‘ZARZADZENIE Nr 1.2022
Burmistrza Miasta D¢blin
z dnia 3 stycznia 2022 roku

w sprawie ustalenia instrukcji obiegu i kontroli wewne¢trznej dokumentéw finansowo-
ksiggowych oraz zakladowego planu kont dla Miasta Deblin i Urzedu Miasta D¢blin.

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
2021.1372, z pbézn. zm.), art. 40, art. 53 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t. j. Dz.U. z 2021.305, z p6zn. zm.), art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz.U. 2021.217, z pdzn. zm.), w zwigzku z: § 15
rozporzadzenia Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 13 wrzednia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek  budzetowych, samorzadowych zakladéw budzetowych,
panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych
siedzib¢ poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (t.j. Dz. U. 2020.342, z pdézn. zm.),
rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 25 paZdziernika 2010 r. w sprawie zasad
rachunkowosci oraz planéw kont dla organéw podatkowych jednostek samorzadu
terytorialnego (Dz. U. 2010.208.1375, z pdzn. zm.), rozporzadzeniem Ministra Finansow
z dnia 7 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej jednostek
budzetowych i samorzadowych zakladéw budzetowych (Dz. U. 2019.1718, z p6ézn. zm.),
rozporzadzeniem Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie
sprawozdawczo$ci budzetowej (Dz. U. 2020.1564, z pdzn. zm.), rozporzgdzeniem Ministra
Finanséw, Funduszy i Polityki Regionalnej z dnia 17 grudnia 2020 r. w sprawie sprawozdan
jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie operacji finansowych (Dz. U. 2020.2396,
z p6zn. zm.), komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF 2009.15.84,
z pozn. zm.), zarzagdzam, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu Nr 149.2021 z dnia 16 listopada 2021 roku w sprawie ustalenia instrukcji
obiegu i kontroli wewngtrznej dokumentéw finansowo- ksiegowych oraz zaktadowego planu
kont dla Miasta Deblin i Urzedu Miasta De¢blin, zmienia si¢ § 1 pkt 2, ktéry otrzymuje
brzmienie:

»2) Zalacznik Nr 2 — Wykaz os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentow,”.

§2

W zarzadzeniu Nr 149.2021 z dnia 16 listopada 2021 roku w sprawie ustalenia instrukcji
obiegu i kontroli wewnetrznej dokumentéw finansowo- ksiegowych oraz zaktadowego planu
kont dla Miasta Deblin i Urzedu Miasta Deblin, zmienia sig:
1) Zalacznik nr 2 do zmienionego Zarzadzenia (Wykaz oséb upowaznionych do kontroli
merytorycznej i formalno-rachunkowej oraz zatwierdzania dokumentéw), ktéry
otrzymuje brzmienie, jak w Zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,



2) Zatacznik nr 7 do zmienionego Zarzadzenia (Zasady przeprowadzania kontroli
wewnetrznej i zewngtrznej), ktdry otrzymuje brzmienie, jak w Zatgczniku nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia,

3) Zalacznik nr 9 do zmienionego Zarzadzenia (Ewidencja systeméw informatycznych,
aplikacji oraz upowaznionych uzytkownikéw do ich obstugi), ktéry otrzymuje
brzmienie, jak w Zalgczniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Deblin.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacag od dnia 1 stycznia
2022 1.



1.

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza Nr 1.2022

z dnia 3 stycznia 2022 roku
(zmieniajgcy Zalgcznik nr 2 do Instrukcji
obiegu i kontroli wewngtrznej
dokumentéw finansowo-ksiegowych
oraz zakladowego planu kont dla Miasta
Deblin i Urzedu Miasta De¢blin)

Wykaz os6b upowaznionych do kontroli merytorycznej

i formalno — rachunkowej oraz do zatwierdzania dokumentéw

Do kontroli merytorycznej upowaznia si¢ Naczelnikow Wydzialéw, Kierownika
Referatu Podatkowego i jego pracownikéw, Informatykéw oraz osoby poszczegdlnych
wydzialéw merytorycznych dokonujgce zakupéw w jednostce wraz z podpisem osob
nadzorujgcych dany wydzial, tj. naczelnikow.
Do kontroli finansowo - rachunkowej upowaznia si¢ wymienionych nizej
pracownikéw Wydziatu Finansowego:

a) Edyta Filipek — zatrudniona na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowe;j,

b) Malgorzata Wojcik — zatrudniona na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej,

