Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 40/04
Burmistrza Gminy i Miasta Bytom Odrz. z

dnia 24.05.2004r.
PROCEDURY KONTROLI FINANSOWE].
ROZDZIAL 1.
Przepisy ogélne.

& 1.
Procedury okreslaja zasady i tryb:
1. Przeprowadzania kontroli w Urzedzie Miejskim w Bytomiu Odrzanskim
2. Przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy Bytom Odrz.

& 2.

W rozumieniu mniejszego zarzadzenia okreslenie:
1. jednostka organizacyjna Gminy Bytom Odrzanski oznacza:
- Zesp6t Szkét w Bytomiu Odrzarnskim

- Miejsko-Gminny Osrodek Kultury w Bytomiu Odrzanskim Przedszkole Publiczne w
Bytomiu Odrzaniskim

- Biblioteka Publiczno- Szkolna w Bytomiu Odrzafiskim

- Osrodek Pomocy Spotecznej w Bytomiu Odrzanskim Zaktad Gospodarki Komunalnej w
Bytomiu Odrzaniskim

2. ,,organ nadzoru” - oznacza organ, ktéry na podstawie odrgbnych przepiséw posiada uprawnienia
nadzorcze w stosunku do innych jednostek organizacyjnych

3. ,kontrola zewnetrzna” - oznacza postgpowanie zarzadzone i prowadzone przez organ nadzoru,
majace na celu badanie 1 porOwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia Srodkow publicznych, udzielania zaméwienn publicznych oraz zwrotu Srodkéw
publicznych

4. ,kontrola wewnetrzna” - oznacza postgpowanie zarzadzone i przeprowadzone przez kierownika
jednostki organizacyjnej, majace na celu badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem
wymaganym, pobierania i1 gromadzenia Srodkéw publicznych udzielania zaméwien
publicznych oraz zwrotu Srodkéw publicznych

5.,, kontroler” - rozumie si¢ przez to osobg/y wyznaczone przez zarzadzajacego kontrole

6. ,,zarzadzajacy kontrolg” - rozumie si¢ przez to Burmistrza Gminy i Miasta Bytom Odrzanski,
ktéry zleca kontrole w jednostkach organizacyjnych gminy

& 3.

Kontrola finansowa obejmuje:

1. zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow

2. badanie i poréwnanie ze stanem wymaganym, faktycznego pobierania i gromadzenia Srodkéw
publicznych, zaciagania zobowiazaii finansowych i dokonywania wydatkéw ze Srodkéw
publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu Srodkéw publicznych

3. prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli



& 4.

Kontrole przeprowadza wyznaczony pracownik Urzedu Miejskiego w zakresie dziatalnosci
merytorycznej jednostek organizacyjnych Gminy Bytom Odrzanski i Urzedu Miejskiego.

& 5.
1. Kontrola moze by¢ prowadzona jako:
1. kompleksowa, ktéra obejmuje catoksztatt dziatalnosci finansowej jednostki kontrowanej

2. sprawdzajaca, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zalecer i wnioskéw z kontroli lub
sprawdzenie zasadnosci odwotania si¢ jednostki kontrolowanej od ustalei poprzedniej kontroli

3. problemowa, ktéra obejmuje wybrany fragment dziatalnosci jednostki

4. dorazna, ktéra ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania nagtych
zdarzen
2. Kontrola dorazna moze w razie potrzeby przyjac¢ forme kontroli kompleksowej lub problemowe;.

& 6.
Kontrole przeprowadza si¢ na podstawie:
1/ rocznego planu kontroli

2/ programu kontroli
Plan kontroli nie obejmuje kontroli doraznych, ktére w razie potrzeby zleca zarzadzajacy kontrolg.

& 7.

1. Roczny plan kontroli sporzadza Skarbnik Gminy Bytom Odrzanski.
2. Plan kontroli podlega zatwierdzeniu przez zarzadzajacego kontrole.
3. Zarzadzajacy kontrole moze dokona¢ zmian w rocznym planie kontroli.
& 8.
Roczny plan kontroli winien w szczegdlnosci zawierac:
1/ temat kontroli
2/ nazwe jednostki kontrolowane;j

3/ rodzaj kontroli, o ktorej mowa w & 5
& 9.

1. Przed przystapieniem do kontroli, kontroler upowazniony do jej przeprowadzenia sporzadza
program kontroli i przedstawia go w celu zatwierdzenia zarzadzajacemu kontrolg.

