ZARZADZENIE NR 80/2005
BURMISTRZA GMINY RYMANOW
Z DNIA 12 SIERPNIA 2005 ROKU

w sprawie wprowadzenia procedury kontroli wewnetrznej w Gminie

Rymanow

Na podstawie art. 35a ust 3, w zwiazku z art. 28a ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku -
o finansach publicznych (Dz.U. z 2003 roku Nr 15 pdz. 148 z p6zn.zm.) zarzadzam co

nastepuje:

§1

1. Kontrola w zakresie:

a) pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,

b) zaciagania zobowiazan finansowych,

c¢) dokonywania wydatkéw ze srodkdéw publicznych,

d) udzielania zamoéwien publicznych,

e) zwrotu srodkéw publicznych,

nastgpuje poprzez badanie i pordwnanie stanu faktycznego ujawnionego w dokumentach

tworzonych w toku odpowiedniego postgpowania, ze stanem Wwymaganym.
2. Dokonanie kontroli dokumentowane jest przez ztozenie podpisu na dokumencie przez

osobeg uprawniona do kontroli.

§2

1. Kontroli dokonuje si¢ pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci oraz zgodnos$ci
dokumentacji ze stanem faktycznym.

2. Kontrola legalnos$ci polega na ocenie zgodno$ci z prawem operacji gospodarcze;j.

3. Celowos$¢ oznacza zwiazek pomigdzy zaciagni¢ciem zobowigzania/wydatkiem a realizacja
zadan ustawowo/statutowych oraz adekwatno$¢ zamierzonego wydatku do spodziewanego
efektu.

4. Gospodarno$¢ oznacza korzystny stosunek naktadu zwiazanego z dana operacja, a

spodziewanymi efektami.



§3

Kontrola wewngtrzna dokonywana jest w formie wstepnej 1 nastgpczej.

§4
Pracownik podejmujacy dzialania w przedmiocie okreslonym w § 1 ust 1 jest zobowiazany do

biezacej samokontroli.

§5

1. Czynnosci kontrolne w ramach posiadanych kompetencji z zastrzezeniem przepisoOw
niniejszego zarzadzenia. sprawuja w szczegolnosci:

a) Kierownik jednostki,

b) Glowny Ksiggowy,

¢) Kierownicy komorek organizacyjnych.
2. Osoby wymienione w ust | zobowiazane sa w szczeg6lnosci do:

a) biezacej kontroli podlegltych sobie pracownikdw,

b) biezacej kontroli realizacji zadan podlegtych sobie komoérek organizacyjnych,

¢) podejmowania dziatan zmierzajacych do eliminacji stwierdzonych nieprawidtowosci

1 zapobiegania powstawaniu takich w przysztosci, w szczegdlnosci skladania

odpowiednich wnioskéw do Kierownika jednostki.

§6

Kontrola procesow zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkéw publicznych

dotyczy:

1. Kontroli dochodow budzetowych i ma na celu stwierdzenie czy:

a) prawidtowo i terminowo ustalono naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych,

b) terminowo pobierano wptaty i dokonywano zwrotu nadptat oraz przekazywano
zarachowane kwoty dochodéw na wtasciwe rachunki,

¢) wlasciwie 1 poprawnie prowadzono ewidencje dochodow wedtug ich rodzajow i1 kwot,

d) terminowo wysytano do zobowiazanych wezwania do zaptaty lub faktury za wykonane
ustugi,

e) terminowo wysytano do zobowiazanych upomnienia oraz wdrozono do nich $rodki
egzekucyjne przewidziane prawem,

f) umarzano i odpisywano naleznosci nie$ciagalne w granicach przystugujacych uprawnien.

2. Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie, czy przyznane kontrolowane;j

komorce organizacyjnej Gminy $rodki zostaty wydatkowane w sposéb gospodarny i



oszczgdny, stosownie do opracowanego planu rzeczowego, w granicach przyznanych kwot
oraz z zachowaniem wymogow przepisoOw o finansach publicznych i prawo zamdwien
publicznych.

3. Kontrola wydatkow polega na zbadaniu :

a) prawidtowosci sporzadzenia planu finansowego,

b) kompletnosci ujecia i prawidlowosci zaliczenia wydatkow do okresow sprawozdawczych,
ktorych dotycza oraz ich wlasciwej klasyfikacji,

¢) czy przyznane srodki finansowe wykorzystane sa zgodnie z przeznaczeniem, celowo
legalnie i oszczednie,

d) prawidtowo$¢ udokumentowania poszczegdlnych wydatkow, a zwtaszcza czy zastosowano
wlasciwe ceny itp. oraz czy dowody ksiggowe odpowiadaja wymogom przewidzianym w
przepisach,

e) prawidlowos$¢ i terminowo$¢ naliczenia wynagrodzen oraz odprowadzenia sktadki na
ubezpieczenia spoteczne, podatek od 0sob fizycznych i1 innych potracen zgodnie z
przepisami,

f) prawidlowos$¢ i1 terminowos$¢ przekazywania dotacji zgodnie z uchwatami, umowami i
porozumieniami,

g) wysokosci 1 zasadno$ci zaciggania zobowigzan budzetowych.