¢) Iwona Krélikowska — zatrudniona na stanowisku ds. ksiggowoéci budzetowe;j,

d) Magdalena Ochota — zatrudniona na stanowisku ds. ksiegowosci budzetowe;j,

e) Malgorzata Pigtek — zatrudniona na stanowisku ds. podatku VAT
(odpowiedzialna za rzetelne rozliczanie podatku VAT od kupna i sprzedazy),

f) Renata Gral — zatrudniona na stanowisku ds. ptac (odpowiedzialna za rzetelne
sporzadzanie list plac oraz prowadzenie ewidencji S$rodkow trwatych

1 wyposazenia).

. Do zatwierdzania dokumentéw upowaznieni sg:

a) Beata Siedlecka — Burmistrz Miasta Deblin,
b) Agnieszka Majewska-Grobel — Skarbnik Miasta Deblin.

W zastgpstwie wymienionych os6b do zatwierdzania dokumentéw upowaznieni sg:
a) Beata Amarowicz — Zastgpca Burmistrza,

b) Anna Wojdyla — Pawlak — Sekretarz Miasta Deblin,
c) Edyta Filipek - zatrudniona na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowe;j.

Podpis Gtéwnego Ksiggowego ztozony na dokumencie pod klauzulg ,,zatwierdzono”
oznacza wykonanie dyspozycji art. 54 ust. 1 pkt. 1-3 ustawy o finansach publicznych.



Zalagcznik nr 2

do Zarzadzenia Burmistrza Nr 1.2022

z dnia 3 stycznia 2022 roku
(zmieniajacy Zatgcznik nr 7 do Instrukcji
obiegu i kontroli wewnetrznej
dokumentéw finansowo-ksiegowych
oraz zakladowego planu kont dla Miasta
Deblin i Urzedu Miasta Deblin)

ZASADY PRZEPROWADZANIA
KONTROLI WEWNETRZNEJ I ZEWNETRZNEJ

ROZDZIAL 1

Przepisy ogdlne

§1
Zasady okreslaja tryb:

1. Przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta.

2. Przeprowadzania kontroli zewngtrznej w jednostkach organizacyjnych Miasta Deblin.

3. Przeprowadzania kontroli zewngtrznej w jednostkach organizacyjnych niebedgcych
jednostkami organizacyjnymi Miasta w zakresie otrzymanych dotacji z budzetu Miasta.

§2
W rozumieniu niniejszego zarzgdzenia okres$lenie:

1) ,,jednostka organizacyjna Miasta Deblin” oznacza:

- Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy
- Szkota Podstawowa Nr 2

- Zesp6t Szkolno-Przedszkolny Nr 3
- Szkota Podstawowa Nr 4

- Zesp6t Szkot Ogoélnoksztatcgeych
- Odrodek Pomocy Spotecznej

- Miejskie Przedszkole Nr 1

- Miejskie Przedszkole Nr 4

- Miejski Dom Kultury

- Miejska Biblioteka Publiczna

- Warsztaty Terapii Zajgciowe;j

- SPZOZ



2) kontrolowanej jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne sporzadzajace
samodzielnie bilans, a takze jednostki organizacyjne niebgdace jednostkami organizacyjnymi
Miasta w zakresie otrzymanych dotacji z budzetu Miasta

3) kierowniku kontrolowanej jednostki — nalezy przez to rozumieé¢ dyrektoréw jednostek
organizacyjnych, jednostek budzetowych, instytucji kultury, samodzielnych zaktadow opieki
zdrowotne;j.

4) zarzadzajacym kontrole — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta lub Sekretarza
Miasta w zakresie kontroli wewnetrznej i zewnetrznej, badZ upowazniona przez nich osoba.

