ZARZADZENIE Nr 103/2007

Burmistrza Nidzicy

z dnia 19 kwietnia 2007 roku

w sprawie: przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy Nidzica

Na podstawie art.30 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
Z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o
finansach publicznych (Dz. U z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 ze zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb przeprowadzania kontroli dziatalno$ci podleglych jednostek
organizacyjnych gminy zwanych dalej jednostkami.
§2. Przeprowadzenie kontroli ma na celu ustalenie stanu faktycznego dotyczacego dziatalno$ci
jednostki, sformutowanie wnioskéw 1 zalecen zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz ustalenie 0s6b za nie odpowiedzialnych albo stwierdzenie prawidtowosci
dziatania jednostki.
§3. Kontrolg przeprowadza sig jako:
1. kompleksowa — polegajaca na kontroli realizacji procedur w zakresie celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywanie wydatkéw obejmujacych co najmniej
5% wydatkow w kazdym roku;
2. problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia z dziatalno$ci jednostki kontrolowanej;
sprawdzajaca — majaca na celu zbadanie wykonania wnioskow i zalecen z kontroli;
4. dorazna — majaca charakter interwencyjny, wynikajaca z potrzeby pilnego zbadania
nagtych zdarzen.
§4. Kontrolg przeprowadzaja:
1. pracownicy Urzgdu wyznaczeni kazdorazowo przez Burmistrza w Zarzadzeniu o
przeprowadzeniu kontroli
2. inne niz wymienione w punkcie 1 osoby upowaznione przez Burmistrza zwani dalej

kontrolerami.



§5. Kontroler przeprowadza kontrol¢ na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia

wskazujacego jednostke kontrolowana, rodzaj 1 przedmiot kontroli oraz okres waznosci

upowaznienia, po okazaniu dowodu osobistego.

§6. 1. Pisemne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wydaje Burmistrz.

2. Wzér upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik do Zarzadzenia.

§7. Kontrolerem moze by¢ osoba spetniajaca warunki okreslone w przepisach dotyczacych

zatrudnienia oraz:

1.

A

posiadajaca obywatelstwo polskie;

posiadajaca pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych;

korzystajaca z peini praw publicznych;

nie karana za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe popetnione umysinie;

zatrudniona w administracji publicznej lub posiadajaca uprawnienia do przeprowadzania

kontroli wynikajace z innych przepisow

§8. 1. Kontroler podlega wytaczeniu na wniosek lub z urze¢du, z postegpowania kontrolnego jezeli:

1) wyniki kontroli moga mie¢ wplyw na jego prawa lub obowiazki, na prawa lub obowiazki

jego matzonka albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu,
krewnych 1 powinowatych do drugiego stopnia albo os6b zwiazanych z nim z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wyltaczenia kontrolera trwaja takze po
ustaniu malzenstwa, wspdlnego pozycia, przysposobienia, opieki lub kurateli. byt
pracownikiem zatrudnionym w jednostce kontrolowanej, a od przeniesienia, wygasnigcia

lub rozwiazania stosunku pracy lub stosunku stuzbowego nie uptynat 1 rok.

2. Kontroler moze by¢ wytaczony, na wniosek lub z urzedu, z postgpowania kontrolnego w

kazdym czasie, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

3.

§9. 1.

W okresie od ztozenia wniosku o wytaczenie do wytaczenia z postgpowania kontrolnego
kontroler podejmuje jedynie czynnos$ci niecierpiace zwloki.

ustalen kontrolera, ktory zostal wylaczony z postepowania kontrolnego, z zastrzezeniem
ust. 3, nie uwzglednia si¢ w protokole kontroli.

Kontrolg przeprowadza si¢ zgodnie z planem kontroli ustalonym przez Burmistrza w

formie Zarzadzenia.

