ZALACZNIKNR 1

do Zarzadzenia Nr 45/2026
Burmistrza Jastrzebia

z dnia 16 czerwca 2026 r.

W wyniku przeprowadzonych czynnosci kontrolnych dokonana bedzie analiza w zakresie:

- spraw organizacyjnych i zarzadzania,

- gospodarki pienieznej,

- rozrachunkodw,

- gospodarki majatkiem,
- dochodéw/przychodéw,

- wydatkéw/kosztow,
- stanu ksiegowosci.

Obszar

Dokumenty rejestrowe

Proces

Akt zatozycielski, NIP, Regon

Przepisy wewnetrzne

Statut, regulamin organizacyjny, regulamin pracy, procedury
kontroli finansowej, zasady (polityka) rachunkowosci

Obiekty budowlane

Ksigzki obiektéw budowlanych, okresowe przeglady roczne
i piecioletnie obiektow budowlanych, bezpieczenstwo
przeciwpozarowe

Sprawy pracownicze

Kwalifikacje pracownicze, zakresy czynnosci i odpowiedzialno$ci,
naboér pracownikéw, akta osobowe i dokumentacja dotyczaca
stosunku pracy, sprawy bhp, badania lekarskie, czas pracy

Systemy informatyczne i
ochrona danych, KRI, BIP

Dokumentacja przetwarzania danych osobowych oraz warunki
techniczne i organizacyjne, jakim powinny odpowiada¢
urzgdzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania
danych osobowych, Kontrola oprogramowania systemowego,
Ciggtosc dziatalnosci, Ochrona danych osobowych, KRI,BIP

Pojazdy

Korzystanie z pojazdéw stuzbowych i pojazdéw prywatnych,
Sprawnos$¢ pojazdéw do jazdy

Zasob archiwalny

Zasady i tryb postepowania z dokumentacjg archiwalna

Zarzadzanie zasobem ludzkim

Analiza stanu zatrudnienia, przestrzeganie prawa pracy, mobbing




Przepisy wewnetrzne, odpowiedzialnos¢ materialna, pogotowie
Gospodarka kasowa kasowe, ewidencja syntetyczna i analityczna, druki Scistego
zarachowania, przekazywanie kasy, inwentaryzacja kasy, kontrola

wewnetrzna

Gospodarka rachunkami Umowa z bankiem, czeki, ewidencja drukdow Scistego

bankowymi zarachowania w zakresie czekéw, ewidencja ksiegowa
Rozrachunki z kontrahentami, rozrachunki z urzedem
Rozrachunki skarbowym, podatek od towaréw i ustug VAT, rozliczenia z ZUS,

pozostate rozrachunki, ZFSS

|
Obszar Proces

|
Przepisy wewnetrzne, odpowiedzialno$é¢ materialna, forma

prawna wtadania gruntami, oznakowanie $rodkéw trwatych
Majatek jednostki i wyposazenia, ewidencja analityczna i syntetyczna,
inwentaryzacja majgtku, dowody ksiegowe dotyczgce mienia,
kontrola wewnetrzna, gospodarka mieniem

Przepisy wewnetrzne, organizacja magazynu, odpowiedzialnosé
materialna, druki Scistego zarachowania, przyjmowanie i

Gospodarka magazynowa ] o ] ] ] )
wydawanie materiatdw, ewidencja syntetyczna, inwentaryzacja,

kontrola wewnetrzna

Dochody/przychody Dochody i przychody, ewidencja syntetyczna, umowy

Przepisy wewnetrzne regulujgce wynagrodzenia, karty
Wydatki na wynagrodzenia wynagrodzen pracownikdw, ewidencja nieobecnosci
pracownikéw, listy ptac

Przepisy wewnetrzne regulujgce obieg dokumentéw
Wydatki pozostate dotyczacych wydatkdw, klasyfikacja kosztow, zatwierdzanie
i realizacja wydatkdéw, delegacje krajowe i zagraniczne

Ewidencja syntetyczna i analityczna, pozostate konta bilansowe,
Stan ksiegowosci konta pozabilansowe, ksiegi rachunkowe, sprawozdawczos¢

finansowa, zestawienie obrotow i sald, dziennik

Planowane czynnosci i techniki przeprowadzania zadania:

W trakcie przeprowadzania zadania kontrolnego planuje sie nastepujgce dziatania
i zastosowanie nastepujgcych technik przeprowadzania zadania:

Dobor proby w poszczegdlnych obszarach wyniesie okoto 5% populacji z okresu
rozrachunkowego od 1 stycznia 2025 roku do 30 kwietnia 2026 roku. Ponadto w przypadku



stwierdzenia nieprawidtowosci lub pojawiajgcych sie watpliwosci kontrolg zostanie objety

réwniez lata wczesniejsze i okres biezgcy:

zapoznanie sie z dokumentami stuzbowymi, ksiegami rachunkowymi, aktami, decyzjami.
Powyisze dokumenty sprawdzone bedy pod katem prawidtowosci udokumentowania
i ewidencjonowania oraz zgodnosci z przepisami prawa,

uzyskanie wyjasnien i informacje od pracownikéw komdrek organizacyjnych, ktére beda
kontrolowane,

przeprowadzenie ogledzin, w celu zweryfikowania: stanu drukéw, materiatéw, wyposazenia,
sprawdzenie rzetelno$¢ uzyskanych informacji przez poréwnanie ich z informacjg
pochodzacg z innych Zrddet,

poréwnanie okreslonych zbioréw danych w celu wykrycia operacji nieprawidtowych lub
wymagajgcych wyjasnienia,

przeprowadzenie rozpoznawcze badania probek polegajgce na pobieraniu prébek
losowych.

Cel przeprowadzenia zadania kontrolnego:

Identyfikacja i analiza ryzyk zwigzanych z realizacjg zadan przez kontrolowang jednostke.
W wyniku przeprowadzonego zadania kontrolnego dokonana bedzie:

ocena pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, a takze
przejrzystosci,
ocena funkcjonowania kontroli prewencyjnej, detekcyjnej, korekcyjnej, kierowniczej,

obiektywna i niezalezna ocena organizacji i zarzadzania oraz gospodarki finansowej
w zakresie adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci.



