Zarzadzenie Nr 97/03
Burmistrza Zig¢bic
z dnia 16 wrzesnia 2003 roku

w sprawie ustalenia procedury przeprowadzania kontroli wewnetrznej .

Na podstawie art. 35 ,,a” ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach
publicznych ( tekst jedn. Dz.U. Nr 15 poz.148 z 2003 roku z pézn.zmianami ) — zarzadzam ,
co nastepuje :

& L

Wprowadzié ,,Procedure kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Zigbicach oraz

w jednostkach nadzorowanych przez Burmistrza Zigbic — wykonujacych budzet gminy
Zicbice ” — zwana dalej ,, Procedurg kontroli wewnetrznej ” - stanowiacq zalacznik Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia .

§ 2.
Zobowiazuje kontrolera wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Zigbicach , naczelnikow

wydzialow , gléwnego ksiegowego Urzedu Miejskiego do przestrzegania postanowien
zawartych w ,, Procedurze kontroli wewngtrznej™ .

§ 3.

Nadzor nad sprawowaniem kontroli wewngtrznej powierzam Skarbnikowi Gminy Zigbice .

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Procedura

przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urze¢dzie Miejskim
w Zigbicach oraz w jednostkach nadzorowanych przez
Burmistrza Zigbic — wykonujacych budzet gminy Zigbice .

Podstawa prawna :
Ustawa z dnia 26 listopada 1998 roku o finansach publicznych ( tekst jednolity Dz.U.

Nr 15 poz.148 z 2003 roku z pdzn.zmianami ) a w szczegolnosci art.28 a, 28 biart.35a.

Kontrola finansowa w jednostkach wykonujacych budzet gminy Zigbice dotyczy procesdw
zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodaro-
waniem mieniem gminy i obejmuyje :

- przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokony-

wania wydatkow ,

- badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym , pobierania i gromadzenia
$rodkéw publicznych $rodkéw publicznych , zaciagania zobowiazan finansowych i doko-
nywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych , udzielania zaméwien publicznych oraz
zwrotu $rodkow publicznych ,

- prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli wewngtrzne; .

Rodzaje przeprowadzanych kontroli :

1. Kontrola funkcjonalna majaca na celu zapewnienie , ze wszystkie dokonywane operacje
sa ujmowane w ewidencji zgodnie ze stanem rzeczywistym , dokonane zostaly zgodnie
z przyjetymi procedurami i sg zgodne z prawem . System ten dotyczy w szczegblnosci
kontroli wstepnej i biezacej realizowanych zamierzen . Zasady , tryb oraz wykaz 0sob
odpowiedzialnych za przeprowadzanie kontroli funkcjonalnej zostaty uregulowane
w Regulaminie kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Ziebicach oraz w regulami-
nach kontroli wewnetrznej jednostek organizacyjnych realizujacych budzet gminy
Zigbice .

2. Kontrola instytucjonalna prowadzona przez kontrolera wewngtrznego zatrudnionego
w Urzedzie Miejskim w Zigbicach oraz przez naczelnikow wydziatow , Gtownego
Ksiggowego oraz innych pracownikéw Urzedu Miejskiego , ktérym Burmistrz zleci
przeprowadzenie kontroli .
Celem tej kontroli jest sprawdzenie , czy ustalone w Regulaminach kontroli wewngtrzne)
$rodki kontroli dziataja tak jak zaplanowano oraz czy z ustalen kontroli wyciagnigte
zostaty odpowiednie wnioski .

Niniejsza instrukcja okresla zasady prowadzenia kontroli instytucjonalne;j.
Kontrola ta , jako element zarzadzania , winna mie¢ charakter ciagly , wspierac osiggnigcie
celow jednostki realizujacej budzet gminy , stuzy¢ ochronie jej aktywow i wykazaniu
nieprawidlowosci oraz stanowié integralng czg$¢ systemu kierowania jednostka .
Realizacja tego celu nastepuje przez przeprowadzenie corocznych kontroli przestrzegania
procedur kontroli wydatkéw , zasad oceny celowosci wydatkéw , sposobu wykorzystania
wynikow kontroli i oceny celowosci wydatkéw w zakresie co najmniej 5 % wydatkow
kazdej jednostki organizacyjnej realizujacej budzet gminy Zigbice .



