ZARZADZENIE NR 7a/02
BURMISTRZA MIASTA CHELMZY
z dnia 29 maja 2002r.

w sprawie: kontroli gospodarowania Srodkami publicznymi.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001r. Nr 142, poz.1591) oraz art.28a ust. 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 155 poz.1014 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. Zarzadzenie reguluje:
1) procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze §rodkoéw publicznych, w tym zgodnosci z
planem finansowym,

2) zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan,
w tym wydatkéw na koszty funkcjonowania jednostki,

3) sposob wykorzystania wynikow kontroli, o ktérych mowa w pkt. 11 2.

§2. Szczegdtowe zasady funkcjonowania systemu wewngtrznej kontroli wydatkow okresla

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca od 1-go stycznia 2002 roku.
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Zalqgezgnik Nr 1

do zarzqdzenia Nr 7a/02
Burmistrza Miasta Chetmzy
z dnia 29 maja 2002 roku.

Szczegolowe zasady funkcjonowania systemu wewnetrznej kontroli

Kontrola wewnetrzna obejmuje dziatania polegajace na:

ocenie stanu faktycznego wg kryteriow:

a) zgodnosci z prawem,

b) zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym,

¢) celowosci ponoszonych wydatkow,

d) gospodarnosci,

ustaleniu przyczyn i skutkéw zaistniatych nieprawidlowosci oraz osob za nie odpowie-
dzialnych,

wskazaniu sposobu usunigecia stwierdzonych nieprawidlowosci w zaleceniach pokontrol-
nych,

badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnigc z aktami prawnymi.

1. Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

kontroli wstepnej - polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich
dokonaniem 1 ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom po-
przez sprawdzenie zamierzonych czynnosci pod wzgledem: legalnosci, celowosci 1 go-
spodarnosci,

kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji gospodarczych i
finansowych w toku ich wykonywania (realizacji) w celu stwierdzenia czy wykonanie to
przebiega w sposob prawidiowy i jest zgodne z przepisami, w czasie ktorej bada si¢ row-
niez rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatkowych oraz prawidto-
wosci ich zabezpieczenia przed kradzieza lub uszkodzeniem,

kontroli nastgpnej - obejmujacej badanie dokumentdéw i operacji juz dokonanych.

2. Glowny ksiggowy przeprowadzajace kontrole wstepna, biezaca i nastgpna ma prawo zadac

od innych stuzb jednostki:
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udzielenia w formie ustnej 1 pisemnej niezbednych informacji 1 wyjasnien, jak rowniez
udostepnienia do wgladu dokumentoéw 1 wyliczen uzasadniajgcych dokonang wstepng
oceng celowosci 1 gospodarnosci wydatkow,

usunigcia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidlowosci.

Ilekro¢ jest mowa o kontroli pod wzgledem:

legalnosci - nalezy przez to rozumie¢ kontrole dokumentu obrazujacego kontrolg operacy
lub dziatanie gospodarcze zgodna z obowiazujacymi kierunkami dziatalnosci oraz z obo-
wigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci z planami finansowymi, obowigzujacymi
przepisami, instrukcjami wewnetrznymi i zleceniami oraz ustalonymi warunkami realiza-
Cji umow,

celowodci - nalezy przez to rozumie¢ kontrole dokumentu polegajaca na badaniu doku-
mentow pod wzgledem podejmowanych decyzji, badz zamierzonych operacji pociagaja-
cych za sobg skutki finansowe,

gospodarnosci - nalezy przez to rozumiec¢ kontrole polegajace na dokonaniu analizy i oce-
ny wszelkich dostgpnych dokumentow, z ktdrych moga wyptywaé wnioski o wyznaczeniu
zachowania nalezytej starannosci w zakresie wydatkowania srodkow pod wzgledem
oszczednoSct 1 wyboru najkorzystniejszej oferty,

administracyjnej kontroli wewnetrznej - nalezy przez to rozumie¢ og6t metod stosowa-
nych w sposob syntetyczny dla ochrony wlasnosci mienia, zwigkszenia efektywnosci
dziatania i postgpowania przez osoby odpowiedzialne ustalonych zasad wykonywania

powierzonych im czynnosci na odcinku dziatalno$ci gospodarczej, finansowe;.