2. Program kontroli powinien w szczegdtowosci okreslac:
1/ jednostke kontrolowana
2/ temat kontroli

3/ cel kontroli

4/ imiona 1 nazwiska kontrolerow wchodzacych w sktad zespotu kontrolnego wraz wskazaniem
kierownika tego zespotu, jezeli w kontroli uczestniczy dwie lub wigcej os6b

5/ rodzaj kontroli



& 10.
Przy opracowywaniu planu i programu kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:
1/ wyniki wczesniejszych kontroli
2/ wyniki badan i analiz okreslonych probleméw oraz skarg i wnioskow

3/ informacje pochodzace od organéw panstwowych, samorzadowych, organizacji,
stowarzyszen pozarzadowych a takze pochodzacych ze srodkéw komunikacji spoteczne;j

& 11.
Organy i kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy na zadanie kontrolujacych:
1/ przekazuja kopie sprawozdan statystycznych i finansowych
2/ przekazuja sprawozdania z dziatalnosci merytorycznej
3/ przekazuja informacje o wynikach kontroli zewngtrznych i wewngtrznych
4/ informuja o sposobie realizacji wnioskow i zalecen

5/ udostgpniaja akta i dokumenty oraz udzielaja wyjasniei niezbednych do przeprowadzenia
kontroli lub rozpatrzenia skarg i wnioskéw

6/ zapewniaja warunki do przeprowadzenia kontroli
ROZDZIAL 1I.
Kontrola zewnetrzna.

1. Burmistrz jako organ nadzoru przeprowadza kontrole zewngtrzne w oparciu o zatwierdzony plan
kontroli.

2. W wyniku powzigcia informacji o nieprawidlowosciach dotyczacych dziatalnosci organizacyjnej
Gminy moze przeprowadzi¢ kontrol¢ dorazna, nieprzewidziang w rocznym planie kontroli

3. Kontrolg przeprowadzaja kompetentni pracownicy Urzedu Miejskiego i delegowani pracownicy
jednostek organizacyjnych Gminy zwani ,, kontrolerami ,,

4. Do przeprowadzenia kontroli upowaznia pisemne imienne upowaznienie okreslajace: nazwe
jednostki kontrolowanej, przedmiot, zakres i1 termin rozpoczgcia kontroli, wystawione przez
zarzadzajacego kontrolg, ktérego wzér okresla zatacznik Nr 1 do procedur oraz dokument
tozsamosci.

& 13.

Jezeli do przeprowadzenia kontroli powotuje si¢ zesp6t kontroleréw, to kazdy kontroler dziala na
podstawie imiennego upowaznienia, a zarzadzajacy kontrole wyznacza kierownika zespotu.
Czlonkowie zespotu kontrolnego podlegaja kierownikowi w okresie od rozpoczecia do zakorniczenia
kontroli.

& 14.

1.Kontroler podlega wytaczeniu z kontroli, jezeli wyniki kontroli mogtyby oddziatywa¢ na jego
prawa lub obowiazki, na prawa lub obowiazki jego malzonka lub osoby pozostajacej z nim
faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub o0séb
zwiazanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

2.Kontroler moze by¢ wytaczony z kontroli, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

3. O wylaczeniu postanawia zarzadzajacy kontrole. Postanowienie w tej sprawie jest ostateczne.



& 15.

1. Kontrole zewngtrzng przeprowadza si¢ w kontrolowanej jednostce organizacyjnej w czasie
wykonywania jej zadan.

2. Kontroler jest upowazniony do swobodnego poruszania si¢ na terenie kontrolowanej jednostki
organizacyjnej, bez obowiazku uzyskiwania przepustki.

3. Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej zapewnia kontrolerowi warunki i Srodki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli w szczegdlnosci, niezwlocznie przedstawia
kontrolerowi zadane dokumenty i materialy, udziela wyjasnieri, udost¢pnia urzadzenia
techniczne a w miar¢ mozliwosci oddzielne pomieszczenie z niezb¢dnym wyposazeniem.

4.0Odmowa udzielenia wyjasnierh oraz udost¢pnienia materiatdw moze nastapic¢, gdy dotycza one
informacji niejawnych a kontroler nie posiada odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa.

5.0dmowa udzielenia wyjasnien moze ponadto nastapi¢, gdy dotycza one faktéw i okolicznosci,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialnos¢ karna, dyscyplinarna lub majatkowa
wezwanego do ztozenia wyjasnien, jego malzonka lub osobg faktycznie pozostajaca z nim we
wspllnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia pokrewiefistwa lub os6b
zwiazanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

& 16.

