ZARZADZENIE Nr 0151/214 /2008
BURMISTRZA MIASTA I GMINY CHOCIANOW
z dnia 21 stycznia 2008 r.

w sprawie trybu przeprowadzania kontroli wewngtrznej

Na podstawie art. 30 ust. 1 1 ust. 2 pkt Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591) zarzadzam, co nastgpuje:

Wprowadzam tryb 1 zasady kontroli wewngtrznej w Miescie 1 Gminie Chocianow

§1

Rozpoczecie kontroli

1. O terminie rozpoczecia planowanej kontroli Burmistrz Miasta i Gminy Chocianow lub

osoba przez niego upowazniona powiadamia kierownika jednostki kontrolowane;.

2. Zakres kontroli w jednostkach organizacyjnych gminy okre§la zatacznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

3. Kontrolujacy przystepuja do wykonywania czynnosci kontrolnych po okazaniu imiennego
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, okreslajacego nazweg jednostki kontrolowanej

oraz czas trwania kontroli.

4. Imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wystawia Burmistrz Miasta i Gminy

Chocianow.

5. Termin kontroli kazdorazowo okre§lany jest w harmonogramie kontroli na dany rok

kalendarzowy w drodze Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Chocianow.

6. Kontrolujacy podlega wytaczeniu od czynnosci kontrolnych, jezeli on sam lub czlonkowie
jego rodziny pozostaja w stosunkach prawnych lub osobistych z jednostka kontrolowana, a
charakter tych stosunkow nasuwa watpliwo$§¢ co do bezstronnosci kontrolujacego.
Wylaczenie kontrolujacego nastepuje w takiej sytuacji na jego wniosek z urzedu lub na

wniosek zgloszony wraz z uzasadnieniem przez kierownika jednostki kontrolowane;.



§2

Czynnosci kontrolne

1. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej lub poza
siedziba za zgoda Kierownika jednostki poprzez udostgpnienie materiatow do kontroli na

zewnatrz.

2. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w dniach 1 godzinach pracy obowiazujacych w

jednostce kontrolowane;.

3. Kierownik jednostki kontrolnej jest obowiazany zapewni¢ kontrolujacemu warunki 1 $rodki

niezbgdne do sprawnego przeprowadzania kontroli.

4. Kontrolujacy dokonuje ustalen kontroli na podstawie dokumentacji jednostki oraz

zgromadzonych w toku kontroli informacji.

5. Dokumentacja zbierana w czasie kontroli przechowywana jest w warunkach

uniemozliwiajacych dostgp do niej osobom nieupowaznionym.

6. Kontrolujacy moze sporzadza¢ lub zaleca¢ sporzadzenie niezbgdnych do kontroli kopii

dokumentow.

7. Pracownicy jednostki kontrolowanej obowiazani sa udzieli¢ kontrolujacemu wyjasnien

ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.

8. Podczas czynnosci kontrolnych kontrolujacy informuje sukcesywnie kierownika jednostki
kontrolowanej o stwierdzonych w toku kontroli uchybieniach i nieprawidlowosciach,

bedacych wynikiem niewtasciwej interpretacji przepisow prawnych.



§3

Protokol kontroli

1. Z przeprowadzanej kontroli sporzadza si¢ protok6t w dwoéch jednobrzmiacych

egzemplarzach, z ktorych po jednym egzemplarzu otrzymuje jednostka kontrolowana i

kontrolujacy.