2. Przy ustalaniu planu kontroli uwzglednia si¢ w szczego6lnosci:



- wyniki wczesniejszych kontroli;

- wyniki badan 1 analiz okre§lonych problemo6w oraz skarg i wnioskow;

- czynniki ryzyka majace wplyw na dzialalno$¢ jednostki;

- inne informacje dotyczace dziatalnosci jednostki

3. Plan kontroli okresla:

- rodzaj kontroli, o ktorej mowa w § 3;

- jednostke kontrolowana;

- przedmiot kontroli;

- miejsce kontroli,

- termin kontroli;

- osoby dokonujace kontroli

4. W okresie, do zakonczenia kontroli, Burmistrz moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek
kontrolera dokona¢ zmian w planie kontroli.
§10. Kontrolg przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz miejscu 1 czasie
wykonywania jej zadan, a w wyjatkowych przypadkach, jezeli wymaga tego dobro kontroli,
takze w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.
§11. 1. Obowiazkiem kontrolera jest obiektywne, rzetelne ustalenie stanu faktycznego, a w razie
stwierdzenia nieprawidtowosci — wskazanie ich przyczyn, zakresu i skutkdw oraz osob za nie
odpowiedzialnych.
2. W celu realizacji obowiazku, o ktorym mowa w ust. 1 kontroler ma prawo do:

1) swobodnego poruszania si¢ na terenie siedziby jednostki oraz w miejscu wykonywania jej
zadan;

2) wgladu do dokumentéw i1 materiatbw dotyczacych przedmiotu kontroli lub majacych
istotne znaczenie dla obiektywnego ustalenia stanu faktycznego oraz pobierania tych
dokumentéw 1 materiatbw w celu ich zabezpieczenia, z zachowaniem przepisow o
ochronie tajemnic ustawowo chronionych;

3) przeprowadzania ogledzin obiektow i innych sktadnikéw majatkowych oraz przebiegu
okreslonych czynnosci;

4) wzywania i przestuchiwania §wiadkow;

5) zadania udzielenia ustnych lub pisemnych wyjasnien;

§12. 1. Obowiazkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest:



1) zapewnienie warunkow i §rodkow niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli,
w szczegllnosci niezwlocznego przedstawiania do kontroli zadanych dokumentow i
materialow, terminowego udzielania wyjasnien, udostepniania urzadzen technicznych z ich
obstuga — w miar¢ mozliwo$ci — oddzielnych pomieszczen z odpowiednim wyposazeniem,;

2) sporzadzanie lub przekazywanie uwierzytelnionych kopii, odpiséw 1 wyciagow z
dokumentow oraz zestawien, danych 1 obliczen niezbednych do przeprowadzenia kontroli,
z zachowaniem przepiséw o ochronie tajemnic ustawowo chronionych;

3) zapewnienie nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontrolera dokumentéw 1
materiatow pozostawionych na przechowanie kierownikowi jednostki kontrolowane;.

2. Zgodnos¢ kopii, odpisoOw 1 wyciagow oraz zestawien, danych i obliczen z oryginalnymi
dokumentami potwierdza kierownik lub gléwny ksiggowy jednostki, w ktorej te dokumenty
si¢ znajduja.

§13. 1. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowodow zebranych podczas kontroli.

2. Dowodami sa w szczegdlno$ci: dokumenty, materialy, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie biegtych oraz ustne i1 pisemne wyjasnienia i os§wiadczenia.
§14. 1. Kontroler moze zada¢ od kierownika jednostki kontrolowanej lub jego pracownikow,
udzielenia mu, w terminie przez niego wyznaczonym, ustnych lub pisemnych wyjasnieh w
sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.

2. Z udzielenia ustnych wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 1 kontroler sporzadza protokot,

ktéry podpisuje kontroler i osoba udzielajaca wyjasnien.
3. Odmowa udzielenia wyjasnien nastepuje w formie pisemnego o$wiadczenia, z podaniem
przyczyn odmowy.
§15. 1. W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego obiektu lub innych sktadnikow
majatkowych albo przebiegu okreslonych czynnosci, kontroler moze przeprowadzi¢ ogledziny.
2. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci kierownika jednostki lub pracownika

odpowiedzialnego za przedmiot lub czynno$¢ poddane ogledzinom.

3. Z przebiegu i wyniku ogledzin kontroler sporzadza protokoét, ktory podpisuje kontroler 1
odpowiednio osoba wymieniona w ust. 2.

4. Przebieg 1 wyniki ogledzin moga by¢ ponadto utrwalone za pomoca aparatury i srodkow

technicznych stuzacych do utrwalania obrazu lub dzwigku.