Obowiazkiem kontrolera jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie
stwierdzenia nieprawidtowosci - ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkow oraz oséb za nie
odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiagni¢¢ i przyktadow godnych upowszechniania,
wskazanie osob, ktdre si¢ do nich przyczynity w sposob szczegdlny.

& 17.
1. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowodow zebranych w toku kontroli.

2. Dowodami sa w szczeg6lnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin, zeznania
Swiadkow, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia.

3. Kontroler dokonuje pobrania dokumentéw lub rzeczy w obecnosci kierownika kontrolowanej
jednostki organizacyjnej, w ktérej dokument lub rzecz si¢ znajduje lub osoby go zastgpujace;.

4. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za dany dzial lub odcinek pracy
a w razie jej nieobecnosci, osoby wskazane] przez kierownika kontrolowanej jednostki
organizacyjnej.

5. Przebieg czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 i1 4 utrwala si¢ w protokole stanowiacym zatacznik
Nr 2 i 3 do niniejszych procedur.

6. Przeprowadzenie dowodu z zeznan Swiadkow odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach
kodeksu postgpowania administracyjnego. Z czynnosci przestuchania §wiadkéw oraz przyjecia
ustnych wyjasnien i oSwiadczen sporzadza si¢ protokét, ktéry podpisuje kontroler i1 osoba
sktadajaca zeznanie, wyjasnienie lub oswiadczenie /zataczniki nr 4,5 1 6 do niniejszych procedur/.

& 18.
1. Kontroler zabezpiecza dowody zebrane w toku kontroli w szczegdlnosci przez:
a/ przechowanie w kontrolowanej jednostce w oddzielnym zamknig¢tym pomieszczeniu

b/ oddanie na przechowanie za pokwitowaniem kierownikowi lub innemu pracownikowi
kontrolowanej jednostki

2. Kontroler moze sporzadza¢ lub zada¢ od kierownika kontrolowanej jednostki sporzadzenia
niezbednych do kontroli kopii, odpiséw lub wyciagéw z dokumentéw Zrédtowych jak rowniez
zestawien i obliczen opartych na dokumentach oraz potwierdzenia ich zgodnosci z oryginatami.



3. Zalaczniki, o ktérych mowa w pkt. 2 wraz z dowodami i1 innymi dokumentami dotacza si¢ do
protokotu kontroli w kolejnosci odpowiadajacej kolejnosci dokonywanych czynnosci numerujac
kolejno strony kart.

4. Zataczniki stuza wytacznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem przepisOw o ochronie
informacji niejawnych.

& 19.

1. Pracownicy kontrolowanej jednostki organizacyjnej sa obowiazani udzieli¢ kontrolerowi w
wyznaczonym terminie ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu
kontroli. Ustne wyjasnienia kontroler utrwala w razie potrzeby w formie protokotu.

2. Kontroler moze zwraca¢ si¢ o wyjasnienie rowniez do bylych pracownikéw kontrolowanej
jednostki.

3.0dmowa udzielenia wyjasnieit moze nastapic tylko wtedy, gdy wyjasnienie dotyczy:

a/ informacji niejawnej, a kontroler nie przedstawi odpowiedniego poswiadczenie
bezpieczenstwa

b/ faktéw i okolicznosci, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialno$¢ karng lub
majatkowa wezwanego do ztozenia wyjasnien a takze jego matzonka lub osobg faktycznie
pozostajaca z nim we wsplélnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub
0s6b zwiagzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

4. Prawo odmowy udzielania wyjasnien trwa mimo ustania matzenistwa lub przysposobienia

5. Kazdy moze zlozy¢ kontrolerowi pisemne lub ustne oswiadczenie dotyczace przedmiotu
kontroli.

& 20.

1. W razie uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa lub naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych kontroler zawiadamia:

a/ zarzadzajacego kontrolg
b/ kierownika jednostki kontrolowanej
2. Zawiadomienia, o ktérych mowa w ust. 1 stanowia zataczniki do protokotu kontroli.
& 21.

1. Wyniki przeprowadzonej kontroli, kontroler przedstawia w protokole kontroli, ktérego wzor
okresla zatacznik Nr 7 do niniejszych procedur.

2. Protoko6t kontroli zawiera opis stanu faktycznego 1 prawnego stwierdzonego w toku kontroli oraz
ocen¢ kontrolowanej dziatalnosci, w tym ustalonych nieprawidtowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych jak réwniez osiagnigcia 1 przyklady godne upowszechnienia oraz osoby, ktére
si¢ do nich przyczynity w sposéb szczegdlny.

