ZARZADZENIE NR 147/05
BURMISTRZA GMINY RYMANOW
Z. DNIA 23 listopada 2005 roku.

w sprawie ustalenia Regulaminu kontroli finansowej w Urzedzie Gminy w Rymanowie

Na podstawie art. 35a ust. 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (j. t.
Dz. U. 22003 r. Nr 15, poz. 148 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Ustalam w Urzedzie Gminy w Rymanowie Regulamin kontroli finansowej
opracowany zgodnie z komunikatem Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003
r. w sprawie ogloszenia ,,Standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora
finanséw publicznych”, zwany dalej Regulaminem.

2. Regulamin stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2
Zobowiazuje kierownikoéw komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy w Rymanowie do

zapoznania podlegtych im pracownikéw z Regulaminem.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenie Nr 147/05
Burmistrza Gminy w Rymanowie
z dnia 23 listopada 2005 roku.

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§ 1

Regulamin kontroli finansowej w Urzedzie Gminy w Rymanowie okre§la zasady
przeprowadzania kontroli finansowej w Urzedzie Gminy w Rymanowie.

§2

Uzyte w Regulaminie kontroli finansowej w Urzedzie Gminy w Rymanowie okreslenia
0znaczaja:

Regulamin — Regulamin kontroli finansowej w Urzgdzie Gminy w Rymanowie,

Gmina — Gmina Rymanow

Burmistrz — Burmistrz Gminy w Rymanowie

kontrola — kontrola finansowa w Urzedzie

komorka — komorka organizacyjna w Urzedzie

pracownik — osoba zatrudniona w Urzedzie

§3

Kontrola finansowa prowadzona jest zgodnie z trybem przeprowadzania kontroli wewngtrznej
okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

§ 4
Procedury kontroli finansowej, objgte niniejszym regulaminem, okreslaja dziatania zwiazane
z wykonywaniem kontroli finansowej w zakresie wszystkich podejmowanych operacji
dotyczacych gromadzenia i rozdysponowania $rodkdéw publicznych oraz gospodarowania
mieniem publicznym.

§5
Regulaminu nie stosuje sig, jezeli z przepiséw szczegodlnych wynikaja inne zasady lub tryb
prowadzenia kontroli.

§ 6
Regulamin reguluje kontrolg finansowa, dotyczaca procesow zwiazanych z gromadzeniem i
rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem, ktéra obejmuje:

1. zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny
celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2. badanie i1 pordéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania i
gromadzenia $rodkow publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i
dokonywania wydatkéw ze $srodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych
oraz zwrotu §rodkéw publicznych,

3. prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur, o ktorych mowa w
punkcie 1.

§7



Pracownikom Urzedu zapewnia si¢ dostgp do informacji niezbednych dla
wykonywania przez nich obowiazkéw, w oparciu o przeptyw informacji wewnatrz
Urzgdu, zar6wno w kierunku pionowym — w gor¢ i w dot struktury organizacyjnej —
jak i poziomym.

Pracownicy Urzgdu wspoldziataja w przetwarzaniu informacji, dla celéw ktorym maja
one stuzy¢.

Kierownictwo Urzedu, Kierownicy komoérek oraz pozostali pracownicy otrzymuja w
odpowiedniej formie i1 czasie, wlasciwe 1 rzetelne informacje potrzebne im do
wypelnienia obowiazkow.

Burmistrz zapewnia efektywne funkcjonowanie komunikacji zewnetrznej, celem
pozyskiwania od innych jednostek danych istotny dla realizacji zadan Urzedu.

§ 8
Kierownicy komorek maja obowiazek w sposdb precyzyjny i spojny okreslenia
podleglym pracownikom zadan, uprawnien i zakresow odpowiedzialno$ci oraz
sprawozdawczo$ci sporzadzanej dla potrzeb Urzedu, albo dla potrzeb kontroli
zewngetrzne;j.
Dokumenty okre$lajace zakresy obowiazkéw pracownikdéw, ich uprawnienia oraz
zakres ich odpowiedzialnosci 1 sprawozdawczo$ci sa sporzadzane na piSmie, a ich
przyjecie przez pracownika jest kwitowane; jeden egzemplarz dokumentu nalezy
przekaza¢ do akt osobowych pracownika.

