Zarzadzenie Nt.852000 l A

Burmistrza Gminy i Miasta Kozieglowy
z dnia Qs M. 2009 r.

w sprawie: Planu kontroli wewnetrznej Urzedu Gminy i Miasta
' Kozieglowy na rok 2009

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia & marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadzam co
nastepuje:

§1

Wprowadzam Plan Kontroli Wewngtrznej obowiazujacy w Urzedzie Gminy i
Miasta Koziegtowy w 2009 r. stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ kicrownikéw wszystkich referatéw i jednostek organizacyjnych
Gminy i Miasta Koziegtowy do zapoznania sie z jego trescia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1
Do Zarzadzenianr ............
zZdnia ....................

PLAN KONTROLI FINANSOWEJ W ROKU BUDZETOWYM 2009

L.p. | Nazwa wydziatu, Zakres objety kontrola |Czas trwania kontroli
jednostki,
samodzielnego
stanowiska

1. |Zespot Szkétw Kontrola kompleksowa |01.12 —01.12.2009 r.
Koziegtowach 5 % wydatkéw

2. |Zespot Szkot w Kontrola kompleksowa |02.12 —02.12.2009 r.
Lgocie Gornej 5 % wydatkow

3. |Zespot Szkotw Kontrola kompleksowa |03.12 —03.12.2009 r.
Pinczycach 5 % wydatkéw

4. |Szkofa Podstawowa | Kontrola kompleksowa |04.12 — 04.12.2009 r.
w Cynkowie 5 % wydatkow

5. |Szkota Podstawowa |Kontrola kompleksowa |07.12 — 07.12.2009 r.
w Gniazdowie 5 % wydatkéw

6. |Szkota Podstawowa |Kontrola kompleksowa |08.12 — 08.12.2009 r.
w Siedlcu Duzym 5 % wydatkéw

7. |Szkota Podstawowa |Kontrola kompleksowa |10.12 — 10.12.2009 r.
w Koziegtéwkach 5 % wydatkow

8. |Przedszkole w Kontrola kompleksowa [11.12 -11.12.2009 r.
Koziegtowach 5 % wydatkow

9. |Zespot Kontrola kompleksowa |14.12 —14.12.2009 r.
Ekonomiczno- 5 % wydatkéw
Administracyjny
Oswiaty
Samorzgdowej
Gminy i Miasta
Koziegfowy

10. |Gminno - Miejski Kontrola kompleksowa [15.12 —15.12.2009 r.
Osrodek Pomocy 5 % wydatkow
Spotecznej w
Koziegtowach




11.

Zaktad Ustug
Komunalnych w
Koziegtowach

Kontrola kompleksowa
5 % wydatkow

16.12-16.12.2009 r.

12.

Gminno — Miejski
Osrodek Promociji
Kultury w
Koziegtowach

Kontrola kompleksowa
5 % wydatkow

17.12 -17.12.2009 r.
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PLAN KONTROLI FINANSOWEJ W ROKU BUDZETOWYM

R

DUrmistirz G

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu kontroli

wewnetrznej

L.p-

Nazwa
jednostki/wydziatu

Rodzaj
Kontroli

Czas trwania
kontroli

Osoba
kontrolujaca




- Plac Moniuszki 14 Zatacznik Nr 2
do Regulaminu kontroli
wewngetrznej

........................................................

.......................................

(miejscowosé, data)
Upowaznienie nr .......

Na podstawie § 3 Regulaminu kontroli wewngtrzne] upowazniam
P BT AP AT s A e 8 A s
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia KONtroli ............o.euevveereeoeseeeemeeeeeeeeoeoooooooooo

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
Zakres tematyczny kontroli:

[

W b

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dowodu osobistego. Wazno$é
upowaznienia uptywa z dniem .............ccooeeeeeevmrioeerein

.............................................................................

(pieczel i podpis osoby wydajqcej upowaznienie)

Waznos¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia

...............................................................................

(pieczeé i podpis osoby wydajqcej upowaznienie)



,,,,,,,

Zatacznik Nr 3
do Regulaminu kontroli
] ) wewngtrznej
PROTOKOL PRZYJECIA USTNYCH WYJASNIEN
Na podstawie upowaznienia nr..... z dnia ......... wydanego przez ...................
Wdniu oo, 0d Pana/Pani ........c.ooeeueueeviiieeeeeereoeseee
Zostaty przyjete ustne wyjasnienia w sprawie

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

Przed podpisaniem sktadajacy ustne wyjasnienia zapoznal si¢ z trescig
protokotu.

Kontroler Osoba sktadajaca wyjasnienia

.......................................................................



ZADANIE ZLOZENIA WYJASNIEN NA PISMIE

Na podstawie upowaznienianr ..... z dnia ............ proszg o ztozenie pisemnych
wyjasnien co do :

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

.................................................................................................................................

w ilosci dwoch egzemplarzy w terminie 3 dni od daty otrzymania niniejszego
zapytania .