& 22.
Protokét z przeprowadzonej kontroli powinien ponadto zawierac:

a/ oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, REGON oraz NIP, imi¢ i nazwisko
kierownika jednostki kontrolowanej oraz oznaczenie jednostki nadrz¢dnej nad jednostka
kontrolowana

b/ imie¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera lub kontroleréw oraz numer i date
upowaznienia do kontroli

¢/ datg rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej, z
wymienieniem dni przerw w kontroli



d/ okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrola

e/ wzmianke o przekazaniu informacji o podjetych dziataniach zapobiegajacych powstaniu
nieprawidlowosci 1 ich skutkach do czasu zakonczenia kontroli

f/ wzmianke o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen oraz o prawie odmowy
podpisania protokotu

g/ wzmianke o zgloszeniu zastrzezei oraz o stanowisku zajgtym wobec nich przez
zarzadzajacego kontrolg

h/ oméwienie dokonanych w protokole poprawek, skresleri i uzupetnien
1/ wzmianke o dorgczeniu egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowanej
j/ wzmianke¢ o dokonaniu wpisu do ksigzki kontroli
k/ miejsce 1 date podpisania protokotu
1/ parafy kontrolera i kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej stronie protokotu
m/ wzmiank¢ o odmowie podpisania protokotu

& 23.

1. Kierownik kontrolowanej jednostki lub osoba go zast¢pujaca moze odmoéwi¢ podpisania
protokotu kontroli sktadajac w terminie 7-miu dni od dnia jego otrzymania wyjasnienie tej
odmowy.

2.0 odmowie podpisania protokotu kontroli i zlozenia wyjasnienia kontroler czyni wzmianke w
protokole.

3. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolera
1 realizacji ustalen kontroli.

& 24.

1.  Kierownikowi kontrolowanej jednostki lub osobie go zastgpujacej przystuguje prawo
zgltoszenia przed podpisaniem protokotu kontroli umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole.

2.  Zastrzezenia sktada si¢ na piSmie w terminie 7-miu dni od dnia otrzymania protokotu
kontroli.

3. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 2 kontroler jest zobowiazany dokonaé
ich analizy 1 w miar¢ potrzeby podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne, a w wypadku stwierdzenia
zasadnosci zastrzezen - zmieni¢ lub uzupetni¢ protokét kontroli.

4. W razie nieuwzglednienia zastrzezen, kontroler przekazuje na piSmie swoje stanowisko
zglaszajacemu zastrzezenia.

& 25.

1. Po zakoriczeniu kontroli zarzadzajacy, biorac pod uwage ustalenia zawarte w protokole
kontroli oraz zastrzezenia 1 stanowisko, o ktorym mowa w & 24 przekazuje w terminie 14 dni od
doreczenia kierownikowi kontrolowanej jednostki wystapienie pokontrolne / zatacznik Nr 8 do
niniejszych procedur/.

2. Wystapienie pokontrolne zawiera ocen¢ badanej dziatalnosci wynikajacej z ustalen
zawartych w protokole kontroli, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci takze uwagi 1 wnioski w
sprawie ich usunigcia.

3. Kierownik kontrolowanej jednostki, ktéremu przekazano wystapienie pokontrolne jest
obowigzany w terminie okreslonym w wystapieniu, nie dtuzszym niz 14 dni, poinformowac organ,
ktory zarzadzil kontrol¢ o sposobie wykorzystania uwag i wykonania wnioskow oraz o podjetych



dziataniach lub przyczynach niepodj¢cia tych dziatan.
ROZDZIAL 1IL
Kontrola wewnetrzna.
& 26.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Bytom Odrzafiski zobowigzani sa do
zorganizowania w swoich jednostkach kontroli wewnetrznej, a takze do wydania zarzqdzen w
sprawie warunkéw i trybu jej przeprowadzania.

& 27.

1. Kontrola wewngtrzna jest sprawowana w postaci kontroli biezacej 1 kontroli
okresowych.

2. Kontrolg biezaca sprawuje kierownik jednostki organizacyjnej i jego zastgpcy, glowny
ksiggowy, kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, zgodnie z ich
zakresem czynnosci.

3. Kontrole okresowe przeprowadzane sa na zarzadzenie kierownika jednostki
organizacyjnej na podstawie rocznego planu kontroli.

4. W wypadkach uzasadnionych szczegdlnymi okolicznosciami kierownik jednostki
organizacyjnej] moze zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli okresowej poza rocznym
planem kontroli.