§9
Burmistrz jest obowiazany dokona¢ identyfikacji zadan, przy dokonywaniu ktérych
pracownicy moga by¢ szczegoOlnie podatni na wpltywy szkodliwe dla gospodarki
mieniem 1 wykonywania zadan Urzedu oraz powinien podja¢ odpowiednie $rodki
zaradcze poprzez wiasciwe dyspozycje.
Burmistrz dokonuje identyfikacji zewngtrznego i wewngtrznego ryzyka zwiazanego
z osiaganiem zadan Urzedu.
Czynnos$ci wymienione w ust. 1 i 2 powinny by¢ dokonywane przynajmniej raz
w roku, w formie pisemnej i udostgpnione pracownikom.

§ 10
Burmistrz jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowej Urzedu, w tym za
wykonywanie okreslonych ustawa obowiazkow w zakresie kontroli finansowe;.
Burmistrz moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowe;j
pracownikow Urzedu. Przyjecie obowiazkow przez te osoby powinno by¢ stwierdzone
dokumentem.

§ 11

Celem kontroli finansowej, poza celami okreslonymi w § 3, jest zapewnienie
prawidtowosci gromadzenia i wydatkowania $rodkow pod wzgledem legalnosci,
celowosci, gospodarnosci 1 rzetelno$ci na kazdym etapie dziatania oraz wykrycia
nieprawidtowosci zwiazanych z realizacja zadan, jak réwniez inicjowanie dzialan
zmierzajacych do poprawy sprawnos$ci funkcjonowania Urzedu w zakresie, o ktorym
mowa w § 25.

Kontrola finansowa powinna dostarczy¢ informacji, czy ujeta w dokumentach
operacja gospodarcza odpowiada rzeczywistosci oraz jest zgodna z obowiazujacymi
przepisami, a takze z planem finansowym Urzedu.

§12



1.

Kontroli podlegaja, na etapie tworzenia, dokumenty zwiazane z planowanym lub
rozpoczetym procesem gospodarczym oraz dokumenty stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczych ( dowody ksiggowe).
Dowodami ksiggowymi sa dokumenty stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej
,» dowodami zrodtowymi”:

a. zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahenta,

b. zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

c. wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej 1 udokumentowane zgodnie z przepisami dotyczacymi rachunkowosci.
Dokumenty wystawione przez poszczegélne komorki powinny by¢ sporzadzone
rzetelnie, pismem maszynowym wzglednie dtugopisem. Btedy w dokumentach moga
by¢ poprawione wylacznie przez skreslenie niewlasciwego zapisu w ten sposéb aby
mozna byl przeczyta¢ pierwotny zapis. Nad zapisem skreslonym nalezy wpisaé
wiasciwa tre$¢ lub sume. Wszelkie poprawki w dokumentach winny by¢ zaopatrzone
w podpis osoby wystawiajacej dokument.
Dokumenty zewngtrzne poprawia si¢ jedynie poprzez wystawienie dowodu
korygujacego (noty), ktéry w oryginale przesyta si¢ dostawcy.
Dokumenty otrzymane droga korespondencyjna lub zlozone przez strony do
sekretariatu Urzedu (faktury, rachunki i inne dowody stanowiace podstawe wyptat) —
sekretariat ten rejestruje w dzienniku korespondencyjnym i1 po sprawdzeniu przez
uprawnionego pracownika pod wzglgdem merytorycznym przekazuje do komorki
finansowej celem sprawdzenia pod wzglgdem formalno — rachunkowym i dalszej
realizacji.
Sprawdzone dokumenty przekazywane sa osobie upowaznionej do ich zatwierdzenia
do wyplaty.
Zatwierdzony dokument otrzymuje odpowiednia osoba w komoérce finansowej celem
uruchomienia przekazania naleznosci w formie gotowkowej lub bezgotowkowe;.

