ZARZADZENIE Nr 62/08

Burmistrza Opalenicy

Z dnia 19 wrzesnia 2008 r.

w sprawie trybu przeprowadzania kontroli finansowej w podleglych i nadzorowanych
jednostkach sektora finanséw publicznych.

Na podstawie art. 30 ust. 2, pkt 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,
Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r.
Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, z 2006 r.
Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337 oraz z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 1 Nr 173,
poz. 1218), w zwiazku art. 187 ust. 2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 i Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104,
poz. 708, Nr 170, poz. 1217 i 1218, Nr 187, poz. 1381 i Nr 249, poz. 1832 oraz z 2007 r. Nr 82,
poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791 i Nr 140, poz. 984) oraz § 32 pkt 1 zarzadzenia Nr
5/03 Burmistrza Opalenicy z dnia 05 sierpnia 2003 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miegjskiego w Opalenicy, zmienionego zarzadzeniami Nr 4/06 z dnia 27 czerwca 2006 r.
i Nr 9/07 z dnia 27 wrzeénia 2007 r. zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1
Postanowienia ogoélne

1. Zarzadzenie okre$la tryb przeprowadzania kontroli przestrzegania przez podlegle
i nadzorowane jednostki sektora finanséw publicznych, o ktérej mowa w art. 187 ust. 2 i 3
ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych.

2. Przepisy zarzadzenia nie maja zastosowania do kontroli problemowych zlecanych na
podstawie art. 187 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych.

3. Burmistrz Opalenicy kontroluje przestrzeganie, przez podlegle i nadzorowane jednostki
sektora finansow publicznych, realizacji procedur w zakresie celowosci zaciggania zobowiazan
finansowych i dokonywania wydatkéw (kosztow).

4. Kontrola, o ktérej mowa w pkt 2, obejmuje w kazdym roku co najmniej 5% wydatkéw
(kosztow) podlegltych i nadzorowanych jednostek sektora finanséw publicznych.

5. Kontrola, o ktorej mowa w pkt 3 i 4 realizuje si¢ na podstawie uméw cywilnoprawnych
lub zawartych umow o prace.

6. llekroé w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o Burmistrzu — nalezy przez to rozumiec¢
Burmistrza Opalenicy,

§2
Osoby kontrolujace
1. Burmistrz wyznacza osoby kontrolujace.

2. Wyznaczone przez Burmistrza osoby kontrolujace tworza zespot kontrolujacy, ktory
sklada sie z 2-5 osob.



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

4. Wylaczenie kontrolujacego nastepuje na jego wniosek, z urz¢gdu lub na wniosek
zgloszony wraz z uzasadnieniem przez kierownika jednostki kontrolowane;.

5. Kontrolujacy zobowiazany jest do zachowania poufnodci materialéw i informacji
przekazywanych przez kontrolowanego. Obowigzek zachowania poufnos$ci  obejmuje
w szczeg6lnosci zakaz ich ujawniania i przekazywania osobom trzecim oraz wykorzystywania
dla wiasnych celow, a takze zabezpieczenie materiatow i informacji przed dostepem osob
niepowolanych.

§3
Przygotowanie procesu kontroli

1. Harmonogram kontroli zatwierdza Burmistrz. Harmonogram kontroli zawiera:
a) okres przewidziany do kontroli, przy czym okres ten moze dotyczyé biezacego roku
obrachunkowego i/lub lat ubieglych,
b)  zakres kontroli,
c)  date i podpis osoby zatwierdzajacej.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wydawane jest zespolowi kontrolujacemu.
Upowaznienie zawiera:
a)imiona, nazwiska, serie i numery dowodéw osobistych os6b kontrolujacych,
b) okres przewidziany do kontroli,
c)date i podpis osoby upowazniajacej.

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

wykazu zadnych do kontroli dokumentdw.

§4
Proces kontrolny

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

2. Czynnosci kontrolne zespol kontrolujacy przeprowadza w  siedzibie jednostki
kontrolowanej lub w miejscu prowadzenia jej ksiag rachunkowych.

3. Czynnosci kontrolne zespél kontrolujacy przeprowadza w dniach i godzinach pracy
obowigzujacych w jednostce kontrolowane;j.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest zapewni¢ zespolowi

kontrolujagcemu warunki niezbgdne do sprawnego przeprowadzenia kontroli.




