ZARZADZENIE Nr 12/2006
Burmistrza Miasta Dabie
z dnia 20 grudnia 2006 r.

W sprawie planu kontroli w jednostkach organizacyjnych za rok 2006

Zgodnie z instrukcja w sprawie procedur kontroli finansowej jednostek

organizacyjnych Gminy Dabie, zarzadzam kontrole obejmujaca co najmniej 5%

wydatkéw za rok 2006 w podleglych jednostkach organizacyjnych.

§1

Kontrola zostanie przeprowadzona w 2007 r. w nastgpujacych jednostkach
organizacyjnych:

-

L.p Jednostka kontrolowana Rodzaj
kontroli
1. | Szkola Podstawowa w Dabiu Wewnetrzna
| 2. | Szkota Podstawowa w Chetmnie ‘Wewnetrzna
3. | Szkola Podstawowa w Karszewie Wewnetrzna
4. | Gimnazjum w Dagbiu Wewnetrzna
5. | Miejski Odrodek Pomocy Spolecznej | Wewngtrzna
w Dabiu
6. | Zaklad Gospodarki Komunalnej i Wewnetrzna
Mieszkaniowej w Dabiu '
7. | Srodowiskowy Dom Samopomocy w | Wewnegtrzna
Dabiu

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Instrukcja kontroli wewnetrznej

Organizacja, funkcjonowanie i procedury kontroli finansowej i wewnetrznej

1. Kontrola finansowa ma na celu:

a) badanie zgodnosci kazdegoe postepowania z obowigzujgcymi aktami prawnymi,

b) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

c) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnogci przez poréwnanie ich z planem,

d) ujawnienie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa majgtku jednostki oraz
ewentualnych naduzyc,

e) ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz ustalenie osob
odpowiedzialnych za ich powstanie,

f) wskazanie sposobdw i srodkow umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowosci.

Badania i oceny nalezy dokonywac w zakresie celowosci, gospodarnosci, rzetelnoécii
legalnosci dziatania oraz sprawnosci organizacji pracy.

3. Zazorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowej

odpowiedzialny jest kierownik jednostki.

Sprawuje on osobiscie ogolny nadzér nad skutecznoscig dzialania systemu, jak réwniez
prawidlowoscia wykorzystania sygnatéw kontroli wewnetrznej | zewngtrznej.
Odpowiedzialny jest rowniez za nalezyte wykorzystanie wynikdw kontroli.

Kontrola funkcjonalna — sprawowana z urzedu w ramach powinnosci kierowniczych,
bgdz z racji zobowigzania pracownikow na stanowiskach nie kierowniczych do
wykonania okreslonych funkeji kontrolnych.

a) Kontrela merytoryczna — sprawdzenie dowodow ksiegowych od strony ich:
rzetelnosci — zgodnosci z rzeczywistoscia,

- gospodarnosci — czy nie mozna bylo przeprowadzic tej operacji taniej lub lepigj,
celowosci — czy operacja w tym momencie byta niezbedna.

b) Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy operacja nie jest
sprzeczna z przepisami prawa, czy zdarzenie gospodarcze zostalo potwierdzone
poprawnym dokumentem, okreslonym przepisami ustawy o rachunkowosci, czy dokument
ten zawiera slady dokonanegj kontroli merytorycznej, czy dane liczbowe tego dokumentu
nie zawierajg bleddw arytmetycznych, a takze obejmuje zakwalifikowanie operacji do
ujecia w ksiggach rachunkowych, przez wskazanie miesiaca i sposobu ksiggowania.

5. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuja takze z urzedu:-

Lp. Niﬁ;ﬁ;;;’:"? Upowazniony do: Podpis
: o Sprawdzania dowodow pod wzgledem
Kleruwnmy_Jedno_stek merytorycznym, zatwierdzania dﬂ%zapiraty
¥.. | proanizEcyiayeh zaiadu faktur i rachunkow, podpisywania polecen
budzetowego -  BECpEywana p
przelewow i czekow.
Sporzgdzanie list pltac dla pracownikow,
sprawdzania dowodow ksiegowych pod
wzgledem formalno-rachunkowym,
2. | Glowny ksiegowy zatwierdzania do zaptaty faktur
i rachunkéw, podpisywania polecen
przelewow i czekow oraz faktur za
swiadczone ushugi.




6. Kontrola finansowa dotyczy procesdw zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem Srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

7.  Kontrola finansowa obejmuje:

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny
zaciggania zobowiazan finansowych i dokenywania wydatkow,

b} badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia srodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych, dokonywania
wydatkow ze Srodkow publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu
srodkow publicznych,

¢) prowadzenie gospodarki finansowe| oraz stosowanie procedur, o ktorych mowa
w punkcie a).

8. Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:

a) kontroli wstepnej, majacej na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegainym
dziataniom; kontrola wstepna obejmuje w szczegolnosci badanie projektow umaow,
porozumien i innych dokumentdw powodujgcych powstanie zobowigzan. Przedmiotem
tej kontroli jest rowniez dziatanie majace na celu sprawdzenie, czy realizowane wydatki
maja swoje odbicie w planie finansowym jednostki i s3
z nim zgodne, a takze czy sg one celowe | zwiazane z realizacjg zadan jednostii.
Szczegolnej ocenie nalezy poddad celowosé dokonywanych wydatkow zwigzanych z
funkcjonowaniem jednostki,,

W trakcie te] kontroli szczegding uwage nalezy zwrdcic na:
- czy planowane wydatki sg dokenywane w sposob celowy i oszczedny,
sposob dokonywania wydatkow umozliwi terminowg realizacje zadan.

by kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnoscii operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidiowo, bada sig¢ rdwniez rzeczywisty stan
rzeczowych i pienieznych skladnikéw majatkowych oraz prawidiowosc ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem itp.;

¢c) kontroli nastepnej, obejmujgcej badanie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokonane.

9. Dowodem dokonania kontroli przez kierownika jednostki
jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji
Ziokenie podpisu przez kierownika jednostki na dowodach ksiggowych, oznacza, 2e:
a) nie zgiasza on zastrzezen do oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji
i jej zgodnosci z prawem,
b) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym
i harmonogramie wydatkow, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

10. Dowodem dokonania kontroli przez z-ce giownego ksiegowego jest podpis zlozony na
dokumentach dotyczgcych dangj operaci.
Ziozenie padpisu  przez gidwnego ksiegowego, oznacza, ze:
a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidlowosci merytorycznej tej operaci i jej zgodnosci
Z prawem
by nie zglasza zastrzezen co do kompletnosci oraz formalno-rachunkowe) rzetelnosci |
prawidiowosci dokumentdw dotyczacych te] operacji
c) zobowiazania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym, a jednostka
posiada $rodki finansowe na ich pokrycie

11. W celu realizacji swoich zadan z-ca gtéwnego ksiggowego ma prawo .
a) 2ada¢ od pracownikdw innych komérek organizacyjnych udzielenia w formie ustnej lub
dokumentdw i wyliczen bedgcych Zrodiem tych informacii | wyjasnien,
b) wnioskowania do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktorego majg byc:
¢) wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksisgowe],
kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe).

12. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykenywania kontroli wstepnej nalezy:



a) zwrocic niezwhocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komdrkom, osobom 2z
wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien

b) odmowic podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowiazujgcymi przepisami, zawiadamiajgc jednoczesnie na pismie
kierownika jednostki o tym fakcie.

c) decyzje w sprawie dalszego postepowania podejmuje kisrownik.

13. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrole danego

14,

odcinka pracy jest obowigzana niezwiocznie zawiadomic bezposredniego przelozonego oraz
przedsiewziaé odpowiednie kroki zmierzajace do usunigcia nieprawidiowosci,

W razie ujawnienia w czasie kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujgoy
niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki jak réwniez zabezpiecza dokumenty i
przedmioty stanowigce dowod przestepstwa. VW kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktdrym
mowa wyZzej, kierownik, po niezwlocznym zawiadomieniu organdw powotanych do scigania
przestepstw obowigzany jest:
a) ustali¢, jakie warunki i ckolicznosci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaly jego
popetnieniu,
b} zbadac, czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez oscby
powolane do wykonania tych obowigzkow,
c) wyciggngc na podstawie wynikow przeprowagzonego badania, konsekwencji
stuzbowych,
d) przedsigwzigc srodki organizacyjne zmierzajgce do zapobiezenia w przysziosci
powstawaniu podobnych zaniedban,
e) wystapic do sgdu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody majgtkowe;j,
przeciwko oscbom bezposrednio winnym tej szkody oraz przeciwko osobam winnym
zaniedbania obowigzku sprawowania skutecznej kontroli.

15. Wydatki publiczne moga by¢ ponoszone na cele

i w wysokosci okreslone] w zatwierdzonym planie finansowym na dany rok budzetowy.

Procedury kontroli dotycza wydatkdw:

a) biezgcych w tym:
wynagrodzenia | pochodnych od wynagrodzen,
zakupu materiafow | usiug,

- podrozy stuzbowych,

umow zlecen,
wydatkéw z zakiadowego funduszu $wiadczen socjalnych;

b)  majatkowych dotyczacych zakupow inwestycyjnych (Srodkow trwalych).