4. Przedmiotem oceny w zakresie wydatkow powinny by¢ w szczegdlnosci;

a) zgodnos¢ realizacji wydatkow z zadaniami rzeczowymi,
b) sposob i1 prawidtowos¢ ksztattowania si¢ zapaséw materialowych i1 innych
sktadnikéw majatkowych,

c) prawidtowos$¢ ksztaltowania si¢ naleznos$ci 1 zobowiazan budzetowych.

§7
1. Wstepna kontrola wydatkow inwestycyjnych dokonywana jest przez Kierownika jednostki
na etapie sporzadzania planu finansowego.
2. Kontrola prawidtowosci gospodarowania mieniem jednostki:
a) obejmuje kontrol¢ pozyskiwania sktadnikéw majatkowych przez jednostke,
b) obejmuje kontrolg zbywania sktadnikéw majatkowych oraz ich dysponowania na rzecz
innych podmiotow,
¢) przeprowadzana jest w formie inwentaryzacji; sposob jej przeprowadzenia, terminy oraz
przeprowadzajace ja osoby zostana okreslone w zarzadzeniach szczegdtowych,
d) w przypadku dysponowania na rzecz innych podmiotéw prowadzona jest w formie

rejestru umow,



e) obejmuje oceng prawidtowosci postgpowan prowadzonych przez Komisjg¢ Likwidacyjna

oraz ich zgodnos¢ z procedurami okre§lonymi w zarzadzeniach wewngtrznych.

§8

1. Wstepna kontrola wydatkow placowych i1 pozaplacowych dokonywana jest przez
Kierownika jednostki na etapie sporzadzanie planu finansowego i polega na ustaleniu
adekwatnosci zatrudnienia do potrzeb jednostki w roku budzetowym, na ktory sporzadzany
jest projekt planu.

2. Pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe dokonuje kwartalnej oceny celowosci
wydatkow, o ktorych mowa w ust. 1, a ustalenia i wnioski przekazuje Kierownikowi
jednostki w terminie do 15 dnia miesigca nastgpujacego po ostatnim miesiacu kwartatu, za

ktory dokonywana jest ocena.

§9
1. Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
dokonuje Gtowny Ksiegowy przed zaciagnigciem zobowiazania przez jednostke.
2.Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych dokonuje Gtéwny Ksiggowy przed wykonaniem dyspozycji

srodkami pieni¢znymi.

§ 10
1. Ztozenie podpisu przez Gléwnego Ksiggowego na dokumencie, obok podpisu pracownika

wlasciwego rzeczowo, oznacza ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawione] przez wilasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodno$ci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezeh do kompletnosci formalno - rachunkowej rzetelno$ci
1 prawidlowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji,

¢) zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodow 1 wydatkow, a jednostka posiada $rodki finansowe na ich

pokrycie.

§11
1 W celu wypetnienia obowiazkow o ktorych mowa w §5 1 6 Gtéwny Ksiggowy moze zadac
od kierownikow komorek organizacyjnych jednostki:
a) udzielenia w formie ustnej lub pisemnej w terminie przez niego okreslonym

niezbednych informacji i wyjasnien,



b) udostepnienia w trybie natychmiastowym do wgladu dokumentow i1 wyliczen bedacych

zrédtem tych informacji i wyjasnien.

. Gtowny Ksiggowy, w razie stwierdzenia watpliwosci, co do zgodnos$ci z prawem operacji

gospodarczej moze zada¢ od radcy prawnego opinii co do legalnosci tej operaci,

niezaleznie od wyjasnien pracownika merytorycznego.

. Glowny Ksiggowy moze wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug

ktorego maja by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace
niezb¢gdne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji

ksiggowej, kalkulacji kosztéw i1 sprawozdawczos$ci finansowe;.

§12

. Wstepnej kontroli udzielania zaméwien publicznych dokonuje Przewodniczacy Komisji

przetargowej powotanej zarzadzeniem wewngtrznym.