Planowanie kontroli :

Do dnia 20 stycznia kazdego roku budzetowego , kontroler wewngtrzny opracowuje ,

w oparciu o wlasng wiedze oraz wnioski zebrane od naczelnikéw wydziatow 1 gldwnego
ksiegowego Urzedu Miejskiego projekt rocznego planu kontroli , w ktérym m. in. okresla :
- nazwe jednostki ktéra bedzie kontrolowana ,

- zakres kontroli i termin jej realizacji

- osoby proponowane do przeprowadzenia kontroli , w jakim zakresie

i przedstawia Burmistrzowi Zigbic do zatwierdzenia .

Burmistrz Ziebic , po zatwierdzeniu rocznego planu kontroli , przekazuje go kontrolerowi
wewnetrznemu oraz pozostatym osobom zobowiazanym do przeprowadzania kontroli ,
celem realizacji .

Podstawa przeprowadzania kontroli :

Kazdorazowo osoba udajaca sie na kontrole w jednostce realizujacej budzet gminy Zigbice ,
otrzymuje upowaznienie podpisane przez Burmistrza Zigbic , w ktérym wskazana jest
jednostka objeta kontrolg , czas trwania kontroli od — do oraz zakres kontroli .

Postepowanie kontrolne :

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci , ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobu

usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci .
Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej jednostki organizacyjnej,
komorki organizacyjnej UM lub stanowiska .

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodoéw zebranych w toku postgpowania
kontrolnego .

Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko , co nie jest sprzeczne z prawem . Jako dowo-
dy moga by¢ wykorzystane w szczegoélnosei : dokumenty , wyniki ogledzin , zeznania
$wiadkow , opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych .

7 kazdej przeprowadzonej kontroli sporzadza sie w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia ,
protokot pokontrolny .

Protokét pokontrolny winien zawierac :

. okreslenie kontrolowanej jednostki , komarki lub stanowiska w Urzedzie Miejskim,

. imie i nazwisko , stanowisko kontrolujacego ( kontrolujacych ) ,

. daty rozpoczgcia i zakonczenia kontroli ,

. okreglenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objg¢tego kontrola ,

. imig i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki , komorki organizacyjnej UM

albo osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko ,

6. przebieg 1 wynik czynnosci kontrolnych a w szczegélnoscei wnioski kontrolujacych ,
wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodoéw potwierdzajacych
ustalenia zawarte w protokole ,

7. date i miejsce podpisania protokotu ,
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8. popisy kontrolujacego ( kontrolujacych ) oraz kierownika kontrolowanej jednostki ,
komoérki organizacyjnej UM albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko ,
lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

Protokot sporzadza sie w 2 egzemplarzach , ktore otrzymuja : Burmistrz i kierownik
kontrolowanej jednostki organizacyjnej , komorki UM lub osoba zajmujaca kontrolowane
stanowisko .

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowane;
jednostki organizacyjnej , komoérki organizacyjnej UM lub osoby zajmujacej kontrolowane
stanowisko , osoby te sa obowiazane do zlozenia na r¢ce kontrolujacego w terminie 3 dni
od daty odmowy , pisemnego wyjasnienia jej przyczyn .

Po podpisaniu protokotu lub w przypadku odmowy podpisania — uptywie w/w terminu do
zlozenia wyjasnien , osoba kontrolujaca przedstawia Burmistrzowi wnioski oraz propozycje
co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci .

O sposobie wykorzystania wnioskdw i propozycji pokontrolnych decyduje
Burmistrz .

Zalecenia pokontrolne .

W przypadku wystapienia nieprawidlowosci w kontrolowanej jednostce organizacyjnej ,

po uzgodnieniu z Burmistrzem , osoba kontrolujaca przygotowuje wystapienie pokontrolne ,
zawierajace stwierdzone nieprawidtowosci , sposéb ich usunigcia , termin wykonania

oraz termin udzielenia informacji o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych .

Ziebice , wrzesien 2003 1.

Opracowala : R.Kroczak-Piskor