16. Udokumentowanie wydatkdw ponoszonych przez jednostke moze nastgpic w aparciu o

a) wynagrodzenia — listy ptac, umowy zlecenia i inne decyzje w oparciu, o ktore
sporzgdzone zostaly listy plac, a takze dowody w wyniku ktérych dokonano potracer na
liscie ptac, przelewy w przypadku przekazywania wynagrodzenia na konto bankowe:
dokumentacja dotyczaca zamowien publicznych;

b} podraze stuzbowe krajowe — polecenie wyjazdu.

c) zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielane pracownikom na koszty podrézy
oraz na pokrycie drobnych wydatkow. Na podstawie uznanych rachunkow pracownikowi
zwraca sie peing kwote naleznosci. Zaliczki powinny by¢ rozliczane nie pdniej niz w
terminie 7 dni po wykonaniu zadania z zachowaniem zasady rozliczania kosztow w
miesigcu ich powstania oraz przed ustaniem zatrudnienia pracownika, ktory pobrat
zaliczke. Jezeli zaliczka pobrana przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym
terminie, potraca sig jg z najblizszego wynagrodzenia pracownika; do czasu rozliczenia
poprzedniej zaliczki pracownikowi nie moga by¢ wyplacane dalsze zaliczki. Dokumentem
wyptaty zaliczki jest imienny wniosek o zaliczkg. We wniosku nalezy podac kwote
wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie, termin rozliczenia, podpis zaliczkobiorcy;

d) wydatki z zakiadowego funduszu swiadczen socjalnych — faktury, rachunki, listy ptac,
pokwitowania, wnioski, zaswiadczenia, oswiadczenia;

e} wydatki majgtkowe - dokumentacja dotyczgca zamodwien publicznych,
dokumentacja projektowa, kosztorysy, fakiury, rachunki, protokoty odbioru,
dokumentacja dotyczgca przyjecia srodka trwatego do ewidencii.



17. Wymienione dowody ksiggowe, ktére zostaly poddane kontroli merytorycznej, dyrektor
przekazuje gidwnemu ksieggowemu do kontroli formalno- rachunkowej. Jezeli dowad ksiegowy nie
zawiera nieprawidtowosci, zostaje przyjety do zaksiggowania. Na dokumencie tym nalezy wpisac
wiasciwa klasyfikacje budzetows i zatwierdzic do wyptaty.

Przy wyptatach wynagrodzen, w tym takze umoéw zlecen i o dzieto na listach ptac i innych dowodach
podpis swéj winien zlozyc pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe.

18. Dyrektor jednostki, kidrego zadaniem jest dokonywanie wydatkéw w jednostce, zobowigzany
jest przed ich dokonaniem do:

a) sprawdzenia, czy taki wydatek zostat ujety w planie finansowym na dany rok
budzetowy we wiasciwym paragrafie, czy jest celowy i zwigzany z terminowsg
realizacjg zadania jednostki;

b) sprawdzenia czy wydatek ten podlega ustawie o zamowieniach publicznych, jezeli
tak to pracownik ten winien wszczad odpowiednie procedury

Jezeli wydatek nie ujety zostal w planie finansowym lub we wiasciwym paragrafie, dyrektor
odpowiedzialny za ten wydatek obowigzany jest do podjecia dzialan w zakresie zwiekszenia planu
na dany rok budzetowy, badz podjecia dziatan w celu przeniesienia miedzy paragrafami.
19. Sposob wykorzystania wynikéw kontroli i ich oceny.
Ustalenia kontroli dokonanej przez wiasciwych merytorycznie pracownikow winny byé  przedmiotem
analizy kierownictwa jednostki | podejmowania nastepujacych dzialan:
a) zablokowania wydatkéw powodujacych przekroczenie planu finansowego na dany rok

budzetowy:

b) rezygnacji z niektérych zadan, ktore nie spowodujg trudnoéei w funkcjonowaniu
jednostki;

c) wystapienia do jednostki samorzadu terytorialnego o zwiekszenie planu finansowego
biezgcego roku, badz zmian w planie finansowym;

d) wypowiedzenie umow na Swiadczenie usdug;

e) zmiany regulaminéw pracy, wynagradzania;

f)  wyciagniecie wnioskow stuzbowych, dyscyplinamych przewidzianych
w regulaminie pracy w stosunku do pracownikdw, ktorzy zaniedbali swoje obowiazki
wynikajgce z kontroli, bgdz nieprawidiowo przygotowali materiaty do opracowania planu
finansoweqo;

g) opracowania nowych procedur kontroli, badz dokonania zmian w dotychczasowych, w
celu przeciwdziatania nieprawidtowosciom w przysziosci.

20. Pieczg na pozostalymi skiadnikami majatkewymi powierza sie okreslonym pracownikom zgodnie z
deklaracjami odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.