§16. 1 Kontroler moze wzywac¢ obecnego lub bylego pracownika jednostki do stawienia si¢ w
siedzibie jednostki lub w siedzibie Urzedu Miejskiego w celu przestuchania w charakterze
swiadka.

2. Z czynnosci przeshuchania §wiadka kontroler sporzadza protokot, ktory podpisuja
kontroler i §wiadek.
§17. 1. Kierownik jednostki lub jego pracownicy moga zlozy¢ kontrolerowi ustne lub pisemne
oswiadczenie dotyczace przedmiotu kontroli.

2. Kontroler nie moze odmoéwié przyjgcia oswiadczenia.

3. Z przyjecia ustnego o$wiadczenia kontroler sporzadza protokot, ktory podpisuje

kontroler i sktadajacy o$wiadczenie.
§18. 1. Kontroler informuje niezwlocznie na piSmie Burmistrza o stwierdzeniu oczywistych
nieprawidtowosci w dziatalnosci jednostki, ktorych usunigcie powinno nastapi¢ niezwlocznie.

2. Burmistrz moze poleci¢ na pismie kierownikowi kontrolowanej jednostki niezwloczne
usunigcie nieprawidlowosci, o ktorych w ust. 1.

3. Kierownik jednostki obowiazany jest niezwtocznie poinformowac na pismie Burmistrza
o podjetych dzialaniach zmierzajacych do usunigcia nieprawidlowosci, o ktorych mowa w ust. 1.
§19. 1. W razie uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia,
przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego albo ujawnienia czynu stanowiacego
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, kontroler informuje niezwlocznie na pismie
Burmistrza.

2. Burmistrz, na podstawie informacji, o ktérej mowa w ust. 1, niezwlocznie zawiadamia na
pismie o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa albo ujawnionym naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych wiasciwy organ powolany do $cigania przestgpstw albo wilasciwego rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych.

§20. 1. Wyniki kontroli przedstawia si¢ w protokole kontroli.
2. Protokot kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego podczas kontroli
dziatalnosci jednostki kontrolowanej, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci oraz:
1) oznaczenie jednostki, jej adres, REGON, NIP, imi¢ i nazwisko kierownika i gléwnego
ksiggowego, z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrola;
2) imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe kontrolerow oraz numer i1 date pisemnego,

imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;



3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem dni przerw w kontroli;
4) okreslenie przedmiotu kontroli oraz okresu objgtego kontrola;
5) pouczenie o prawie, sposobie 1 terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen zawartych w
protokole kontroli oraz o prawie odmowy podpisania protokotu kontroli;
6) informacj¢ o dacie i sposobie dorgczenia egzemplarza protokotu kontroli kierownikowi
jednostki
7) wykaz zatacznikéw do protokotu;
8) miejsce i1 datg podpisania protokotu kontroli;
9) informacj¢ o odmowie podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki
kontrolowane;.
3. Strony protokotu kontroli numeruje sig
4. Protokoét kontroli sporzadza si¢ w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
Burmistrza i kierownika jednostki.
§21. 1. Kontrolerzy podpisuja protokot kontroli na kazdej stronie 1 przekazuja go do podpisania
kierownikowi jednostki kontrolowanej i gtownemu ksiggowemu.
2. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje, przed podpisaniem protokotu
kontroli, prawo zgloszenia zastrzezen do ustaleh w nim zawartych.

3. Zastrzezenia wraz z uzasadnieniem zglasza si¢ na piSmie Burmistrzowi w terminie 7 dni
od dnia otrzymania protokotu kontroli.

4. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 2, Burmistrz poleca kontrolerowi
dokonanie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania zastrzezen, ich analizy, a w przypadku
stwierdzenia zasadno$ci calosci lub czgsci zastrzezen — dokonanie zmiany lub uzupetnienia
odpowiedniej czgsci protokotu kontroli.

5. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w cato$ci, Burmistrz, w terminie 14 dni od dnia
otrzymania zastrzezen, przekazuje na pisSmie zglaszajacemu zastrzezenia swoje stanowisko wraz
z uzasadnieniem.

6. Zmieniony w wyniku czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4 protokot kontroli kontroler
przekazuje do podpisania kierownikowi jednostki kontrolowane;.

