ZARZADZENIE NR 74/2011
BURMISTRZA MIASTA | GMINY CHOCIANOW

z dnia 17 marca 2011r.

W sprawie upowaznienia Pana Piotra Halczaka do przeprowadzenia kontroli w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Chocianowie

Na podstawie art.30 ust. 1 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2001r. Nr 142,
poz.1591 z pézn. zm), Zarzadzenia Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw Nr. 0151/268/10 z dnia 30 grudnia
2010 r. w sprawie wprowadzenia Kontroli Zarzadczej w Urzgdzie Miasta i Gminy w Chocianowie i jednostkach
organizacyjnych Gminy, Zarzgdzenia Burmistrza Miasta i Gmmy Chocianéw Nr 0151/214/2008 z dnia 21 stycznia
2008 r w sprawie trybu przeprowadzania kontroli wewnetrznej zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. Upowazniam Pana Piotra Halczaka, legitymujgcego sie dowodem osobistym ATl 155677,

wydanym przez Prezydenta Miasta Lubina do:
1) przeprowadzenia kontroli w Osrodku Pomocy Spotecznej w Chocianowie w dniach
21.03.2011r.- 01.04.2011 r. zgodnie z zakresem okre$lonym w zalgczniku do niniejszego

zarzgdzenia
2) przetwarzania danych osobowych, wynikajacych z czynnosci kontrolnych o ktorych mowa
w pkt.1,w zakresie niezbednym do przeprowadzenia tych czynnosci.

§ 2. Upowazniam Pana Piotra Halczaka do pobierania materiatow niezbednych do przeprowadzenia
kontroli o ktérej mowa w pkt.1

§ 3. Upowaznienie niniejsze nie upowaznia do udzielenia dalszych upowaznien i jest wazne

w terminie od 21.03.2011r. do 01.04.2011r.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarz Urzedu Miasta i Gminy w Chocianowie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

! Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Chocianéw Nr 57/2011 z dnia 24 lutego 2011 r zmieniajgce Zarzadzenie Burmistrza
Miasta i Gminy Chocianéw Nr 0151/214/2008 z dnia 21 stycznia 2008 r w sprawie trybu przeprowadzania kontroli wewnetrznej.



Zatgcznik do

ZARZADZENIA NR 74/2011

BURMISTRZA MIASTA | GMINY CHOCIANOW
z dnia 17 marca 2011r.

ZAKRES PRZEDMIOTOWY:

1.

Srodowisko wewnetrzne jednostki:
a)  przestrzeganie wartosci etycznych
b)  kompetencje zawodowe
c)  struktura organizacyjna
d)  delegowanie uprawnien
Cele i zarzadzanie ryzykiem w jednostce:
a)  misja, okreslenie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji
b) identyfikacja ryzyka
¢) analizaryzyka
d)  reakcjanaryzyko
Mechanizmy kontroli w jednostce
a)  dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
b)  nadzér
c) ciaglos¢ dziatalnosci
d)  ochrona zasobéw
e)  mechanizmy kontroli operacji finansowych i gospodarczych
f)  mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych
Informacja i komunikacja w jednostce
a)  biezaca informacja
b)  komunikacja wewnetrzna
¢)  komunikacja zewnetrzna
Monitorowanie i ocena
a)  samoocena

b)  kontrola wewngtrzna

Ponadto kontrola obejmie takze nizej wymienione zagadnienia:

1. Rachunkowos$é w jednostce kontrolowanej

a)  kontrola dokumentacji opisujacej przyjete zasady (polityke) rachunkowosci
b)  kontrola przepisow wewngetrznych regulujacych obieg i kontrole dowodow

ksiggowych



¢)  kontrola czy ustalono w formie pisemnej szczegétowe procedury kontroli
finansowe;j

d) kontrola czy ustalone procedury kontroli finansowej obejmuja procesy
gromadzenia  Srodkéw  publicznych, wydatkowania $rodkéw  publicznych,
gospodarowania mieniem

e)  kontrola czy ustalono szczegbtowe procedury wstepnej oceny celowosci
zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow

f)  kontrola w zakresie prawidlowosci prowadzenia ksigg rachunkowych
w jednostce

g)  kontrola ewidencji ksiggowej w jednostce

2. Gospodarka kasowa w jednostce kontrolowanej

a) w zakresie spraw organizacyjnych (czy w wewnetrznej strukturze
organizacyjnej przewidziano prowadzenie rozliczen gotéwkowych za posrednictwem kasy,
czy ustalono zasady gospodarki kasowej, czy zawarte w niej uregulowania zapewniaja
ochrong $rodkéw pienigznych jednostki, czy kasjer podpisal o$wiadczenie o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej, czy kasjer dysponuje aktualnym wykazem o0s6b
upowaznionych do dysponowania gotéwka i kontroli finansowej zatwierdzania dowodéw
kasowych do wyplaty wraz z wzorem podpiséw tych oséb, czy osobom odpowiedzialnym za
gospodarke kasowa przekazano za pokwitowaniem instrukcje gospodarki kasowej

b) w zakresie zasad funkcjonowania kasy i dokumentowania operacji
kasowych (czy ustalono wysokos¢ pogotowia kasowego, czy wystepowaly przypadki
przekroczenia pogotowia kasowego, czy operacje kasowe dokumentowane sa w sposéb
prawidtowy, czy raporty kasowe s3 sporzadzane na biezaco i w sposéb prawidtowy, czy
wyplaty z kasy dokonywane sa wylacznie z pokwitowaniem, czy potwierdzano zgodno$é
wplat z tytutu oplat ujetych w raporcie kasowym z kwitariuszem przychodowym oraz
bankowymi dowodami wptat na rachunek bankowy, czy zalaczone do raportu dowody
zrédtowe sg oznaczone numerem identyfikacyjnym, czy raporty kasowe byly przekazywane
do ksiggowania za pokwitowaniem i czy zawierajg potwierdzenie przeprowadzonej kontroli,
czy zachowano zgodno$¢ zapisow raportu kasowego z zapisami konta 101 — Kasa, czy
dokonywano w obowiazujacych terminach inwentaryzacji kasy, czy przeprowadzane byly
dorazne kontrole stanu faktycznego gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym, czy
przestrzegano protokolarnego przekazywania kasy w przypadkach zmiany Kasjera, czy

dokonywano kontroli wykorzystania i rozliczenia drukow $cistego zarachowania).



3. Sprawozdawczo$¢ w jednostce kontrolowanej

a)  czy jednostka sporzadzila wymagania sprawozdania jednostkowe

b) czy sprawozdania jednostkowe zostaly sporzadzone prawidlowo pod
wzgledem formalnym (na wlasciwym formularzu, zgodnie z jego trescia, zawieraja
W miejscu oznaczonym podpisy wraz z pieczgcia osoby podpisujacej)
i rachunkowym (sprawdzone zostang sumy kontrolne i sumowanie dziatow
1 rozdziatow)

c) czy sprawozdania jednostkowe zostaly sporzadzone rzetelnie i prawidlowo pod

wzgledem merytorycznym

OKRES OBJETY KONTROLA:
1 styczen 2010 r. — 31 grudzien 2010 .