§ 13
Dowodem dokonania czynnosci z zakresu kontroli jest zlozenie przez
przeprowadzajacego kontrolg podpisu na dokumencie stanowiagcym przedmiot kontroli
lub odzwierciedlajacym przeprowadzona kontrolg.
Ztozenie podpisu oznacza brak zastrzezen kontrolujacego do kontrolowanej materii, a
ztozenie podpisu przez gldwnego ksiggowego oznacza w szczegolnosci, ze:
1) nie zglasza on zastrzezen do treSci merytorycznej operacji i jej zgodnosci z
prawem,
2) nie zgtasza on zastrzezen kompletno$ci oraz formalno rachunkowej rzetelno$ci
i prawidlowosci dokumentoéw dotyczacej danej operacji,
3) zobowiazania wynikajace z danej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym
oraz harmonogramie dochodow i wydatkow.

Rozdziat 11
Procedura kontroli dochodéw 1 wydatkéw budzetowych.

§ 14
Kontrola dochodow budzetowych ma na celu sprawdzenie czy:
1) prawidlowo i terminowo ustalano naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,
2) terminowo pobierano wplaty 1 dokonywano zwrotow nadptat oraz
przekazywano zarachowane kwoty dochodow na wlasciwe rachunki, w tym na
rachunki wlasciwych organdow skarbowych,



3) wilasciwie i poprawnie prowadzono ewidencj¢ dochodow wedtug ich rodzajow
1 kwot,

4) terminowo wysylano do zobowiazanych wezwania do zaptaty lub faktury za
wykonane ushugi,

5) terminowo wysylano do zobowiazanych upomnienia oraz wdrazano w
stosunku do nich $rodki egzekucyjne przewidziane prawem,

6) umarzano 1 odpisywano naleznos$ci niesciagnigte w granicach przystugujacych
uprawnien.

2. Kontrola wydatkow budzetowych ma na celu zbadanie, czy przyznane kontrolowane;j
komorce organizacyjnej Urzgdu $rodki zostaly wydatkowane w sposob gospodarny i
oszczedny, stosownie do opracowanego planu rzeczowego w granicach przyznanych
kwot oraz z zachowaniem wymogow przepisow o finansach publicznych.

3. Kontrola wydatkéw polega na zbadaniu:

1) prawidlowosci sporzadzenia planu finansowego,

2) kompletnos$ci ujgcia 1 prawidlowosci zaliczania wydatkow do okresow,
ktérych dotycza oraz ich wiasciwej klasyfikacji,

3) czy przyznane $rodki finansowe wykorzystane sa zgodnie z przeznaczeniem i
czy nie sa dokonywane wydatki niecelowe, ktorych glownym celem jest
wykorzystanie posiadanych $rodkow,

4) prawidlowosci udokumentowania poszczegélnych wydatkow, a zwlaszcza czy
zastosowano wlasciwe ceny, narzuty itp. i czy dowody ksiggowe odpowiadaja
wymogom przewidzianym w przepisach,

5) terminowosci rozliczenia zaliczek doraznych i stalych,

6) wysokosci i zasobnosci zaciagnigtych zobowiazan budzetowych,

7) przestrzegania wymagan dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych.

4. Przedmiotem oceny w zakresie wydatkéw powinny by¢ w szczegolnosci:

1) zgodno$¢ realizacji wydatkéw z zadaniami rzeczowymi,

2) sposob 1 prawidlowos¢ ksztattowania si¢ zapaséw materialowych i innych
sktadnikéw majatkowych,

3) prawidlowos¢ ksztalttowania sig naleznos$ci i zobowiazan budzetowych.

Rozdziat 111
Procedura kontroli rozrachunkow

§ 15
1. Kontrola rozrachunkéw obejmuje si¢ rozrachunki — z wszelkich tytutow — dotyczace
bezspornych nalezno$ci 1 zobowiazan, roszczen spornych znajdujacych si¢ w
postgpowaniu lub arbitrazowym, jak tez niedoborow i szkdd powstatych w $rodkach
rzeczowych, a bedacych w toku wyjasniania.
2. Operacje rozrachunkowe bada si¢ pod wzgledem ich legalnosci, zasadnosci, ewidencji
1 udokumentowania.
3. W toku kontroli rozrachunkéw nalezy bada¢ czy:
1) =zaistnialy przyczyny powstania nalezno$ci niesciagalnych i przedawnionych z
ustaleniem os6b winnych za ten stan,
2) prawidlowo i terminowo przypisywano i odpisywano naleznosci,
3) zaistnialy przypadki bezprawnego =zaciggania zobowigzan w wysokoS$ci
przekraczajacej granice okreslone w planach finansowych,
4) prawidlowo przeprowadzano merytoryczng i formalna kontrole dokumentow
powodujacych powstanie zobowigzan,
5) prawidtowo i terminowo regulowane sa naleznosci i zobowiazania,