5) kontrolujagcym — nalezy przez to rozumiec:

- Komisj¢ Rewizyjng Rady Miasta we wszystkich sprawach zleconych przez Rade Miasta oraz
na podstawie planu pracy,

- Burmistrza Miasta, zastgpcow Burmistrza Miasta, Sekretarza, Skarbnika w sprawach
funkcjonowania Urzedu Miasta,

- Naczelnikow Wydzialéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych oraz
polecenia Burmistrza Miasta w stosunku do wlasciwych jednostek organizacyjnych,

- inng osob¢ wyznaczong przez zarzadzajgcego kontrolg.

§3

Postgpowanie kontrolne ma na celu ustalenie stanu faktycznego dzialalno$ci kontrolowanej
jednostki organizacyjnej, o ktoérej mowa w § 1 oraz Wydzialu lub innych réwnorzednych
komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Deblin w zakresie okreslonym w upowaznieniu do
przeprowadzania kontroli i planie kontroli oraz dokonanie oceny tej dziatalnosci.

§4

Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowodci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnanie ze stanem wymaganym faktycznego pobierania i gromadzenia
$rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze
srodkéw publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu Srodkéw
publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§5

Kontrole wykonuja:

1) osoba wyznaczona przez zarzadzajgcego kontrol¢ w zakresie finanséw jednostek
organizacyjnych Miasta Deblin.

2) wyznaczony pracownik w zakresie dziatalnosci merytorycznej jednostek organizacyjnych
Miasta Deblin i Urzedu Miasta Deblina.

§6

Kontrola moze by¢ prowadzona jako:
1) kompleksowa, ktéra obejmuje catoksztalt dziatalnosci finansowej jednostki kontrolowane;j,



2) sprawdzajaca, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zaleceri i wnioskow z kontroli lub
sprawdzenie zasadno$ci odwolania si¢ jednostki kontrolowanej od ustalen poprzednich
kontroli,

3) problemowa, ktéra obejmuje wybrany fragment dziatalnosci jednostki,

4) dorazna, ktéra ma charakter interwencyjny, wynikajagcy z potrzeby pilnego zbadania
naglych zdarzen.

Kontrola dorazna moze, w razie potrzeby, przyja¢ forme kontroli kompleksowej lub
problemowe;j.

§7

Kontrole prowadzi si¢ na podstawie rocznego planu kontroli.
Plan kontroli nie obejmuje kontroli doraznych, ktére w razie potrzeby zleca zarzadzajgcy
kontrolg.

§8

1. Roczny plan kontroli sporzadza Sekretarz Miasta.

2. Roczny plan kontroli podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta.

3. Zarzadzajacy kontrole na wniosek Sekretarza Miasta moze dokona¢ zmian w rocznym
planie kontroli.

4. Przy opracowaniu planéw kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:
- wyniki wezeéniejszych kontroli,
- wyniki badan i analiz okre$lonych probleméw oraz skarg i wnioskéw,
- informacje pochodzace od organéw panstwowych i samorzgdowych oraz organizacji
1 stowarzyszen pozarzadowych, a takze pochodzace ze srodkéw komunikacji spoteczne;.

§9

Roczny plan kontroli winien w szczegdlnosci okreslaé:
1) temat kontroli,

2) nazwg jednostki kontrolowane;j,

3) rodzaj kontroli,

4) termin kontroli.

§10

1. Kontrolg przeprowadza kontroler, na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia
podpisanego przez zarzagdzajgcego kontrolg.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli winno $cisle okresla¢ termin rozpoczegcia
kontroli oraz zakres kontroli. Do okresu trwania kontroli zalicza si¢ czas przeznaczony na
wykonanie czynno$ci kontrolnych oraz opracowanie materialdw pokontrolnych,
a w szczegdlnoscei: protokohu, oswiadczen i innych zatagcznikow.

3. Przedluzenie czasu trwania kontroli moze nastgpi¢ m.in. w przypadkach ujawnienia
naduzy¢ lub powaznych nieprawidlowosci, a takze w innych przypadkach, na wniosek
kontrolujacego lub zarzadzajacego kontrole.



4. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujgey zawiadamia kierownika jednostki
kontrolowanej o przedmiocie kontroli oraz dokonuje wpisu do ewidencji kontroli
prowadzonej w jednostce.