& 28.
Z kontroli wewnetrznej sporzadzana jest notatka stuzbowa /zalacznik Nr 9 do niniejszych procedur/
ROZDZIAL 1V.
Ewidencja i przechowywanie materialéw z kontroli.
& 29.
1. W jednostkach organizacyjnych Gminy Bytom Odrzanski prowadzi si¢ ksiazki kontroli

2.Za prowadzenie 1 udostgpnienie ksiazki kontroli odpowiedzialny jest kierownik jednostki
kontrolowane;j.

3. Ksiazka kontroli zawiera co najmniej:
a/ imie 1 nazwisko kontrolera
b/ nazwe organu zarzadzajacego kontrolg
¢/ czas trwania kontroli
d/ przedmiot i zakres kontroli
e/ podpis kontrolera
f/ datg otrzymania wystapienia pokontrolnego i numer, pod ktérym jest przechowywane

4. Ksiazka kontroli musi posiada¢ kolejno ponumerowane strony uniemozliwiajace usunigcie z niej
kart.

& 30.
Ksiagzke kontroli wraz z materialami z kontroli okazuje si¢ na zadanie kontrolera.
& 31.

Kierownik jednostki organizacyjnej zobowiazany jest przechowywaé protokoty z kontroli
wystapienia pokontrolne oraz odpowiedzi na nie.



& 32.

W imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Bytom Odrzanski dokumentacje z kontroli jednostek
organizacyjnych gminy gromadzi 1 przechowuje stanowisko ds. Organizacyjnych.



Zalacznik Nr 1 do Procedur
kontroli finansowej.

Bytom Odrzafiski dnia .............

Upowaznienie Nr

Na podstawie & 12 pkt. 4 Procedur kontroli finansowej stanowiacych zatacznik do
Zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Bytom Odrzaniski Nr 40/04 z dnia 24.05.2004r.

UPOWAZNIAM:

Pana/Pania  .....c.ooeeiiiieie ettt e et e et e e et bt e e b e e e tbeaenntaeeannnaeenraenn
/ imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe/
do przeprowadzenia KONLIOIT .....cooviiiriiiiiieiiieeiieeiterecee ettt ettt ettt ere e s
/ oznaczenie kontroli — termin/
W eteeutte et e te et e e e be et e e hte e et ee et e hte e bt e n b e e b eeeate e bt e eabeenbee et te e aeeeaee e teeeae e taeenbeensaeenteennteenseentaeebaeteenn

/ przedmiot, program kontroli /

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dokumentu tozsamos$ci kontrolera.

Wazno$¢ upowaznienia uptywa z dniem .........cccocevviniinieinienneeneenne.

/pieczeé organu zarzadzajacego kontrole/ / pieczatka 1 podpis osoby wydaja-
cej upowaznienie /

Wazno$¢ upowaznienia przedluza sig€ do dnia ........ccocceeviiriiiiiiiiiieniienieeeeeeeee e

/ pieczgé organu zarzadzajacego kontrole/ / pieczatka i podpis osoby

wydajacej upowaznienie/



Zalacznik Nr 2 do Procedur
kontroli finansowe;j.

Protokot pobrania dokumentu/ rzeczy.

Na podstawie & 17 pkt. 5 Procedur kontroli finansowej stanowiacych zatacznik do
Zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Bytom Odrz. Nr 40/04 z dnia 24.05.2004r.

/ imie, nazwisko i stanowisko stluzbowe kontrolera./

dziatajac w obecnosci :

........................................................................................................................................................ /imig,nazwisko oraz
stanowisko stuzb.osoby uczestniczacej w pobraniu dokumentu,rzeczy/

dokonal W dniu ......cccccoviiiiiiiiiiiie,

W ettt ettt a et e h et s a e R b s ae st bbbt s s et ea e s ea e Rt eb ettt eb e b sae et besa et ne e
/ okreslenie miejsca pobranego dokumentu/ rzeczy/
/ doktadny opis pobranego dokumentu /rzeczy/

Bytom Odrz. dnia .....c.ccccceeveeiiiniininiennnns

/podpis osoby uczestniczacej / podpis kontrolera /

w pobraniu dokumentu/ rzeczy/



Zalacznik Nr 3 do Procedur

kontroli finansowej.

Protokol ogledzin.

Na podstawie & 17 pkt. 5 Procedur kontroli finansowej stanowiacych zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza Gminy i
Miasta Bytom Odrz. Nr 40/04 z dnia 24.05.2004r.

