Zatacznik nr 2

Do Zarzadzenia Nr 33/07
Wojta Gminy Ciechocin
Z dnia 2 lipca 2007 roku

Zakres i zasady przeprowadzania kontroli w podlegtych jednostkach
organizacyjnych Gminy Ciechocin

Rozdziat 1
Przepisy ogdine

§ 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 oséb odpowiedzialnych za
stwierdzone nieprawidtowosci oraz sformulowanie wnioskow i zalecen pokontroinych.

§ 2. Kontrole przeprowadza sie na podstawie planu kontroli zatwierdzonego przez Wéjta Gminy

§ 3. 1. Kontrole przeprowadzajg pracownicy Urzedu Gminy Ciechocin na podstawie imiennego
upowaznienia, wydanego przez Wéjta 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 ktérych zachodzi koniecznoéé zapoznania sig z informacjami niejawnymi,
kontrolujgcy powinien posiada¢ poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji
niejawnych, uzyskane na podstawie przepisoéw ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 11, poz. 95, z pézn. zm.).

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

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

3. O wylaczeniu decyduje Wajt 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 poszczegdine jej czynnoSci moga by¢ przeprowadzane réowniez w Urzedzie Gminy
Ciechocin.

§ 6. Kontrolujacy:

1) przeprowadza kontrole zgodnie z programem kontroli;

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

3) sporzadza dokumenty okreslone w niniejszych zasadach, w szczegdinosci protokét kontroli oraz
projekt wystapienia pokontrolnego;

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

5) wykonuje inne czynnosci w zakresie postepowania kontrolnego zlecone przez zarzgdzajgcego
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
obowigzujgcym w kontrolowanej jednostce lub komoérce organizacyjnej.

3. W ramach udzielonego upowaznienia kontrolujgcy ma prawo do:

1) swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen kontrolowanej;
2) wgladu do wszelkich dokumentow i innych materiatdbw zwigzanych z dziatalnoscig kontrolowangj

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

3) przeprowadzania ogledzin majgtku nalezacego do kontrolowanej jednostki organizacyjnej;

4) sprawdzania przebiegu okreslonych czynnosci;

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

6) korzystania z pomocy specjalistow powotanych przez kontrolujacego;

7) zabezpieczania dowodow;

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

§ 8. Kierownik kontrolowanej jednostki lub komérki organizacyjnej jest zobowigzany do zapewnienia:
1) niezwiocznego przedstawiania na zadanie kontrolujgcego wszelkich dokumentéw i materiatow
niezbednych do przeprowadzenia kontroli oraz terminowego udzielania wyjasnien przez
pracownikow;, :
2) warunkow i srodkow niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosci
udostepniania urzadzen technicznych i $rodkéw 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 specjalistéw oraz
wyjasnienia i oswiadczenia.

3. Kontrolujgcy moze zada¢ od kierownika kontrolowanej jednostki lub komérki organizacyjnej
sporzadzenia niezbednych do kontroli odpisow, kserokopii lub wyciagéw z dokumentow oraz zestawien |
obliczen opartych na dokumentach.

4. Zgodnos¢ odpisow, kserokopii i wyciggow oraz zestawieri i obliczert potwierdza kierownik
jednostki, w ktorej one sie znajduja.

§ 10. 1. Kontrolujgcy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych w zatozonych w tym celu
aktach kontroli, ktére w szczegoinosci obejmuja:
1) wykaz ich zawarto$ci, z wymienieniem nazw dokumentéw i wskazaniem odpowiednich stron;
2) dowody, o ktorych mowa w § 9 ust. 2;
3) inne dokumenty.

§ 11. Zebrane w toku postepowania kontrolnego dowody kontrolujgcy zabezpiecza, w miare
potrzeby, przez:
1) oddanie na przechowanie, za pokwitowaniem, kierownikowi lub upowaznionemu pracownikowi
kontrolowanej jednostki organizacyjnej;
2) przechowanie w kontrolowanej jednosice organizacyjnej w oddzielnym, zamknietym pomieszczeniu,



3) zabranie z kontrolowanej jednostki organizacyjnej, za pokwitowaniem, po umozliwieniu sporzadzenia
ich kopii.

§ 12. 1. W razie potrzeby, kontrolujgcy moze przeprowadzic ogledziny.

2. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci kierownika kontrolowanej jednostki odpowiedzialnego za
przedmiot ogledzin, a w razie jego nieobecnosci - pracownika pisemnie upowaznionego przez kierownika
kontrolowanej jednostki.

3. Z przebiegu i wyniku ogledzin kontrolujgcy sporzadza protokét, ktéry podpisuje kontrolujgcy i
osoba wymieniona w ust. 2.

§ 13. 1. Pracownicy kontrolowanej jednostki sg zobowigzani udziela¢, w wyznaczonym przez
kontrolujgcego terminie, wyjasnien ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli. Z
ustnych wyjasnien kontrolujacy sporzadza protokot.

2. Odmowa udzielenia wyjasniern przez pracownikéw kontrolowanej jednostki lub komérki
organizacyjnej moze nastgpi¢ jedynie w przypadkach, gdy wyjasnienia majg dotyczy¢ faktow i
okolicznosci, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialno$¢ karna, dyscyplinarng lub
majatkowa wezwanego do zlozenia wyjasnien albo jego maitzonka lub osoby pozostajacej z nim faktycznie
we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia albo os6b zwigzanych z nim z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli.

