Zalgeznik

do Zarzadzenia ~ Nr 60/ 2004
Burmistrza Miasta i Gminy

w Kazimierzy Wielkiej

Z dnia 31 sierpnia 2004 roku.

INSTRUKCJA

procedur kontroli wewnetrzne)
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej

Na podstawie art.35a ust. 3, w zwiazku z art. 28a ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku
o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 155, poz. 1014 z poZniejszymi zmianami ) —
zarzgdzem co nastgpuje:
§1
1. Prowadzenie kontroli wewngtrznej polegaé bedzie na sprawdzaniu:
) pobierania i gromadzenia srodkdw publicznych,
b) zaciggania zobowigzan finansowych,
¢) dokonywania wydatkow ze Srodkow publicznych,
d) udzielania zaméwien publicznych,
€) zwrotu $rodkow publicznych.
2. Dokonanie kontroli jest —
» przez ztozenie podpisu na dokumencie przez osob¢ uprawniona do kontroli,
s poprzez zbadanie i poréwnanie stanu faktycznego ujawnionego
w dokumentach tworzonych w toku odpowiedniego postgpowania zgodnie ze stanem

wymaganym.

§ 2.
Kontrali pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, w  szczegolnoéei pod wzgledem

terminowosci pobierania i odprowadzania do budzetu dokonuje Kierownik jednostki.

§3.

Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest badanie gospodarowania §rodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci 1 celowosci, & w szczegbinosc:
1. badanie zgodnosci dzialania z obowiazujgcymi przepisami prawa ,
tj. ustaleniu, czy zamierzony wydatek objety jest wykazem zadan okreélonych

w ustawie o samorzadzie gminnym,



2. sprawdzenie, czy zamierzony wydatek ( zlecony do realizacji objety ) jest planem
finansowym jednostki,

3. dokonanie wstepnej oceny celowosci wydatku w zwigzku z realizacjg konkretnego
zadania lub zadania objetego planem finansowym,

4. dokonanie wstepnej oceny celowosci wydatkoéw dotyczacych biezacych kosztow
funkcjonowania danej jednostki organizacyjnej,

5. sprawdzenie, czy w momencie zlecania roboty, dostawy lub usiugi-zachowane zostaly
wiasciwe procedury postepowania zgodnie z ustawa — prawo zamowien publicznych,

6. dokonanie wstepnej aceny wydatkow placowych i pochodnych od plac polegajace na
ustaleniu adekwatnoéci stanu zatrudnienia do iloéci i Ztozonosci czynnosci
stuzbowych na danym stanowisku,

7. sprawdzenie czy przediozona do realizacji faktura, lub rachunek - zawiera prawidlowo
ustalone ceny i stawki wg uprzednio prawidlowo zawartych uméw, porozumien,
zlecen itp.

8. stwierdzenie, ze przedmiotowy wydatek jest niezbgdny do funkcjonowania danej
jednostki a w przypadku zakupu, ze bedzie nalezycie wykorzystywany
i przechowywany.

§4.

1. Wstepna kontrola celowoéci wydatkdw inwestycyjnych dokonywana jest przez
Kierownika jednostki na etapie sporzadzania planu finansowego.
2. Kontrola prawidlowosci gospodarowania mieniem jednostki obejmuje:
@) kontrole merytoryczng — ze wzgledu na celowosé, legalnosc i gospodarnos$c
pozyskiwania skiadnikéw majatkowych przez jednostke,
b) kontrolg merytoryczng - ze wzgledu na celowosé, legalnosé i gospodarnosé zbywania
sktadnikéw majatkowych oraz ich dysponowania na rzecz innych podmiotéw,
¢) inwentaryzacj¢ - sposob jej przeprowadzania , terminy oraz przeprowadzajace jg
osoby zostaly okreslone w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta i Gminy w sprawie
wprowadzenia instrukcji dotyczacej przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie
Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej,

d) rejestr uméw - w przypadku dysponowania na rzecz innych podmiotéw.

§5.
Wstepna ocena celowosci wydatkéw ptacowych i pochodnych od ptac dokonywana jest
przez Kierownika jednostki na etapie sporzadzania planu finansowego i polega na



ustaleniu adekwatnosci zatrudnienia na potrzeby jednostki w roku budzetowym, na ktory
sporzgdzany jest projekt planu.

§6.

