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ZARZADZENIE Nr 349 /XI/FP-2013
Burmistrza Zabkowic Slaskich
z dnia 21 listopada 2013 roku

w sprawie trybu przeprowadzenia kontroli zarzadczej za okres od dnia 01.01.2012 roku
do 31.12.2012 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 r., poz. 885 ze zm.) oraz Komunikatu nr 23
Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie ..Standardéw kontroli zarzadczej

dla sektora finanséw publicznych™ zarzadzam:

§ 1. Ustalenia ogolne

1. Burmistrz kontroluje przestrzeganie, przez podlegle i nadzorowane przez siebie jednostki
sektora finanséw publicznych, realizacji procedur kontroli zarzadcze;.

2. Kontrola. o ktorej mowa w pkt 1  Burmistrz realizuje na podstawie uméw

cywilnoprawnych i/lub zawartych umoéw o prace.

§ 2. Osoby kontrolujace

1. Burmistrz wyznacza osoby kontrolujace.

2. Wyznaczone przez Burmistrza osoby kontrolujace tworza zespol kontrolujacy. ktory skiada
sie z 2-5 0so0b.

3. Kontrolujgcy podlega wylaczeniu od czynnosci kontrolnych, jezeli pozostaje w takich
stosunkach prawnych lub faktycznych z kontrolowanym, ze moze budzi¢ to uzasadnione
watpliwosci co do bezstronnosci kontrolujacego.

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

5. Kontrolujacy zobowiazany jest do zachowania poufnosci materialow 1 informacii
przekazywanych przez kontrolowanego. Obowiazek zachowania poufnosci obejmuje w
szczegOlnosci zakaz ich ujawniania i przekazywania osobom trzecim oraz wykorzystywania
dla wlasnych celow, a takze zabezpieczenie materialow 1 informacji przed dostgpem osob
niepowolanych.

§ 3. Przygotowanie procesu kontroli

1. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wvdawane jest zespolowi kontrolujacemu.

Upowaznienie zawiera:



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

¢) zakres kontroli

d) termin rozpoczecia i przewidywany okres zakonczenia kontroli

e) date¢ i podpis osoby upowazniajace;.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zatwierdza Burmistrz. Harmonogram kontroli

zawiera:

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

b) zakres kontroli,

¢) date 1 podpis osoby zatwierdzajgcej.

3. Kontrolg rozpoczyna spotkanie z przedstawicielami jednostek kontrolowanych. ktére ma na
celu przyblizenie zakresu i okresu przewidzianego do kontroli oraz wstgpne ustalenie wykazu

zadnych do kontroli dokumentow.

§ 4. Proces kontrolny

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

2. Czynnosci kontrolne zespot kontrolujacy przeprowadza w siedzibie jednostki
kontrolowanej tj. w miejscu prowadzenia jej ksiag rachunkowych.

3. Czynnosci kontrolne zespol kontrolujgcy przeprowadza w dniach i godzinach pracy
obowigzujacych w jednostce kontrolowane;.

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

5. Kontrolujacy wchodzacy w sklad zespolu kontrolujacego moze sporzadza¢ lub zalecaé
osobom kontrolowanym sporzadzenie niezbg¢dnych do kontroli odpiséw oraz wyciagéow z
dokumentow.

6. Osoby kontrolowane zobowiazane sa do udzielania kontrolujacemu wchodzacemu w skiad
zespolu kontrolujgcego wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach dotyczacych kontroli w
zakresie wynikajacym z powierzonych kontrolowanemu czynnosci stuzbowych.

7. Podczas czynnosci kontrolnych kontrolujacy wchodzacy w sktad zespotu kontrolujacego
informuje sukcesywnie kierownika jednostki kontrolowanej o stwierdzonych w toku kontroli

uchybieniach i nieprawidlowosciach.



8. Z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych sporzadza si¢ protokol kontroli w dwdch
jednobrzmiacych egzemplarzach.

9. Protokd! kontroli zawiera miedzy innymi:

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

b) dat¢ rozpoczecia i zakonezenia czynnosci Kontrolnych,

¢) okreslenie zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

d) imiona i nazwiska oséb kontrolujacych wehodzacych w sktad zespolu kontrolujacego,

e) imiona i nazwiska glownego ksiggowego i kierownika jednostki kontrolowane;j,

f) opis stanu faktycznego okreslonego na podstawie dokonanvch czynnosci kontrolnych,

g) informacje o zalacznikach, jezeli stanowia cz¢s¢ sktadowa protokotu kontroli,

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

i) informacje o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu kontroli,

j) informacj¢ o osobach ktore otrzymaty poszczegdlne egzemplarze sporzgdzonego protokotu
kontroli.

k) podpisy kontrolujacych wchodzacych w sklad zespolu kontrolujacego i kierownika

jednostki kontrolowanej lub 0séb w jego zast¢pstwie.

§ 5. Zakonczenie procesu kontrolnego

1. W celu omoéwienia ustalen zawartych w protokolach kontroli, podpisania protokotu kontroli
oraz umozliwienia wniesienia zastrzezen do tresci protokolu kontroli, Burmistrz organizuje
narade konczaceq kontrole.

2.W naradzie konczacej Kkontrole uczestnicza przedstawiciele Gminy, jednostek
kontrolowanych 1 zespdt kontrolujacy lub poszczegolni jego cztonkowie.

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

4. Wystapienia pokontrolne zawieraja miedzy innymi:

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

b) datg rozpoczecia i zakonczenia czynnosei kontrolnych,

¢) okreslenie okresu objgtego kontrola,

d) imiona i nazwiska oséb kontrolujacych wehodzacych w sktad zespolu kontrolujacego,

e) opis nieprawidlowosci i uchybien okreslonych na podstawie dokonanych czynnosci

kontrolnych,

(9% )



f) opis zalecen pokontrolnych majacych spowodowaé usunigcie 1/lub wskaza¢ dziatania
eliminujgce nieprawidtowosci 1 uchybienia w dalszej dziatalnosei jednostki.

¢) pouczenie o koniecznosci poinformowania w terminie nie dtuzszym 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 zastepstwie.

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

§ 6. Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podjecia.

BY RMLST%Z

Marcin Orzeszek



Uzasadnienie

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

W zwigzku z powyzszym podjecie niniejszego zarzadzenia uwaza si¢ za zasadne.

/

[
smxsrw@amv

otena {{urcz,yna

\

Rozdzielnik dla odbiorcow:

1. Wewnetrzny

a) BIP — Pani Danuta Wyskwarska J\. 11.3015 -il‘!x :
b) Rejestr Zarzadzen — Pani Agnieszka Szymanska A (elione

¢) Folder ,Zarzadzanie™ — Pani Agnieszka Szymanska ¢ Celiesns.

2. a/a