5. Jezeli kontrola jest prowadzona przez zespél wieloosobowy, zarzadzajgcy kontrolg
wyznacza koordynatora zespohu, ktoéry dokonuje podziatu czynnoéci kontrolnych,

6. Kontrolujacy podlega wylaczeniu z udzialu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga
dotyczy¢ jego malzonka, krewnych Iub powinowatych. O wylgczeniu z postgpowania
kontrolnego decyduje zarzgdzajacy kontrolg.

§11

Organy i kierownicy jednostek organizacyjnych miasta na zadanie kontrolujgcych:

1) przekazuja kopie sprawozdan statystycznych i finansowych,

2) przekazujg sprawozdania z dziatalnosci merytorycznej,

3) przekazuja informacje o wynikach kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

4) informuja o sposobie realizacji wnioskow i zalecen,

5) udostepniajg akta i dokumenty oraz udzielajg wyjasnien niezb¢dnych do przeprowadzenia
kontroli lub rozpatrzenia skarg i wnioskow,

6) zapewniajg warunki do przeprowadzenia kontroli,

7) sporzadzajg uwierzytelnione odpisy i wyciagi z dokumentéw oraz zestawien i danych
niezb¢dnych do kontroli,

8) zapewniajg nienaruszalno$¢ zabezpieczonych przez kontrolera materiatéw pozostawionych
na przechowanie w jednostce kontrolowane;.

Rozdzial I1
Kontrola zewne¢trzna

§12

1. Burmistrz Miasta jako organ nadzoru przeprowadza kontrole zewng¢trzne w oparciu
o zatwierdzony roczny plan kontroli.

2. W wyniku powzigcia informacji o nieprawidlowosciach dotyczacych dziatalnosci jednostki
organizacyjnej Miasta Dg¢blin moze przeprowadzi¢ kontrole dorazng, nieprzewidziang
w rocznym planie kontroli.

3. Kontrolg¢ przeprowadzajg: kompetentni pracownicy Urzedu Miasta Deblina zwani dalej
,.kontrolerami” lub komoérka zewngtrzna upowazniona przez kierownika jednostki.

§13

Jezeli do przeprowadzenia kontroli powotuje si¢ zespdt kontroleréw, to kazdy kontroler dziata
na podstawie imiennego upowaznienia. Czlonkowie zespolu kontrolnego podlegajg
kierownikowi w okresie od rozpoczecia do zakonczenia kontroli.

§ 14
1. Kontrole zewngetrzng przeprowadza sie¢ w kontrolowanej jednostce organizacyjnej w czasie

pracy okreslonym jej regulaminem organizacyjnym, a jezeli wymaga tego dobro kontroli
rowniez w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.



2. Kontroler jest upowazniony do swobodnego poruszania si¢ na terenie kontrolowanej
jednostki organizacyjne;j.

3. Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej zapewnia kontrolerowi warunki i srodki
niezb¢gdne do sprawnego przeprowadzenia kontroli w szczegdélno$ci niezwlocznie
przedstawia kontrolerowi zadane dokumenty i materialy, udziela wyjasnieri, udost¢pnia
urzadzenia techniczne, a w miar¢ mozliwosci oddzielne pomieszczenie z niezbednym
wyposazeniem.

4. Kontroler jest upowazniony do przeprowadzenia ogledzin obiektow, skladnikow
majatkowych 1 przebiegu okresowych czynnosci w obecnosci pracownika jednostki
kontrolowanej wyznaczonego przez jej kierownika,

5. Odmowa udzielenia wyjasnien oraz udost¢pnienia materialdow moze nastgpié¢, gdy dotycza
one informacji niejawnych, a kontroler nie posiada odpowiedniego poswiadczenia
bezpieczenstwa.

6. Odmowa udzielenia wyjasnien moze ponadto nastgpi¢, gdy dotyczg one faktow
i okolicznosci, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialno$¢ karna,
faktycznie pozostajagca z nim we wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do
drugiego stopnia lub 0séb zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

§15

1. Obowigzkiem kontrolera jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie
stwierdzenia nieprawidtowosci - ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkéw oraz oséb za nie
odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiggnie¢ i przyktadow godnych upowszechniania,
wskazanie osob, ktore si¢ do nich przyczynity w sposéb szczegdlny.