2. Protokot kontroli powinien zawierac :

1))
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

nazwe jednostki kontrolowanej w pelnym brzmieniu 1 jej adres

date rozpoczgcia 1 zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowane;,
okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objgtego kontrola,

imi¢ 1 nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej

przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych

stwierdzone podczas kontroli fakty, stanowiace podstawe do oceny dziatalnosci
jednostki kontrolowanej w zakresie zgodno$ci z prawem, a w szczego6lnosci
konkretne nieprawidlowosci, z uwzglednieniem ich przyczyn i skutkéw oraz
wskazaniem 0so6b odpowiedzialnych za ich powstanie,

informacje o sporzadzeniu zatacznikow, stanowiacych czes¢ sktadowa protokotu,
oraz ich wyszczegodlnienie,

informacje¢ o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o prawie
zgloszenia w ciagu 3 dni zastrzezen 1 zlozenia wyjasnien do protokotu;
kontrolujacy jest obowigzany ustosunkowac si¢ do nich, bez zbednej zwioki, w
formie odpowiedniej adnotacji,

dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,

10) date 1 miejsce podpisania protokotu

11)podpis kontrolujacego przeprowadzajacego kontrolg¢ 1 kierownika jednostki

kontrolowane;.

3. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych kontrolujacy moze zwota¢ w siedzibie jednostki

kontrolowanej naradg, ustalajac jej termin i uczestnikow.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej, ktory odmawia podpisania protokotu, obowiazany jest

bezzwlocznie ztozy¢ pisemne wyjasnienie co do przyczyn odmowy.



5. W razie odmowy podpisania protokotu i zlozenia wyjasnien co do przyczyn odmowy,
kontrolujacy odnotowuje ten fakt w protokole.
§ 4
Wystapienia pokontrolne

1. Na podstawie wynikéw kontroli kieruje si¢ do jednostki kontrolowanej wystapienie
pokontrolne wskazujace zrédla 1 przyczyny nieprawidlowos$ci, ich rozmiary, osoby

odpowiedzialne oraz wnioski zmierzajace do usunigcia i usprawnienia badanej dziatalnosci.

2. Jednostka kontrolowana w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wystapienia pokontrolnego
sklada Burmistrzowi Miasta i Gminy Chocianéw informacj¢ o wykonaniu wnioskéw lub o

przyczynach ich niewykonania.

3. Burmistrz Miasta i Gminy ChocianOw moze zarzadzi¢ sprawdzenie wykonania wnioskow

pokontrolnych.

4. Sprawdzenie wykonania wnioskoéw pokontrolnych stanowi odrgbne zadanie kontrolne.

§5

Biegli rzeczoznawcy

1. Burmistrz Miasta i Gminy Chociandbw moze w razie potrzeby powota¢ bieglych
rzeczoznawcow do przeprowadzenia kontroli w jednostce organizacyjnej Gminy.
2. Tryb oraz zakres pracy Bieglego regulowac bedzie umowa zawarta pomigdzy Burmistrzem

1 Biegltym.



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 0151 /214 /2008 Burmistrza
Miasta i Gminy Chocianéw z

dnia 21 stycznia 2008 r.

ZAKRES KONTROLI W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH NA
TERENIE MIASTA I GMINY CHOCIANOW

Ustala si¢ zakres kontroli w jednostkach organizacyjnych na terenie miasta i gminy
Chocianow. Kontrola dotyczy jednostek organizacyjnych takich jak: Gimnazjum im.
Odkrywcow Polskiej Miedzi, Szkota Podstawowa w Chocianowie, Szkota Podstawowa w
Trzebnicach, Szkota Podstawowa w Parchowie, Szkota Podstawowa w Szklarach Dolnych,
Przedszkole Miejskie w Chocianowie, Miejski Zaklad Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Chocianowie, O$rodek Pomocy Spotecznej w Chocianowie, Chocianowski
Osrodek Kultury, Miejsko — Gminna Biblioteka Publiczna w Chocianowie. Zakres kontroli
obejmuje ponizsze zagadnienia.

1. Odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

Kodeks Pracy Dziat V Rozdziat IT art. nr 124-126

2. Realizacj¢ zadan stuzby bhp.

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 2 wrze$nia 1997 r., w sprawie stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy ( Dz. U. Nr 109, poz. 704 ze zm.)