1. Wstepnej koniroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
dokonuje Gléwny Ksiggowy przed zaciagnieciem zobowiazania przez jednostke.

2. Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacit
gospodarczych i finansowych dokonuje Gléwny Ksiggowy przed wykonaniem dyspozycji
$rodkami pienieznymi.

§7.

1. Ztozenie podpisu przez Gléwnego Ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracownika
wiadciwego rzeczowo oznacza ze,

)} nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw
oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i zgodnosci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowoéci dokumentow dotyczacych tej operacit,

¢} zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym, a jednostka
posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

2. Dla celow dowodowych moze byé stosowane parafowanie kazdej strony podpisywanego
przez Gtéwnego Ksiggowego dokumentu.

§8.

1. W celu wypelnienia obowiazkéw o ktérych mowa w paragrafach 6 i 7 Gléwny Ksiggowy
moze zadaé od kierownikéw komarek organizacyjnych jednostki:

a) udzielania w formie ustne;j lub pisemnej w terminie przez niego okreslonym niezbednych
informacji i wyjasnien,

b) udostepniania w trybie natychmiastowym do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych
zrodtem tych informacji i wyjasnien.

2. Gtéwny Ksiegowy w razie stwierdzenia watpliwosci co do zgodnosci z prawem operacji
gospodarczych moze zadaé od radcy prawnego opinii co do legalnoéci tej operac
niezaleznie od wyjasnien pracownika merytorycznego.

3. Gléwny Ksiegowy moze wnioskowaé do Kierownika jednostki
o okreslenie trybu wedhug ktérego majg byé wykonywane przez inne komorki
organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki

finansowej oraz ewidencji ksiegowej kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowe;.



§9.
1. W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom, powinien byc

sprawdzony pod wzgledem celowoéci, merytorycznym, formalnym i rachunkowym
oraz pod wzgledem legalnosci.

2. Kontrola celowosci polega na zbadaniu, czy istnieje zwigzek pomiedzy zaciggni¢ciem
zobowiazania ( badz wydatkiem ) a realizacja zadan ustawowych ( badZ statutowych ).

Wydatek celowy to wydatek, ktorego dokonanie stuzy realizacji tych zadah. Kontrola

celowosci obejmuje tez okreslenie adekwatnodci zamierzonege wydatku do spodziewanego
efektu.

3. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione w dokumencie
ksiggowym zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywisto$ciq, zawartymi umowami,
procedurami wynikajacymi z ustawy o zamdwieniach publicznych i innych. W ramach
kontrol merytorycznej przeprowadza si¢ réwniez kontrole gospodamosci. Gospodarnosé
oznacza korzystny stosunek nakiadu zwiazanego z dang operacjs a spodziewanymi
efektami.

4. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu c¢zy dokument ksiggowy odpowiada stawianym
mu wymogom co do formy i czy zawiera:

a) okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego,
b) okre§lenie stron ( nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

b) opis operacji oraz jej warto$é, oraz ilos¢ - jezeli to mozliwe, okreslong takze
w jednostkach naturalnych,

d) date dokonania operacji, 2 gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng data - takze date

sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjgto sktadniki

aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych ( dekretacja, pedpis osoby odpowiedziainej za te wskazania ),
lub czy zachodza przestanki do uznania dokumentu za prawidtowy pomimo niespetnienia
niektorych wymogéw okreslonych w art. 21 ust. la ustawy z dnia 29
wrzeénig 1994r. o rachunkowosci ( Dz U. Z 1994 r. Nr 121 péz. 591 z pozniejszymi .

zmianami ),



5. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowtd ksiggowy nie zawiera bledow
arytmetycznych w obliczeniach dokonywanych na dokumencie.

6. Kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnosci z prawem operagji gospodarczej.
Potwierdzenia zgodnosci z prawem potwierdza swoim podpisem na umowie
Radca prawny Urzedu.

7. Kontrole dokumentéw ksiggowych prowadza osoby okreslone w instrukgji i kontrolt
dokumentéw ksiggowych,

§10
W razie ujawnienia nieprawidtowosci, w zakresie okre§lonym w § 7 ust. Gléwny Ksiegowy

zwraca dokument wiadciwemu rzeczowo pracownikowl w razie ich nie usuniecia odmawia

podpisania dokumentu, ¢ czym zawiadamia pisemnie kierownika jednostki.

