisionsainesss

{pieczec¢ i podpis osoby wydajacej
[_ upowaznienie]