Szczegotowe zasady gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,

gospodarnosci 1 celowosci obejmujg;

1)

2)

procedure kontroli wstepnej celowosci, gospodarnosci 1 legalnosci dokonywanych wydat-
kow,

szczegbtowy system funkcjonowania wstepnej kontroli celowosci wydatkowanych $rod-
kow wynikajacych z ustalonych ponizej zasad dokumentowania wszelkich operacji go-

spodarczych 1 finansowych.

Wszelkie operacje gospodarcze powinny by¢ dokumentowane prawidtowymi dowodami zro-

dlowymi w sposob kompletny, a pracownik koordynujacy zadanie zobowiazany jest do za-

mieszczenia na tych dokumentach adnotacji " wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celo-

woSciowym, gospodarczym i legalnym"



Czynnosci, o ktorych mowa w §2 i §3 dokonujg pracownicy wyznaczeni do podpisywania
dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i zgodnosci z ustawa o zamdowie-

niach publicznych w ustalonej i wprowadzonej instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksie-

gowych.

§5. Kontrolg biezaca wydatkow dokonywanych ze srodkéw publicznych pod wzgledem
zgodnosci z planem ustala sig poprzez zamieszczenie klauzuli na dowodzie ksiggowym sta-
nowigcym podstawe do dokonania wydatku przez pracownikéw upowaznionych w instrukcji
obiegu 1 kontroli dowoddw ksiegowych, o nastepujacej treSci: "wydatek podlega ujeciu w

ksiggach rachunkow i miesci sie w planie finansowym".

§6. W przypadku ustalenia przez osobg upowazniong do dokonywania kontroli o ktérej mowa
w §4, ze dany wydatek nie miesci si¢ w planie finansowym jednostki, osoba ta powiadamia
glownego ksiggowego jednostki, ktéry na te okolicznos¢ spisuje notatke stuzbowa, jednocze-

snie o tym fakcie powiadamia kierownika jednostki.

§7. 1. Wstepna ocena celowosci wydatkow sprawowana jest przez glownego ksiegowego jed-

nostki 1 polega na:

a) wykonaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z ustalonymi zatozeniami okreslo-
nymi w art.28 ustawy z dnia 26 listopada [998r. o finansach publicznych,

b) sprawdzeniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez jed-
nostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych w zakresie dokonywanych wydatkow.

2. Dowodem dokonania kontroli celowosci wydatkow jest zlozenie podpisu przez gtownego

ksiggowego na dokumentach tych operacji (finansowych, gospodarczych).

3. Zlozenie podpisu przez glownego ksiegowego na dokumencie oznacza, ze:

1) sprawdzil, iz wydatek (operacja finansowa) zostat uznany przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow za prawidtowy pod wzgledem celowosci i gospodarnosci,

2) sprawdzit, iz umowy cywilno-prawne rodzace skutki finansowo-zobowiazujace sa,
uprzednio sprawdzone pod wzgledem legalnym przez radce prawnego,

3) nie zglasza zastrzezen w zakresie celowosci, gospodarnosci i legalno$ci do dokumentu,

w ktorym dana operacja finansowa (wydatek) zostata ujeta.

~



§8. Gtéwny ksiegowy przeprowadzajac kontrole wstgpna, biezaca i nastgpna ma prawo zadac
od innych stuzb jednostki:

udostgpnienia do wgladu dokumentow 1 wyliczen uzasadniajacych wstgpna oceng celowosci
1 gospodarnosci wydatkow,

2) usunigcia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci.

§9. 1. Oceng celowosci wydatkow zwiazanych z funkcjonowaniem jednostki w zakresie wy-
nagrodzen dokonuje Sekretarz Gminy i dotyczy ona wynagrodzen wynikajacych z umow zle-
cenia 1 umoOw ze stosunku pracy.
2. Ocena celowosci o ktorej mowa w ust. | w szczeg6Inosci polega na:
stwierdzeniu, ze jednostka posiada aktualny regulamin organizacyjny i aktualng strukture
organizacyjna wynikajaca z obsady etatowe;,
1) stwierdzeniu, ze z pracownikami jednostki nie sg zawarte umowy (zlecenia, o dzielo)
w zakresie obowigzkoéw wynikajacych z umowy stosunku pracy,
2) ustaleniu czy obsada etatowa przewidziana w regulaminie organizacyjnym znajduje sie
w stanie faktycznym zatrudnienia (wykonanie wykorzystania etatow),
3) ustalenia czy wynagrodzenia pracownikow mieszczg sie w granicach wynikajacych
Z przepisow.
3. Dowodem sprawdzenia dokumentow zwigzanych z kontrolg jest umieszczenie podpisu

na kopii tych dokumentéw przez wyznaczonego pracownika.