3. Odmowe udzielenia wyjasnien kontrolujgcy odnotowuje w aktach kontroli.

§ 14. 1. Kazdy moze zfozy¢ kontrolujgcemu ustne lub pisemne oswiadczenie dotyczgce przedmiotu
kontroli.

2. Kontrolujgcy nie moze odmowi¢ przyjecia oswiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z przedmiotem
kontroli.

§ 15. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujgcych na popefnienie przestgpstwa lub
wykroczenia albo przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego, albo tez naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych, kontrolujgcy niezwiocznie informuje o tym na pismie, zarzadzajgcego kontrole.

Rozdziat 4
Protokol kontroli i wystapienie pokontroine

§ 16. 1. Dokonane w postepowaniu kontrolnym ustalenia kontrolujgcy opisuje w protokole kontroli w
sposob uporzadkowany, zwiezly i przejrzysty.
2. Protokdét kontroli powinien zawieraé:
1) oznaczenie kontrolowanej jednostki organizacyjnej, jej siedzibe i adres, imig i nazwisko kierownika, z
uwzglednieniem zmian zaistniatych w okresie objetym kontrolg;
2) imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego oraz numer i date upowaznienia do kontroli;
3) date rozpoczecia i zakorniczenia czynnoéci kontrolnych w kontrolowanej jednostce organizacyjnej, z
wymienieniem dni przerw w kontroli;
4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola;
5) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, w tym ujawnionych nieprawidiowosci oraz
ich zakresu i skutkow;
6) wskazanie podstaw dokonanych ustalen, z powotaniem odpowiednich stron akt kontroli;
7) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgtoszenia zastrzezen do ustalenn zawartych w protokole
kontroli oraz o prawie do odmowy podpisania protokotu;
8) wzmianke o zgloszeniu zastrzezen oraz o stanowisku zajetym wobec nich przez kontrolujgcego;
9) omdwienie dokonanych w protokole kontroli poprawek, skreslen i uzupeinien;
10) wzmianke o doreczeniu protokotu kontroli kierownikowi kontrolowanej jednostki organizacyjne;j;
11) adnotacje o wpisie do rejestru kontroli w kontrolowanej jednostce organizacyjnej;
12) parafy kontrolujgcego i kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej na kazdej stronie protokotu;
13) podpisy kontrolujgcego i kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej oraz miejsce i date
podpisania protokotu kontroli, z zastrzezeniem § 19;
14) w razie odmowy podpisania protokotu kontroli - wzmianke o tym fakcie.



3. W przypadku, gdy protokot kontroli zawiera informacje niejawne, protokdt lub jego fragment
oznacza sie odpowiednig klauzulg tajnosci.

4. Protokot kontroli sporzadza sie w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.

5. Jeden egzemplarz protokotu kontroli przekazuje sie, za poswiadczeniem odbioru, kierownikowi
kontrolowanej jednostki organizacyjnej, a drugi wigcza sie do akt kontroli.

§ 17. 1. Protokoét kontroli podpisujg kontrolujgcy i kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej, z
zastrzezeniem § 19.

2. Kierownikowi kontrolowane] jednostki organizacyjnej przystuguje prawo zgtoszenia, przed
podpisaniem protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen dotyczgcych ustalert zawartych w protokole.

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

§ 18. 1. Pisemne zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, zgtoszone przez kierownika
kontrolowanej jednostki organizacyjnej, s poddawane analizie przez kontrolujacego.

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

3. Jezeli kontrolujgcy stwierdzi zasadnos¢ zastrzezen, dokonuje zmian w protokole kontroli w ten
sposob, ze dolgcza do niego stosowny tekst w brzmieniu:

1) "Ustalenia na str. ...... skresla sie.”;
2) "Protokot kontroli na str ........ uzupeinla sie przez doplsame ......... %
3) "Tres€ ustalen na str. ...... otrzymuje brzmienie: .

4. W razie nieuwzglednienia zastrzezen, w caioécn Iub w czesci, kontrolujgcy sporzgadza stanowisko
na piSmie i przekazuje kierownikowi kontrolowanej jednostki organizacyjne;j.

§ 19. 1. Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej moze odmowi¢ podpisania protokotu
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 kontrolujgcego i sporzadzenia wystgpienia
pokontrolnego.

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

§ 21. 1. Po zakoriczeniu postgpowania kontrolnego, z uwzglednieniem terminu, o ktérym mowa w §
19 ust. 1, kontrolujgcy sporzadza wystapienie pokontrolne.

2. Wystgpienie 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. Kontrolujgcy przekazuje Wojtowi Gminy wystgpienie pokontrolne.

4. Wéjt Gminy kieruje wystgpienie pokontrolne do kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

§ 22. Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej, ktéremu przekazano wystgpienie
pokontroine, w terminie okreslonym w wystapieniu, nie krotszym niz 14 dni, informuje Wéjta Gminy o
sposobie wykorzystania uwag i wnioskéw oraz wykonania zalecen, a takze o podjetych dziataniach lub
przyczynach niepodjecia dziatan.




ZALACZNIK

WZOR UPOWAZNIENIA DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

Wéjt Gminy Ciechocin, Ciechocin

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego oraz nazwa samodzielnego stanowiska, na
ktérym kontrolujacy jest zatrudniony)

do przeprowadzenia kontroli w

................................ R R R I L T R R T T G R I A N

{(przedmiot kontroli)

Termin waznosci upowaznienia upiywa z dniem

(piecze¢ i podpis osoby wydajace]j upowaznienie)

Termin wazno$ci upowaznienia przediuza sie do dnia

(pieczeé¢ 1 podpis osoby wydajacej
upowaznienie)