2. Obowigzkiem kontrolera jest informowanie kierownika jednostki kontrolowanej
o ujawnionych nieprawidlowosciach wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan
zaradczych i1 usprawniajgcych.

§16

1. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowodéw zebranych w toku post¢powania.

2. Dowodami sg w szczegblnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin,
zeznania $wiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia.

3. Kontroler dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecnosci kierownika
kontrolowanej jednostki organizacyjnej, w ktérej dokument lub rzecz sie znajduje lub
osoby go zast¢pujgce;j.

4. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za dany dziat lub odcinek
pracy, a w razie jej nieobecnosci osoby wskazanej przez kierownika kontrolowanej
jednostki organizacyjnej. W razie ogledzin magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosci
w razie nicobecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej, kierownik kontrolowane;
jednostki powotuje komisje.

5. Przebieg czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 i 4 utrwala sie¢ w protokole.

6. Pobranie dowodu z zeznan $wiadkéw odbywa si¢ na zasadach okreslonych w przepisach
kodeksu postgpowania administracyjnego. Z czynno$ci przestuchania $wiadkéw oraz
przyjecia ustnych wyjasnien 1 o$wiadczen, sporzadza si¢ protokol, ktéry podpisuje
kontroler i osoba sktadajgca zeznanie, wyjasnienie lub o§wiadczenie.
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§17

. Kontroler zabezpiecza dowody zebrane w toku kontroli w szczegdlnosci przez:

a) przechowanie w kontrolowanej jednostce organizacyjnej w oddzielnym zamknigtym
pomieszczeniu,

b) oddanie na przechowanie za pokwitowaniem kierownikowi lub innemu pracownikowi
kontrolowanej jednostki organizacyjne;j.

. Kontroler moze sporzadza¢ Ilub zada¢ od kierownika kontrolowanej jednostki

organizacyjnej sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii, odpisow lub wyciggow
z dokumentéw jak réwniez zestawien 1 obliczen opartych na dokumentach oraz
potwierdzenia ich zgodnosci z oryginatami.

. Zalaczniki, o ktérych mowa w pkt. 2 wraz z dowodami i innymi dokumentami dotgcza si¢

do protokotu kontroli w kolejnosci odpowiadajacej kolejnosci dokonywanych czynnosci,
numerujgc kolejno strony kart.

. Zalaczniki shuzg wylacznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem przepis6w o ochronie

informacji niejawnych.

§18

. Pracownicy kontrolowanej jednostki organizacyjnej sa obowigzani udzieli¢ kontrolerowi

w wyznaczonym terminie ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych
przedmiotu kontroli. Ustne wyjasnienia kontroler utrwala w razie potrzeby w formie
protokotu.

. Kontroler moze zwraca¢ si¢ o wyjasnienie rowniez do bylych pracownikéw kontrolowane;

jednostki organizacyjne;j.

. Prawo odmowy udzielenia wyjasnien trwa mimo ustania malzenstwa lub przysposobienia.
. Kazdy moze zlozy¢ kontrolerowi pisemne lub ustne o$§wiadczenie dotyczace przedmiotu

kontroli.

§19

. W razie uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestepstwa lub naruszenia dyscypliny

finanséw publicznych kontroler zawiadamia:
a) zarzadzajgcego kontrole,
b) kierownika jednostki kontrolowane;.

. Zawiadomienia, o ktérych mowa w ust. 1 stanowig zataczniki do protokotu kontroli.

§ 20

. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontroler przedstawia w protokole kontroli.
. Protokoél kontroli zawiera opis stanu faktycznego i prawnego stwierdzonego w toku

kontroli oraz ocen¢ kontrolowanej dziatalnosci, w tym ustalonych nieprawidlowosci
z uwzglednieniem przyczyn powstania, zakresu i skutkéw tych nieprawidlowosci oraz 0sob
za nie odpowiedzialnych jak rowniez osiggnigcia i przyktady godne upowszechnienia oraz
osoby, ktére si¢ do nich przyczynily w sposob szczeg6lny.