§10. 1. Ocena celowosci pozostatych wydatkow polega na sprawdzeniu czy:
1) wydatek ma charakter wymierny i uzasadniony do przydatnosci w funkcjonowaniu
jednostki,
2) dokonano analizy (kalkulacji) kosztow i wyznaczefi uzasadniajacych, ze wydatek jest
niezbedny i ustalony w sposéb oszczedny i gospodarny.
2. Dowodem dokonania oceny jest umieszczenie przez wyznaczonego pracownika podpisu

na dowodzie stanowiacym podstawe dokonania wydatkow.

§11. Okresdla si¢ sposob postgpowania w zwigzku z wynikami kontroli:
1) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w ramach kontroli wydatkéw o ktérych
mowa w §7 przeprowadzona przez gtownego ksieggowego, gléwny ksiegowy zobowia-

zany jest o tym fakcie zawiadomi¢ kierownika w formie ustnej lub pisemnej,



2) zawiadomienie, o ktorym mowa w pkt.1 w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa
(istotne lub nieistotne) podlega zaopiniowaniu przez radce prawnego,

3) w przypadku stwierdzenia istotnego naruszenia prawa potwierdzonego w opinii pisem-

nej radcy prawnego, sprawa podlega przedtozeniu Burmistrzowi Miasta celem podjecia

decyzji.

§12. Kontrola wewngtrzna obejmuje:

1) kontrolg formalna — polegajaca na badaniu prawidtowosci dokumentdw, urzadzen
ewidencyjnych 1 sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami
okreslajacymi sposob sporzadzania, akceptowania kontroli dokumentéw oraz opra-
cowania sprawozdawczosci.

2) kontrolg rachunkowa — polegajacg na badaniu prawidtowosci dziatan zawartych
w dokumentach 1 sprawozdaniach,

3) kontrolg merytoryczng — polegajaca na badaniu rzetelnosci, gospodarnosci oraz za-

sadnosci wszelkich operacji gospodarczych z trecig badanych dokumentow.

§13. 1. Kontrolg wewnetrzng przeprowadza si¢ w oparciu o harmonogram kontroli lub

w sposob wyrywkowy (na zlecenie),

2. Harmonogram kontroli powinien zawiera¢ tematy kontroli oraz stanowiska

przewidziane do kontroli.

3. Harmonogram kontroli podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza Miasta

4. Kontrolujacy przed rozpoczegciem kontroli uprzedza kontrolowanego o terminie

kontroli ustnie lub pisemnie.

5. Kontrolujacym nalezy udostepni¢ niezbedne dokumenty, wydruki, zestawienia, przedsta-
wia zadane dokumenty.

6. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy Urzedu.

§14. 1. Do obowiazkéw kontrolujacego nalezy:
1) obiektywne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego,
2) ustalenie przyczyn i skutkow ewentualnych nieprawidtowosci,
3) ustalenie 0sob odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia,
4) pouczenie o sposobie zatatwiania w przysztosci kwestionowanych w trakcie kontroli

spraw.
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§15. 1. Z kontroli kontrolujacy jest zobowigzany sporzadzi¢ protokét. Wskazujae w nim za-
rowno prawidtowosci jak i nieprawidtowosci. Protokot powinien by¢ zakonczony wnioskami
z kontroli.

2. Protokol sporzadza si¢ w 3-ch jednobrzmiacych egzemplarzach:

1 egzemplarz otrzymuje osoba (jednostka) kontrolowana

1 egzemplarz przetozony kontrolowanego

1 egzemplarz kontrolujacy.

3. Protokét kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

§16. Kontrolujacy jest zobowigzany powiadomi¢ o wynikach kontroli organ lub osoba, ktore;

kontrolujacy i kontrolowany podlega.

§17. 1. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzna, pracownicy jednostki
kontrolowanej zobowiazani sa do udzielania wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych

w sprawach przedmiotu kontroli.

2. Pracownik kontrolowany jest zobowiazany do ztozenia w ciagu 7 dni pisemnych wyjasnien

do zawartych w protokdle ustalen.
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