Kontroler

................



Zalacznik Nr 4
do Regulaminu kontroli
wewngetrzne;j

........................................................

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokot ogledzin

Na podstawie § 7 ust. 3 kontroli wewngtrznej, oraz na podstawie upowaznienia
Nr ... kierownika  jednostki  do przeprowadzenia  kontroli

.................................................................................................................................

dokonat w dniu ...........o.ocoovmveer
OLIGAZIN ..o
(okreslenie obiektu, sktadnikow majqtkowych, przebiegu czynnosci poddanych
ogledzinom)

w wyniku ktorych ustalono, co nastepuje:

..................................................................................................................................
..................................................................................................................................

...............................................................................................................................

........................................................................................................

(podpis osoby uczestniczqcej w ogledzinach) (podpis kontrolera)



Zatacznik Nr 5
do Regulaminu kontroli

wewnetrznej
PROTOKOL
Kontroli magazynu...............ccueeomevemmnmeosoeeeoeeeeeoeeoeoeoooooooo
Przeprowadzone;j w dniu L, od godz............. do
51573 /. PIZEZ oottt
Kontrole przeprowadzono w obecnosci

.................................................................................................................................

W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono co nastepuje :

Rzeczywisty stan magazynowy

Stan wg. Kartotek na dzien kontroli.

Nadwyzka/niedobor ....................

Magazynier/ka jest /nie jest zaznajomiony/na z obowigzujacymi przepisami
prawnymi .

5. W dokumentacji osobowej magazyniera/ki znajduje si¢ / nie znajduje sie
odpowiedzialno$¢ materialna za minie powierzone.

Ostatnig kontrole magazynu przeprowadzono w dniu ............ ..

7. Uwagi o brakach w  zabezpieczeniu pomieszczen  magazynu

i D e

&

............................................................................................................................
............................................................................................................................

............................................................................................................................

Niniejszy  protokét  zostat sporzadzony w  dwdch jednobrzmiacych
egzemplarzach i stanowi zatacznik do protokotu kontroli .

Magazynier.......coeeeveeeveeeeeeeeeeeeee)



Zatacznik Nr 6
do Regulaminu kontroli

wewnegtrznej
PROTOKOL
K OMTOM KA sssevsisssn crimu58u538855samnsaemnmsenes s sessemssss s s SR em e e
Przeprowadzonej W 611511 (R od B0 T s e do
godz................ PELCZ usisuem st enenssmmeonsssssssoy Oy A SR SN S o e SR EA
Kontrole przeprowadzono w obecnosci
W toku czynnosci kontrolnych stwierdzono co nastepuje :
8. Rzeczywisty stan gotowki w kasie ............
9. Stan gotowki wedhug raportu kasowego nr .... na dzieni kontroli ... z dnia
10.Nadwyzka/niedobor ......................
11.Stan innych waloréw .........oocooveveeveioii
12.Stan drukow $cistego zarachowania ...
13.Pogotowie kasowe ustalone przez .............. Na MO comsmmsiomn. z dnia
............ wynosi w jednostce AR £ 113,

14.Kasjer/ka jest /nie jest zaznajomiony/na z obowigzujacymi przepisami
prawnymi .

15.W  dokumentacji osobowej kasjera/ki znajduje si¢ / nie znajduje sie
oswiadczenie o odpowiedzialnosci za mienie powierzone do wyliczenia .

16.Ostatnig kontrolg w kasie przeprowadzono w dniu ..............

17.Uwagi 0 brakach ~ w  zabezpieczeniu  pomieszczen kasy

............................................................................................................................
............................................................................................................................

............................................................................................................................

Niniejszy  protokét  zostat sporzadzony w  dwdch jednobrzmiacych
egzemplarzach i stanowi zatacznik do protokotu kontroli .



Zatacznik Nr 7
do Regulaminu kontroli
wewnetrzne]

PROTOKOL POBRANIA DOWODOW RZECZOWYCH

Na podstawie upowaznienia
DI ettt sae e ab et s te e e s b e e
............................. dziatajac w obecnosci .......ocoooevveeeeeveeeen...dokonano w
6 (17| SR W Baiansanumersmmmmmrsnos pobrania rzeczy w postaci :

...........................................................

...................................................
...................................................

...................................................

Kontroler

...............



Zatacznik Nr 8
do Regulaminu kontroli

wewnetrznej
............................. dnia ..........
PROTOKOL KONTROLI
Protokot kontroli finansowej sporzadzony przez ............ dzialajacego/ej na
podstawie upowaznienianr...... z dnia ........... wydanego przez ..............

—y

. Jednostka / referat

2. Zakres kontroli :

........................
-----------------------

.......................
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USTALENIA KONTROLI