§ 1L
1. Kontrole nastepng gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem i udzielania zamowien

publicznych prowadza Kierownik jednostki i Giowny Ksiggowy.

2. Kierownik jednostki dokonuje kontroli stosowania procedur ustalonych niniejszym
zarzadzeniem przez poszczegdine komorki organizacyjne jednostki.

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

4, Przez przejrzysto$é rozumie si¢ stosowanie okreslonych jednolitych zasad oznaczania
dokumentow, prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w tym z obowiazujacym w Urzedzie Miasta i Gminy Kazimierza Wielka zakladowym
planem kont.

5. Jawno$¢ oznacza takie sporzadzanie dokumentow i prowadzenie rachunkowosci aby byly
zabezpieczone potrzeby w zakresie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej oraz byt
zapewniony dostgp do informacji publicznej.

6. Kierownik jednostki i Gtowny Ksiegowy prowadzac kontrolg nastgpcza mogs zadaé
przedstawienia w trybie natychmiastowym wszelkich dokumentow, danych, wyliczen
i innych, a takze udzielenia wyjasnief ustnych lub pisemnych dotyczacych badanego

postepowania.



§12.

1. Pracownicy i kierownicy jednostek organizacyjnych kontrole wstgpna przeprowadzaja

W momencie:

6.

1. sporzadzania projektéw i plandw inwestycyjnych,
2. opiniowania wnioskéw do projektu budzetu,

3.
4
5

sporzadzania projektu uméw,

. wypisywania zlecen,
. delegowania pracownikow ( podpisywanie wyjazdoéw shuzbowych ),

pedejmowanie decyzji o dokonaniu okreslonego wydatku,

2. uczestniczgc w procesie w sporzadzaniu, kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych,

z tytulu nieprawidtowego i nieterminowego wykonania tych czynnosci ponosza

odpowiedzialnoé¢ okreslong w przepisach szczegélnych.

3. Skarbnik gminy prowadzi rejestr zawartych umow oraz wydanych zlecen.

§ 13.

Kontrolg biezaca przeprowadzaja kierownicy jednostek organizacyjnych gminy, merytoryczni
pracownicy oraz pracownicy Wydzialu Finansowego Urz¢du Gminy
w formie :

1.

zamieszczenia na dokumencie podpisu pod klauzula
LSprawdzono pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci ™ —
wykonuja naczelnicy wydzialéw merytorycznych,

potwierdzenie ( zamieszczone na edwrocie dokumentu przez kompetentne osoby )
dotyczace wykonania dostawy, roboty, ustugi wraz z ew. dodatkowymi objasnieniami
itp. — wykonuja naczelnicy wydziatéw merytorycznych,
dotaczenie do dokumentu kopii wystawionego zlecenia, podpisanej umowy, -
pracownicy wydzialdw merytorycznych,
wskazanie procedury postgpowania zgodnie z ustawa prawo zambwien publicznych -
naczelnicy wydzialow merytorycznych,
sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym potwierdzone przez
pracownik6éw Wydziatu Finansowego,
w przypadku dokumentéw dotyczacych innych jednostek organizacyjnych gminy
poprzez zamieszczenie podpisu pod klauzula;
.. zatwierdzam do wplaty ze srodkow objetych planem finansowym ”

( z wyszezegblinieniem nazwy danej jednostki organizacyjnej ) — kierownik jednostki,

. zatwierdzenie do wyplaty przez osoby upowaznione do podpisywania dyspozycji

pienigznych ( zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentéw ksiegowych ),

§ 14.

Podpis Kierownika jednostki zatwierdzajacy operacje gospodarcza do realizacji oznacza
uznanie, ze zostata ona poddane procedurom kontroli wewnetrznej, zgodnie z przepisami

niniejszego zarzadzenia.



§ 15,
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem maja zastosowanie standardy

kontroli i audytu wewnetrznego ogloszone przez Ministra Finansow.,

2. Przyjecie obowiazkow wynikajacych z powyzszej Instrukgji nastgpuje po podpisaniu przez
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Kazimierzy Wielkiej i kierownikédw jednostek
organizacyjnych gminy stosownego o$wiadczenia.

3, O$wiadczenie przyjmuje Burmistrz i jest przechowywane w aktach osobowych

pracownika.

§16
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca od 1 stycznia 2004 1.