/imi¢ i nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera/

dziatajac w obecnosci:

/imi¢ i nazwisko kierownika jedn.kontrolowanej lub osoby upowaznionej uczstnicz.w ogledz/
dokonal w dniu ......cccceciviiiininiinin
OZLEAZIN .ttt sttt b e st et e s bt e e bt e bt e bt e eat e e bt e s ab e a bt e b e e ebaenaees

/okreslenie obiektu,sktadnikéw majatkowych przebiegu czynnosci poddanych ogledzinom/

w wyniku ktérych ustalono, co nastgpuje:

w toku ogledzin dokonano ustalenia Za POMOCE ........eeceeruiieriienieeniieeieeniiesieeiee ettt e ie e
ktore stanowia zatacznik do protokotu.

/podpis kierownika jednostki kontrolowanej / podpis kontrolera /
lub osoby upowaznionej uczestniczacej w
ogledzinach/



Zalacznik Nr 4 do Procedur
kontroli finansowej.

Protokél przestuchania $wiadka.
/ imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe przestuchujacego /

dzialajac na podstawie & 17 pkt. 6 Procedur kontroli finansowej stanowigcych zalacznik do
Zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Bytom Odrz. Nr 40./04 z dnia 24.05.2004r.
Przestucha 1 nizej wymienionego w charakterze Swiadka:
Imi€ 1 NAZWISKO ..oooviieiiiiieiieeeieeee e
Data i miejSce UrodZenia .........ccoceveererierernienieenieniientenieeee e
AdIes ZAMIESZKANIA ....eouveeiuiieiiiriiiiiieeteeete sttt et ettt sat et eabe e st e s bt e bt e sate e st e sabeeabees

Zajmowane StanOWISKO .....cocceervuieriiiiiiienieiieenteeeeeeeeeee e

Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy Swiadek
zeznaje co nastgpuje

Przed podpisaniem $wiadek zapoznal si¢ z trescia protokotu.

Bytom Odrzaniski : dnia .........ccceecveeieciinieennnne.

/ podpis Swiadka/



Zalacznik Nr 5 do Procedur
kontroli finansowej.

Protokol przyjecia ustnych wyjasnien.

Na podstawie & 17 pkt.6 Procedur kontroli finansowej stanowiacych zalacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Gminy 1 Miasta Nr 40/04 z dnia 24.05.2004r.

/ imi¢, nazwisko i stanowisko sluzbowe skladajacego wyjasnienia /
ustne wyjasnienia o nastgpujacej tresci:

Przed podpisaniem sktadajacy wyjasnienia zapoznal si¢ z tresciag protokotu.

Bytom Odrzafiski: dnia ......c..coceeveniininiinennennen.

/podpis osoby sktadajacej wyjasnienia / / podpis kontrolera /



Zalacznik Nr 6 do Procedur
kontroli finansowej

Protokél przyjecia ustnego oswiadczenia.

Na podstawie & 17 pkt. 6 Procedur kontroli finansowej stanowiacych zatacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Gminy 1 Miasta Bytom Odrz. Nr 40/04 z dnia 24.05.2004r.

/ imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera /

W dniu .o przyjat od:

.................................................................................................................................................................. / imi¢, nazwisko i
stanowisko stuzbowe skladajacego oswiadczenie /

ustne oSwiadczenie w sprawie :

Przed podpisaniem sktadajacy o$wiadczenie zapoznal si¢ z trescia protokotu.

Bytom Odrzafiski: dnia .......cccceeeveviievcencncenne.

/ podpis osoby sktadajacej wyjasnienia./ / podpis kontrolera /



Zalacznik Nr 7 do Procedur
kontroli finansowej.

PROTOKOL

KONIIOI ettt et et at e st e nesre e ne b eane e e esaeens
/ rodzaj kontroli: kompleksowa, dorazna, problemowa, sprawdzajaca /

PIZEPTOWAAZOMNE] W .evieiiiiiieiiieeeiie ettt ettt ettt et e et e b e st e st e sab e e sa b e eat e e st e s bt e ssteenbeesatesaseas
/ nazwa samorzadowej jednostki organizacyjnej/

PIZEZ: oottt ettt h ettt b e bbb e b e
/ imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego /

na podstawie UPOWAZNIETHA ....ccceecverurerieeeenieeienienie et sieeeenieeniens Nr..z dnia ..............
/organ lub osoba upowazniajaca/

ZAKIES KONMIOI 1 ettt et st sae e e ne s
/ szczegblowy, tematyczny zakres kontroli /

OKkres ObJEtY KONIIOIG © .ooviiiiiiiiiiieiet ettt
/ data, rok, pétrocze itp./

Dane ogdlne:
1. Okredlenie jednostki :