6) prawidtowo naliczane i pobierane sa nalezne odsetki za zwloke,

7) terminowo i prawidtowo zglaszana jest reklamacja wobec kontrahentow,

8) prawidlowo 1 terminowo rozliczano niedobory i1 nadwyzki sktadnikow
majatkowych, szczegolnie w przypadku niedoborow zawinionych,

9) terminowo przekazywane sa do budzetu kwoty nalezno$ci przedawnionych,

10) prawidlowo, terminowo i zgodnie z przeznaczeniem dokonywane sa naliczenia
oraz potracenia zobowiazan z tytutu rozrachunkéw publicznych (skiadki
ubezpieczeniowe, podatki itp.) oraz wobec osob trzecich (renty, alimenty itp.),

11) prawidlowo 1 terminowo ksiggowano rozrachunki ze szczegdlnym
uwzglednieniem konca roku,

12) prawidlowo przeprowadzano inwentaryzacjg rozrachunkéw na koniec roku.

4. W ramach kontroli rozrachunkéw z pracownikami nalezy zbadal przestrzeganie
dyscypliny zaliczkowej oraz rozrachunki z tytutu sprzedazy rzeczowych sktadnikow
majatkowych 1 ustug .

§ 16
1. Wstgpna ocena, realizowana jest przez pracownika wystepujacego z wnioskiem o
przeprowadzenie operacji gospodarczej oraz przez kierownika komorki, w ktorej
zatrudniony jest ten pracownik.
2. Wstgpna ocena, realizowana jest przez gtéwnego ksiggowego, ktoremu przedktadany
jest wniosek o przeprowadzenie operacji gospodarczej. W razie zastrzezen, gléwny
ksiggowy zwraca przedtozone mu dokumenty do wnioskodawcy, z zadaniem udzielenia
wyjasnien w terminie 3 dni.

§ 17

1. Wstepna ocena celowosci dokonywania wydatkéw polega na analizie dokumentéw
pod wzgledem merytorycznym oraz formalno — rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna, o ktérej mowa w ust 1, realizowana jest przez pracownika
wystepujacego z wnioskiem o przeprowadzenie operacji gospodarczej oraz przez
kierownika komorki, w ktorej zatrudniony jest ten pracownik i1 polega na:

1) sprawdzeniu zgodnosci przedmiotu zamdéwienia z umowa lub wnioskiem, w
szczegoOlnosci co do terminu, ceny i jakosci,

2) potwierdzeniu odbioru dostawy lub $wiadczenia uslug na dokumencie
zrodlowym.

3. Kontrola pod wzgledem formalno — rachunkowym, o ktérej mowa w ust. 1
realizowana jest przez gltownego ksiggowego, ktoremu przedklada si¢ stosowne
dokumenty. W razie zastrzezen, gldowny ksiggowy zwraca przedtozone mu dokumenty
do wnioskodawcy, z zadaniem udzielenia wyjasnien w terminie 3 dni.

§ 18
Podpis kierownika jednostki zatwierdzajacy operacj¢ gospodarcza do realizacji oznacza
uznanie, ze zostala ona poddana procedurom kontroli wewngtrznej, zgodnie z przepisami
niniejszego zarzadzenia.

§ 19
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majq zastosowanie przepisy
o finansach publicznych ( Dz. U. z 2003 r. Nr 13, poz. 148, z pdzn. zm.).
2. W sprawowaniu wewngtrznej kontroli finansowe w gminie zastosowanie maja
»Standardy kontroli finansowej w jednostkach sektora finansoéw publicznych



okreslone przez Ministra Finansow (Dz. U. z. Ministra Finansow z 2003 r. Nr 3, poz.
13, Biuletyn Skarbowy Ministerstwa Finanséw Nr 1/2003).