§21

Protokét z kontroli powinien ponadto zawiera¢:

a) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, Regon oraz Numer Identyfikacji
Podatkowej, imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej oraz oznaczenie
jednostki nadrzednej nad jednostkg kontrolowang,

b) imi¢ i1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera lub kontroleréw oraz numer i date
upowaznienia do kontroli,

c) datg rozpoczgcia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych w jednostce kontrolowanej,
z wymienieniem dni przerw w kontroli,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) wzmianke o przekazaniu informacji o podjetych dziataniach zapobiegajacych powstaniu
nieprawidtowosci i ich skutkach do czasu zakonczenia kontroli,

f) wzmianke o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen oraz o prawie odmowy
podpisania protokohu,

g) wzmiank¢ o zgloszeniu zastrzezen oraz o stanowisku zajetym wobec nich przez
zarzadzajgcego kontrole,

h) oméwienie dokonanych w protokole poprawek, skreslen i uzupelnien,

i) wzmianke o doreczeniu egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowane;j,

J) wzmianke¢ o dokonaniu wpisu do ksigzki kontroli,

k) miejsce i date podpisania protokotu,

1) podpis kontrolera na ostatniej stronie protokotu,

m) wzmiank¢ o odmowie podpisania protokotu.

§22

1. Kierownikowi kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub osobie go zastepujgcej
przyshuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu kontroli umotywowanych
zastrzezen do ustalen zawartych w protokole.

2. Zastrzezenia sktada si¢ na pismie w terminie 14 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.

3. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 2, kontroler jest obowigzany
dokona¢ ich analizy i w miar¢ potrzeby podja¢é 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.

§23

1. Po zakonczeniu kontroli zarzadzajacy kontrole, biorac pod uwage ustalenia zawarte
w  protokole  kontroli oraz  zastrzezenia 1 stanowisko, przekazuje
w terminie 14 dni od doreczenia kierownikowi kontrolowanej jednostki organizacyjnej
wystapienie pokontrolne.

2. Wystapienie pokontrolne zawiera oceng¢ badanej dziatalno$ci wynikajgcej z ustalen
zawartych w protokole kontroli, a w razie stwierdzenia nieprawidlowosci takze uwagi
1 wnioski w sprawie ich usunigcia.

3. Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej, ktéremu przekazano wystgpienie
pokontrolne jest obowigzany w terminie okreSlonym w wystgpieniu, nie dtuzszym niz
30 dni, poinformowaé organ, ktéry zarzadzil kontrole o sposobie wykorzystania uwag



1 wykonania wnioskéw oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych
dziatan.

§24

1. Kontrolujgcy dokumentuje przebieg i wyniki czynnos$ci kontrolnych zaktadajac i prowadzac
akta kontroli.
2. Akta kontroli prowadzi sie zgodnie z kolejnoscig dokonywanych czynnosci numerujgc ich
kolejne strony.
3. Akta kontroli obejmujg w szczegdlnosci:

1) upowaznienia do kontroli,

2) program kontroli,

3) protokét z kontroli,

4) wystgpienia pokontrolne,

5) zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

6) korespondencja zwigzana z kontrolg, m.in.: wyjasnienia kierownika jednostki
kontrolowane;.
4. Akta kontroli stuzg tylko do uzytku stuzbowego.
5. Akta kontroli moga by¢ udostepnione innym osobom lub instytucjom jedynie na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzes$nia 2001 roku o dostepie do informacji publiczne;.

Rozdzial 111
Kontrola wewngtrzna

§25

Kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta Deblin zobowigzani sg do zorganizowania
w swoich jednostkach kontroli wewnetrznej, a takze do wydania zarzadzen w sprawie
warunkOw i trybu jej przeprowadzenia.

§26

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

. Kontrole biezacg sprawujg kierownik jednostki organizacyjnej i jego zastepcy, gléwny
ksiegowy, kierownicy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych, zgodnie z ich zakresem
czynnosci.

3. Kontrole okresowe przeprowadzone sa na zarzadzenie kierownika jednostki

organizacyjnej, na podstawie rocznego planu kontroli.

4. W wypadkach uzasadnionych szczegdlnymi okoliczno$ciami kierownik jednostki

organizacyjnej moze zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli okresowej poza rocznym planem

kontroli.