- forma organizacyjno - prawna
- podstawa dziatania / statut, regulamin organizacyjny — aktualno$¢ /

2. Kierownik jednostki / kto, od kiedy, przez kogo powotany/

3. Gléwny ksiggowy / kto, od kiedy, przez kogo zatrudniony/

4. Kto udzielal informacji w trakcie kontroli i w jakim zakresie.

5. Przeprowadzone w jednostce kontrole /kto, kiedy, w jakim zakresie/

Ustalenia kontroli : / szczegbélowe wg zakresu tematycznego kontroli /

1. Przepisy prawne /w oparciu o ktére dokonywano kontroli/

2. Stan faktyczny.

3. Stwierdzone nieprawidtowosci z podaniem konkretnych przepiséw / art. paragraf ust. Ustawy
paragraf rozporzadzenia / ktére naruszone dziataniem badZ zaniechaniem.

4. Osoby odpowiedzialne imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe /.

5. Podstawa odpowiedzialnosci / przepis powszechnie obowiazujacy: zakres czynnosci
przyjety do stosowania podpisem /.

Integralna czes$¢ protokolu stanowia zataczniki:

L ettt bbbt bbbt b e e bt bbb bbb e neneene
2 ettt a e e b b a b a e h e h etk h bRt b et b e bt b a e R ea e bt et e h b st b bbbt bt ebeene
B ettt b ettt et a et e a e Rt e u e e ae bttt b e bt b et et b et et eat et et et eneeae et
Kierownik jednostki .........cccoceveevinencniincnnennen. zostal poinformowany o przystugujacym mu
/imie 1 nazwisko /
N POASTAWIE .evveeiiiiiriiiiiieeteteetete ettt prawie zgloszenia w ciagu ......... dni od

/ podstawa , np. regulaminu kontroli /

daty podpisania protokotu zastrzezen i dodatkowych wyjasnien do protokotu.



Protokét sporzadzono w ........ jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kontrolowanej

jednostce.

W tresci protokotu dokonano nast¢pujacych potrawek:

/ okreslenie strony, wiersza, na ktérych dokonano istotnych poprawek np.,.skreslenie stowa itp./

Protokét podpisano bez zastrzezen /z zastrzezeniami €O dO : ....cccccoevivieiieniinienienieneneeees /.
/okreSlenie zastrzezen/

z zastrzezeniami na piSmie, ktére zataczono do protokotu.

Przeprowadzona kontrole wpisano do ksiazki kontroli pod poz. ........ccceecevienennnene

Bytom Odrzafiski: dnia

/ podpis gt. ksiggowego jednostki/ / podpis kontrolujacego /



Zalacznik Nr 8 do Procedur
kontroli finansowej.

Wystapienie pokontrolne.

Dotyczy kontroli przeprowadzonej na podstawie :

/ wskaza¢ nazwe jednostki organizacyjnej gminy /.

1. Przeprowadzona kontrola wykazala :

CO STANOWI NATUSZEIIIE ..eeuueeiviiiuiiertieeiteenteetee sttt et e sttt e bt e satesuteesabeeabeesatesbtessteesbeesatesabaesaseenbeenbaeeseennees
/ wskazaé przepis prawny /

2. Dokona¢ oceny badanej dzialalnosci wynikajacej z ustalen zawartych w protokole
kontroli.

3.Uwagi i wnioski w sprawie ich usunigcia.

4. Zobowiazanie kierownika jednostki kontrolowanej w terminie 14 dni o sposobie
wykorzystania uwag i wykonania wnioskéw oraz podjetych dziataniach lub przyczynach
niepodjecia tych dziatai.

/ podpis kierownika jednostki zlecajacej
kontrole /



Zalacznik Nr 9 do Procedur
kontroli finansowej.

NOTATKA SEUZBOWA
z kontroli wewnetrznej przeprowadzonej

w

w dniach

Na podstawie & 28 Procedur kontroli finansowej stanowiacych zatacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Gminy i Miasta Bytom Odrzanski Nr 40/04 z dnia 24.05.2004r.

Zesp6t kontrolny w skladzie:

/ wskaza¢ zakres przedmiotowej kontroli/
zgodnie z rocznym planem kontroli.