§22. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwié podpisania protokotu kontroli i w

terminie 7 od dnia jego otrzymania, ztozy¢ Burmistrzowi pisemne wyjasnienie odmowy.



2. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki nie wstrzymuje
dalszego postgpowania kontrolnego.
§23. 1. Burmistrz sporzadza i podpisuje wystapienia pokontrolne zawierajace ocen¢ dziatalnosci
jednostki, wynikajaca z ustalen zawartych w protokole kontroli, a w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci - rowniez opis przyczyn ich powstania oraz zakresu i skutkéw stwierdzonych
nieprawidlowosci, a takze wnioski i1 zalecenia w sprawie ich usunigcia oraz jego termin.

2. Wystapienia pokontrolne sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po
jednym dla Burmistrza i kierownika jednostki.

3. Ocena, o ktorej mowa w ust. 1, moze stanowi¢ podstawg do przeprowadzenia
postgpowania wyjasniajacego, wszczecia postgpowania dyscyplinarnego albo podjecia innych
czynnosci przewidzianych prawem w razie stwierdzenia naruszenia obowiazkdéw pracowniczych
lub stuzbowych.

§24. 1. Burmistrz przekazuje wystapienia pokontrolne, w terminie 30 dni od dnia otrzymania
protokotu kontroli, kierownikowi jednostki kontrolowane;.

2. Kierownikowi jednostki przystuguje prawo zgloszenia zastrzezen do ocen, wnioskow i
zalecen zawartych w wystapieniu pokontrolnym.

3. Zastrzezenia wraz z uzasadnieniem zglasza si¢ na piSmie Burmistrzowi w terminie 7 dni
od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego.

4. W razie uznania zasadnoSci calosci lub czesci zastrzezen, Burmistrz, w terminie 14 dni
od dnia otrzymania zastrzezen, zmienia lub uzupelnia odpowiednia czg$¢ albo cato$¢ wystapienia
pokontrolnego.

5. W razie nieuwzglgdnienia zastrzezen w cato$ci, Burmistrz, w terminie 14 dni od dnia
otrzymania zastrzezen, przekazuje na pismie zglaszajacemu zastrzezenia swoje stanowisko wraz
z uzasadnieniem.

§25. Burmistrz odmawia na pismie przyjecia zastrzezen, jezeli zostaty zgloszone przez osobeg
nieuprawniong lub po uptywie terminu, o ktorym mowa w §22.1 1 §24.3, oraz informuje o tym
zglaszajacego zastrzezenia.

§26. Stanowisko Burmistrza, w sprawach, o ktorych mowa w §21 ust. 4 1 5 oraz §25 jest
ostateczne.

§27. Kierownik jednostki kontrolowanej, ktéremu przekazano wystapienia pokontrolne, jest

obowiazany, w terminie wskazanym w tym wystapieniu, nie krotszym niz 14 dni od dnia uptywu



terminu do zlozenia zastrzezen, o ktorych mowa w §21 ust. 3, poinformowaé na piSmie
Burmistrza o sposobie wykonania wnioskéw 1 zalecen oraz o podjetych dzialaniach Ilub
przyczynach niepodj¢cia tych dziatan.

§28. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatacznik Nr 1
do ZarzadzeniaNr. .. ... /2007
Burmistrza Nidzicy
z dnia . . . kwietnia 2007r.

WZOR PISEMNEGO IMIENNEGO UPOWAZNIENIA DO PRZEPROWADZENIA
KONTROLI

miejscowos¢ 1 data
Burmistrz Nidzicy

UPOWAZNIENIE NF «.evveeenenrneneneesnsnnnns

Na podstawie §5 zarzadzenia o przeprowadzaniu kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy
Nidzica upowazniam



(imig 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz nazwa komorki organizacyjnej lub samodzielnego
stanowiska,
na ktoérym kontroler jest zatrudniony)

do przeprowadzenia kontroli . .. ... ... ...
(rodzaj kontroli)
(przedmiot kontroli)
L2
(nazwa 1 adres siedziby jednostki kontrolowanej)
Upowaznienie jest Wazne W OKIeSIC . . . .. .ottt e e e
(pieczgé i podpis Burmistrza)
Upowaznienie przedtuzasigdodnia .......... ... .. . .

(pieczg¢ 1 podpis Burmistrza)