5. Kontrolujacy wchodzacy w skiad zespolu kontrolujacego moze sporzadzaé lub zalecad
)sobom kontrolowanym sporzadzenie niezbednych do kontroli odpiséw oraz wyciagoéw
: dokumentow.

6. Osoby kontrolowane zobowiazane sa do udzielania kontrolujacemu wchodzacemu
v sklad zespolu kontrolujacego wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach dotyczacych
:ontroli w zakresie wynikajacym z powierzonych kontrolowanemu czynnosci shuzbowych.

7. Podczas czynnosci kontrolnych kontrolujacy wchodzacy w  sklad zespohu
ontrolujacego informuje sukcesywnie kierownika jednostki kontrolowanej o stwierdzonych
v toku kontroli uchybieniach i nieprawidtowosciach.

8. Z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych sporzadza sie protokét kontroli w dwéch
¢dnobrzmiacych egzemplarzach.

9. Protokél kontroli zawiera w szczegdlnosci:

a) nazwg jednostki kontrolowanej w pelnym brzmieniu i‘ jej adres,

b) date rozpoczgcia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych,

c) okreslenie zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

d) imiona i nazwiska 0s6b kontrolujacych wchodzacych w skiad zespotu
kontrolujacego,

e) imiona i nazwiska gléwnego ksiegowego i kierownika jednostki kontrolowanej,

f) opis stanu faktycznego okrelonego na podstawie dokonanych czynnosci
kontrolnych,

g) opis nieprawidiowosci i uchybief okreslonych na podstawie dokonanych czynnosci
kontrolnych,

h) informacje o zalacznikach, jezeli stanowig czeé¢ sktadows protokotu kontroli,

1) zastrzezenia zgloszone przez kierownika jednostki kontrolowanej do tresci
protokohu kontroli,

j) informacje o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu kontroli,

k) informacj¢ o osobach ktére otrzymaly poszczegdlne egzemplarze sporzadzonego
protokotu kontroli,

1} podpisy kontrolujacych wchodzacych w sklad zespotu kontrolujacego i kierownika
jednostki kontrolowane;j lub os6b w jego zastepstwie.

§5
Zakoniczenie procesu kontrolnego
1. W celu oméwienia ustalefs zawartych w protokolach kontroli, podpisania protokotu
ontroli oraz umozliwienia wniesienia zastrzezen do tresci protokolu kontroli, organizuje sie

arade¢ konczacg kontrole.




2. W naradzie konczace] kontrole uézestniczq przedstawiciele Burmistrza, jednostek
kontrolowanych i zespot kontrolujacy lub poszczegélni jego czlonkowie.

3. Po przeprowadzone] kontroli do jednostek kontrolowanych Burmistrz kieruje
wystapienia pokontrolne.

4. Wystapienia pokontrolne zawieraja w szczeg6lnosci:

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

b) date rozpoczecia i zakoniczenia czynnoéci kontrolnych,

c) okreélenie okresu objetego kontrola,

d) imiona i nazwiska osob kontrolujacych wchodzacych w skiad zespolu
kontrolujacego,

€) opis nieprawidlowosci 1 uchybien okreslonych na podstawie dokonanych
czynnosci kontrolnych,

f) opis zaleceri pokontrolnych majacych spowodowal usunigeie i/lub wskazanie
dziatan eliminujacych nieprawidlowosci i uchybienia w dalszej dzialalnosei
jednostki.

g) pouczenie o koniecznosci poinformowania w terminie nie dtuzszym niz 14 dmi od
daty doreczenia wystapienia pokontrolnego Burmistrza o sposobie realizacji
zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania,

h) podpis Burmistrza lub osoby wystepujacej w jego zastgpstwie.

5. Burmistrz moze sprawdza¢ wykonanie zalecen pokontrolnych przez jednostki

kontrolowane.

§6
Postanowienia koncowe
1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ zastgpcy Burmistrza, Skarbnikowi Opalenicy
oraz kierownikom podleglych i nadzorowanych jednostek sektora finanséw publicznych oraz
kierownikom wydziatéw Urzedu Miejskiego w Opalenicy.
2.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.
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