W wyniku kontroli ustalono co nastgpuje:

i jej wyjasnienia w zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci/

Whioski:

/ ocena stanu faktycznego, wnioski odnosnie sposobdw usunigcia naruszefi /

Termin usunigcia zaistniatych nieprawidtOwWoOSCi @ .....oovviiviiiiiiniiiiiicece,

/ podpis osoby kontrolowanej / / podpisy zespotu kontrolnego/



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 78/05
Burmistrza Miasta i Gminy
w Bytomiu Odrz z dnia 21.X1.2005r.

wZalacznik Nr 2 do Zarzadzenia

Nr 40/04 Burmistrza Miasta i Gminy
w Bytomiu Odrz. z dnia 24.V.2004r.

STANDARDY KONTROLI FINANSOWEJ.

Dziatajac w oparciu o Komunikat Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r w

sprawie ogloszenia ,, Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych"
(Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw Nr 3 poz.13 ), wprowadza si¢ nast¢pujace zasady kontroli:

W ramach standardu ,, Srodowisko systemu kontroli finansowej ,,.

1.

Podstawa skutecznego systemu kontroli finansowej jest uczciwos¢ i warunki etyczne ludzi,
ktérzy go tworza, wykonuja i oceniaja. Zapewni¢ , aby pracownicy znali i poprawnie
rozumieli wymagania dotyczace ich zadar i zasady postgpowania zawarte w przepisach
prawa, a takze wytyczne kierownictwa. Pracownicy winni posiadaé w formie pisemne;j
okreslony zakres uprawnien, obowiazkéw 1 odpowiedzialnosci. Wymieniony zakres
powinien by¢ podpisany przez pracownika.

Kompetencje zawodowe pracownikéw winny by¢ weryfikowane na etapie przyjmowania
kandydata do pracy tak, aby zapewni¢ wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko. W
trakcie wykonywanej pracy udziela¢ porad i wskazowek, a takze zapewni¢ odpowiednie
szkolenia pracownikow.

Zakres uprawniefi dotyczacych gospodarki finansowej Urzgdu Miejskiego winien by¢
powierzony w formie pisemnej odpowiednim pracownikom.

W ramach standardu ,, Zarzqdzanie ryzykiem ,,.

1.

Urzad Miejski winien sporzadzi¢ roczny plan finansowy zgodnie z uchwata budzetowa
a pracownicy zobowiazani sa potwierdzi¢ w formie pisemnej przyjete do wiadomosci
i Sciste przestrzeganie w/w planu.

Na biezaco prowadzona jest ocena realizacji zadan w postaci comiesigcznych sprawoz-
dan 1 analizy szczeg6towej celow jednostki takich jak np. zgromadzenie dochodéw w
danej wysokosci, realizacji zadan inwestycyjnych.

Systematycznie dokonywana jest identyfikacja ryzyka zwigzanego z osiagni¢ciem celow
1 realizacji zadan statutowych gminy.

Zidentyfikowanie ryzyka - jezeli takie wystapia -winny by¢ poddane analizie majacej na
celu okreslenie mozliwych skutkéw oraz zastosowanie Srodkoéw zaradczych w celi
zmniejszenia danego ryzyka.

W ramach standardu ,, Informacja i komunikacja ,,.

1.

Wszystkie istotne informacje, niezbedne do wypelniania obowiazkéw przekazywane sa
pracownikom w odpowiedniej formie pisemnej, aby umozliwi¢ efektywne i wydajne ich
realizowanie w zakresie kontroli finansowe;j.

Zapewniony jest mechanizm tatwego przeptywu informacji wewnatrz jednostki jak i do
podlegtych i nadzorowanych jednostek.

W ramach standardu ,, Mechanizmy systemu kontroli finansowej ,,.



1. Mechanizmy systemu kontroli finansowej funkcjonuja w oparciu o powyzsze Zarzadzenie,
ktore jest dostgpne dla wszystkich pracownikow.

2. Prowadzony jest wlasciwy nadzér w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest
upewnienie si¢, ze zadania wynikajace z przyjetego systemu kontroli finansowej sa
realizowane.

3. Dostep do zasobow finansowych, materialnych 1 informacyjnych winny mie¢ wytacznie
upowaznione osoby. Zasoby te nalezy chroni¢ hastami oraz odpowiednio zabezpieczyc
mechanicznie / kasa /.

4. Powinna by¢ prowadzona okresowa kontrola rzeczywistego stanu zasobdéw z zapisami w
ewidencji 1 rejestrach / inwentaryzacja/.

W ramach standardu ,, Ocena i audyt wewnetrzny ,,.
1. Poddawane jest stalej ocenie funkcjonowanie systemu kontroli finansowej i jego

poszczegbdlnych elementéw. Zidentyfikowane problemy winny by¢é na biezaco
rozwigzywane