. Informacja o wynikach kontroli przekazywana jest Kierownikowi jednostki lub osobie

upowaznionej co najmniej:

a) przed przestaniem ogloszenia lub przestaniem zaproszenia do sktadania ofert w formie
informacji o przebiegu przygotowania postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

b) po wykonaniu zadan Komisji przetargowej okreslonych w zarzadzeniu wewngtrznym
w formie okre§lonej w przepisach dotyczacych zamowien publicznych oraz innych

zarzadzeniach wewngtrznych.

§13

Kontroli zwrotu $§rodkéw publicznych dokonuje Kierownik jednostki.

1.

§ 14
W celu ustalenia, czy dany dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom,

powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym oraz rachunkowym.

. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione w dokumencie

ksiggowym zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywisto$cia, zawartymi umowami,

procedurami wynikajacymi z ustawy prawo zamoéwien publicznych i innych.

. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym

mu wymogom co do formy i czy zawiera:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,



b) okreslenia stron (nazwy, adres) dokonujacych operacji gospodarczej,

c) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe okreslona takze w jednostkach

naturalnych,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod innag data - takze datg

sporzadzenia dowodu,
e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki
aktywow,

f) stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania,
lub czy zachodza przestanki do uznania dokumentu za prawidtowy pomimo
niespetnienia niektérych wymogow okreslonych w lit. a-f zgodnie z art. 21 ust. la-5
Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku - o rachunkowosci (Dz.U.z 2002 Nr 76,p0z.694 z

pozn.zm.).

4 Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiggowy nie zawiera

btedow arytmetycznych w obliczeniach dokonanych na dokumencie.

5. Kontrole dokumentéw ksiggowych prowadza osoby okreslone w instrukcji obiegu i

kontroli dokumentow ksiggowych lub innych zarzadzeniach wewngtrznych

§ 15
W razie ujawnienia nieprawidtowosci, w zakresie okreslonym w § 14 ust. 1 Gléwny
Ksiggowy zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie ich nieusunigcia

odmawia podpisania dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie kierownika jednostki.

§16

1. Kontrole¢ nastgpcza gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem 1 udzielania
zamoOwien publicznych prowadza Kierownik jednostki 1 Gtowny Ksiggowy.

2. Kierownik jednostki dokonuje kontroli stosowania procedur ustalonych niniejszym
zarzadzenie przez poszczeg6dlne komorki organizacyjne jednostki.

3. Glowny Ksiggowy dokonuje kontroli operacji pod wzgledem przejrzystosci i jawnosci.
Kontrola ma charakter kontroli dokumentéw ksiggowych.

4. Przez przejrzysto$¢ rozumie si¢ stosowanie okreslonych jednolitych zasad oznaczania
dokumentoéw, prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

w tym z zakladowym planem kont i zasadami rachunkowosci okres§lonymi w zarzadzeniu



wewngetrznym.

5. Jawno$¢ oznacza takie sporzadzanie dokumentéw i prowadzenie rachunkowosci aby byty
zabezpieczone potrzeby w zakresie sprawozdawczo$ci finansowej 1 budzetowej oraz byt
zapewniony dostgp do informacji zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji
publicznej oraz zarzadzeniach wewngtrznych.

6. Kierownik jednostki i Gtowny Ksiggowy prowadzac kontrolg nastgpcza moga zadac
przedstawienia w trybie natychmiastowym wszelkich dokumentéw, danych, wyliczen i
innych, a takze udzielenia wyjasnien ustnych lub pisemnych dotyczacych badanego

postgpowania.

§17
Pracownicy uczestniczacy w sporzadzaniu, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych, z
tytulu  nieprawidlowego 1 nieterminowego wykonania tych czynno$ci ponosza

odpowiedzialno$¢ okreslona w przepisach szczegdlnych.

§18
Podpis kierownika jednostki zatwierdzajacy operacje gospodarcza do realizacji oznacza
uznanie, ze zostata ona poddana procedurom kontroli wewngtrznej, zgodnie z przepisami

niniejszego zarzadzenia.

§19
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majq zastosowanie przepisy
ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2003 r . Nr 15 p6z 148 z pozn.zm).
2. W sprawowaniu wewnetrznej kontroli finansowej w Gminie zastosowanie
maja ,,Standardy kontroli finansowej w jednostkach sektora finansoéw publicznych
okreslone przez Ministra Finanséw (Dz.U. z. Ministra Finanséw z 2003 r.. Nr 3 po6z. 13,

Biuletyn Skarbowy Ministerstwa Finansow Nr 1/2003).

§20
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | wrze$nia 2005 roku, a traci moc Zarzadzenie Nr

4/2002 z dnia 12 lutego 2002 rok.



