OR. 0050. 323.2014.BK.FP

ZARZADZENIE Nr 323 /XI/FP-2014
Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia 14 listopada 2014 roku

w sprawie trybu przeprowadzenia kontroli zarzadczej za okres od dnia 01.01.2013 roku
do 30.06.2014 roku w podleglych jednostkach organizacyjnych Gminy Zabkowice
Slaskie.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych ( tekst jednolity Dz. U z 2013 1., poz. 885 ze zm.) oraz Komunikatu nr 23
Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie ,.Standardow kontroli zarzadczej

dla sektora finanséw publicznych™ zarzadzam:

§ 1. Ustalenia ogolne

1. Burmistrz kontroluje przestrzeganie, przez podlegle 1 nadzorowane przez siebie jednostki
scktora finansow publicznych, realizacji procedur kontroli zarzadcze).

2. Kontrola, o ktérej mowa w pkt 1  Burmistrz realizuje na podstawie umow

cywilnoprawnych i/lub zawartych umow o prace.

§ 2. Osoby kontrolujgce

1. Burmistrz wyznacza osoby kontrolujace.

2. Wyznaczone przez Burmistrza osoby kontrolujace tworza zespo! kontrolujacy, ktory skltada
sie z 2-5 oséb.

3. Kontrolujgey podlega wylaczeniu od czynnodci kontrolnych, jezeli pozostaje w takich
stosunkach prawnych lub faktycznych z kontrolowanym, ze moze budzi¢ to uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosei kontrolujgcego.

4. Wylaczenie kontrolujacego nastgpuje na jego wniosek, z urzedu lub na wniosek zgloszony
wraz z uzasadnieniem przez kierownika jednostki kontrolowane;j.

5. Kontrolujgcy zobowiazany jest do zachowania poufnodci materialow 1 informacji
przekazywanych przez kontrolowanego. Obowigzek zachowania poufnosci obejmuje w
szczegolnodel zakaz ich ujawniania 1 przekazywania osobom trzecim oraz wykorzystywania
dla wilasnych celow, a takze zabezpieczenie materialow 1 informacji przed dostgpem osob
niepowolanych.

§ 3. Przygotowanie procesu kontroli

. Upowaznicnie do przeprowadzenia kontroli wydawane jest zespotowi kontrolujacemu.

Upowaznienie zawiera:



a) imiona. nazwiska, serie i numery dowodow osobistych 0so6b kontrolujacych,
b) okres przewidziany do kontroli,

¢) zakres kontroli

d) termin rozpoczecia i przewidywany okres zakonczenia kontroli

¢) date 1 podpis osoby upowazniajace;.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zatwierdza Burmistrz. Harmonogram kontroli

zawiera:

a) okres przewidziany do kontroli, przy czym okres ten moze dotyczy¢ biezacego roku
obrachunkowego i/lub lat ubiegtych,

b) zakres kontroli,

¢) datg 1 podpis osoby zatwierdzajgce;.

3. Kontrole rozpoczyna spotkanie z przedstawicielami jednostek kontrolowanych, ktore ma na
celu przyblizenie zakresu i okresu przewidzianego do kontroli oraz wstepne ustalenie wykazu

zadnych do kontroli dokumentow.

§ 4. Proces kontrolny

1. Zespol kontrolujacy przystgpuje do wykonywania czynnosci kontrolnych po okazaniu
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

2. Czynnosci kontrolne zespol kontrolujgey przeprowadza w  siedzibie jednostki
kontrolowanej tj. w miejscu prowadzenia jej ksigg rachunkowych.

3. Czynnosci kontrolne zespol kontrolujgey przeprowadza w dniach i godzinach pracy
obowiazujacych w jednostee kontrolowane;j.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest zapewni¢ zespolowi kontrolujacemu
warunki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli.

5. Kontrolujacy wchodzacy w sklad zespotu kontrolujacego moze sporzadzac lub zaleca¢
osobom kontrolowanym sporzadzenie niezbednych do kontroli odpiséw oraz wyciagow z
dokumentow.

6. Osoby kontrolowane zobowiazane sa do udzielania kontrolujacemu wchodzacemu w sklad
zespotu kontrolujgcego wyjasnien ustnych i1 pisemnych w sprawach dotyczacych kontroli w
zakresie wynikajgcym z powierzonych kontrolowanemu czynnosci stuzbowych.