3. Sprawdzenie kart szkolenia wstgpnego jak i zaswiadczen o odbyciu szkolenia
okresowego, harmonogramu odbytych szkolen oraz ich terminowosci.
Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z 9 pazdziernika 2007 r.
zmieniajace rozporzadzenie w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i
higieny pracy (Dz. U. Nr 196, poz. 1420).

4. Sprawdzenie waznosci badan lekarskich.

Rozporzadzenie Ministra Zdrowia 1 Opieki Spotecznej z dnia 30 maja 1996r. w
sprawie przeprowadzania badan lekarskich pracownikow, zakresu profilaktycznej
opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do celow
przewidzianych w Kodeksie Pracy. KP art. 179, art. 229.

5. Kompletowanie dokumentacji powypadkowej zgodnie z wymogami aktualnych

przepisow.



Zapisu § 1 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 18
grudnia 2002 r. w sprawie szczegotowych zasad orzekania o statym lub dlugotrwalym
uszczerbku na zdrowiu, trybu postgpowania przy ustalaniu tego uszczerbku oraz
postgpowania o wyptatg jednorazowego odszkodowania (Dz. U. Nr 234, poz. 1974);
Zapisu § 2 Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 8 grudnia 2004r. w
sprawie statystycznej karty wypadkow przy pracy (Dz. U. Nr 269, poz. 2672).

- Prowadzenie rejestru wypadkow przy pracy.

na podstawie § 16 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 28 lipca 1998 r. w sprawie
ustalania okoliczno$ci 1 przyczyn wypadkéw przy pracy oraz sposobu ich
dokumentowania, a takze zakresu informacji zamieszczanych w rejestrze wypadkow
przy pracy (Dz. U. Nr 115, poz. 744 ze zm.), wg ktérego pracodawca powinien
prowadzi¢ rejestr wypadkow na podstawie wszystkich protokoléw powypadkowych
zawierajacy: imi¢ i nazwisko poszkodowanego, miejsce i date wypadku, informacje
dotyczace skutkow wypadku dla poszkodowanego, datg sporzadzenia protokotu
powypadkowego, stwierdzenie, czy wypadek jest wypadkiem przy pracy, kréotki opis
okolicznosci wypadku, dat¢ przekazania wniosku do Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych oraz zapisem § 7 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika (Dz. U. Nr 62, poz. 286 ze zm.), wg ktorego pracodawca
obowiazany jest prowadzi¢ dokumentacje¢ dotyczaca wypadkoéw przy pracy.

6. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z wymogami prawa w poszczegolnych
jednostkach: statuty, regulaminy organizacyjne, regulaminy pracy, dokumentacje
wewngtrzna wynikajaca z przepisoOw obowiazujacych w poszczeg6élnych jednostkach.
Kodeks Pracy Dziat IV Rozdziat IV art. 104

7. Wykonanie zadan wynikajacych z przepiséw przeciwpozarowych, w szczegolnosci

terminéw legalizacji gasnic, apteczek, oznakowan ewakuacyjnych.
Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych 1 Administracji z 21 kw. 2006r. w
sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw, innych obiektow budowlanych, w
szczegoOlnosci Rozdzial 1V ,,Ewakuacja”, Rozdzial. VI ,,Stosowanie stalych urzadzen
gasniczych, systemow  sygnalizacji  pozarowej, dzwickowych  systemow
ostrzegawczych 1 gasnic”.

8. Zaznaczone drogi ewakuacyjne w budynku.



10.

11

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrze$nia 1997r. w
sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy. (Dz U. z 2003 r. Nr. 169,
poz.1650, Dziat II Obiekty budowlane i teren zaktadu pracy.

Pieczecie urzedowe.

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 1955 r. w sprawie tablic i pieczgci
urzedowych (Dz. U. z 1955 r. Nr 47, poz. 316)

Przechowywanie dokumentow.

Kodeks Pracy Artykut 94 pkt 9b t.j. (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm

. Dokumentacja kadrowa.

Rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z 22 czerwca 2006 r. (Dz.U. Nr
125, poz. 869)
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