PN —

§27

Z kontroli wewng¢trznej sporzgdzana jest notatka stuzbowa.
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Rozdzial IV
Ewidencja i przechowywanie materialéw z kontroli

§28

. W jednostkach organizacyjnych Miasta Deblin prowadzi si¢ ksigzki kontroli.
. Za prowadzenie i udostepnienie ksigzki kontroli odpowiedzialny jest kierownik jednostki

kontrolowane;.

. Ksigzka kontroli zawiera co najmniej:

a) imig¢ i nazwisko kontrolera,

b) nazwe organu zarzadzajgcego kontrole,

¢) czas trwania kontroli,

d) przedmiot i zakres kontroli,

e) podpis kontrolera,

f) date otrzymania protokotu kontroli i numer, pod ktérym jest przechowywany,

g) date otrzymania wystgpienia pokontrolnego i numer, pod ktérym jest przechowywane.

Ksiazke kontroli prowadzi si¢ w ksiazce o kolejno ponumerowanych stronach w sposéb
uniemozliwiajacy usunigcie z niej kart.

§29

Ksigzke kontroli wraz z materiatami z kontroli pokazuje si¢ na zgdanie kontrolera.

§ 30

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

§ 31

W imieniu Burmistrza Miasta De¢blin dokumentacje z kontroli jednostek organizacyjnych
Miasta Deblin gromadzi Wydziat Organizacyjno-Administracyjny.
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Ewidencja systemow informatycznych, aplikacji oraz upowaznionych uzytkownikéw do ich obstugi

Komorka organizacyjna: Wdzial Finansowy — ksiegowo$¢é budzetowa

Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia Burmistrza Nr 1.2022
z dnia 3 stycznia 2022 roku
(zmieniajacy Zatacznik nr 9 do Instrukcji
obiegu 1 kontroli wewnetrznej dokumentow
finansowo-ksiegowych oraz zaktadowego
planu kont dla Miasta Deblin i Urzedu Miasta
Deblin)

Lp. Nazwa Funkcja/przeznaczenie Imie¢ i nazwisko Funkcja Identyfikator | Data nadania e ’
systemu / aplikacji systemu / aplikacji uzytkownika uzytkownika /login uprawnien odebralfla'
uprawnien
Administrator admin 10.05.2000 zakoficzenie
QWANT uzytkowania
Radostaw Gadula 30.09.2010 r.
wyprodukowany przez Urszula Kiak Operator uk1 10.05.2000 24.09.2004
k. QNT Systemy Informatyczne Agata Zargba Operator azl 10.05.2000 31.12.2010
Gliwice ul. Zwirki i Wigury 85 Renata Koldej Operator k1 18.06.2000 30.05.2007
Malgorzata Moleda Operator mml 28.05.2002 31.12.2010
komputerowe Kinga Bararska Operator kwl 01.01.2003 zakonczenie
prowadzenie ksigg uzytkowania
30.09.2010 r.
Matlgorzata Wéjcik Operator mwl 19.07.2004 zakonczenie
uzytkowania
30.09.2010 .
Matgorzata Drazyk Operator mdl 05.03.2007 31.08.2009




Magdalena Ochota Operator mtl 01.09.2009 zakonczenie
uzytkowania
30.09.2010.
Iwona Krélikowska Operator Ik1 05.11.2007 zakorczenie
uzytkowania
30.09.2010r.
Lp. Nazwa Funkcja/przeznaczenie Imig i nazwisko Funkcja Identyfikator | Data nadania dI:)ata .
systemu / aplikacji systemu / aplikacji uzytkownika uzytkownika /login uprawnien St
uprawnien
FINANSE Radostaw Gadula Administrator ADMIN 01.10.2010
wyprodukowany przez Malgorzata Wojcik Operator GOSIA W 01.10.2010
2. ProgMan S.A. komputerowe prowadzenie ksiag Magdalena Ochota Operator MAGDA 01.10.2010
Gdynia Al. Zwycigstwa 96/98 Iwona Krélikowska Operator IWONA 01.10.2010
Kinga Baranska Operator + KINGA 01.10.2010 | 30.06.2020
nadzor
Agata Zargba Operator + AGATA 01.09.2015 | 31.12.2021
nadzor
Edyta Filipek Operator+ EDYTA 01.07.2020
nadzor
Agnieszka Operator+ AGROBEL 03.01.2022
Maiewska-Grobel nadzor
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