7. Podczas czynnosci kontrolnych kontrolujgey wehodzacy w sktad zespolu kontrolujgcego
informuje sukcesywnie kicrownika jednostki kontrolowanej o stwierdzonych w toku kontroli

uchybieniach i nieprawidtowosciach.

[§]



8. Z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych sporzadza si¢ protokol kontroli w dwoch
jednobrzmigcych egzemplarzach.

9. Protokot kontroli zawiera miedzy innymi:

a) nazwe jednostki kontrolowanej w pelnym brzmieniu 1 jej adres,

b) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

¢) okreslenie zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

d) imiona i nazwiska osob kontrolujgcych wehodzgeych w sktad zespotu kontrolujacego,

e¢) imiona i nazwiska glownego ksiegowego 1 kierownika jednostki kontrolowane;j,

f) opis stanu faktycznego okreglonego na podstawie dokonanych czynnosdci kontrolnych,

g) informacje o zatacznikach, jezeli stanowig cze$¢ sktadowa protokotu kontroli,

h) zastrzezenia zgloszone przez kierownika jednostki kontrolowanej do tresci protokolu
kontroli,

i) informacje o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu kontroli,

i) informacje o osobach ktére otrzymatly poszczegdlne egzemplarze sporzadzonego protokolu
kontroli,

k) podpisy kontrolujacych wchodzacych w sklad zespotu kontrolujgcego 1 kierownika

jednostki kontrolowanej lub 0séb w jego zastgpstwie.

§ 5. Zakonczenie procesu kontrolnego

1. W celu omdwienia ustalen zawartych w protokofach kontroli, podpisania protokotu kontroli
oraz umozliwienia wniesienia zastrzezen do tresei protokotu kontroli, Burmistrz organizuje
narade¢ konczaca kontrolg.

2.W naradzie konczacej Kkontrole uczestnicza przedstawiciele Gminy. jednostek
kontrolowanych 1 zesp6l kontrolujacy lub poszezegolni jego cztonkowie.

3. Po przeprowadzonej kontroli do jednostek kontrolowanych Burmistrz kieruje wystgpienia
pokontrolne.

4. Wystapienia pokontrolne zawieraja migdzy innymi:

a) nazwe jednostki kontrolowanej (dopuszcza si¢ forme skrétu),

b) datg rozpoczgceia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

¢) okreslenie okresu objetego kontrola.

d) imiona 1 nazwiska 0sob kontrolujacych wehodzgeych w sklad zespolu kontrolujacego,

e) opis nieprawidlowodci 1 uchybien okreslonych na podstawie dokonanych czynnosei

kontrolnych,



f) opis zalecen pokontrolnych majgcyvch spowodowac usuniecie i/lub wskaza¢ dzialania
eliminujgce nieprawidlowosci 1 uchvbienia w dalszej dzialalnosci jednostki.

g) pouczenie o koniecznosei poinformowania w terminie nie dluzszym niz 14 dni od daty
dorgczenia  wystapienia pokontrolnego Burmistrza o sposobie realizacji  zalecen
pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania,

h) podpis Burmistrza lub osoby w jego zastgpstwie.

5. Burmistrz moze sprawdza¢ wykonanie zalecen pokontrolnych przez jednostki
kontrolowane.

§ 6. Zarzadzenie niniejsze wehodzi w zycie z dniem podjgcia.

]



Uzasadnienie

Zgodnie z art. 69 ust. 1 pkt 2 1 3 do obowiazkoéw Burmistrza nalezy zapewnienie
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej w jednostce
samorzadu terytorialnego oraz podlegtych 1 nadzorowanych jednostkach organizacyjnych
Gminy.

W zwiazku z powyzszym podjgcie niniejszego zarzadzenia uwaza si¢ za zasadne.
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Rozdzielnik dla odbiorcow:

. Wewngtrzny

a) BIP — Pani Danuta Wyskwarska

b) Rejestr Zarzadzen — Pani Agnieszka Szymansk

c¢) Folder ,.Zarzadzanie™ — Pani Agnieszka Szymansk
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