ZARZADZENIE NR 39/2010
Burmistrza Rychwala

z dnia 31 grudnia 2010 roku

w sprawie ustalenia procedur kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy i Miasta w
Rychwale

Na podstawie art. Art.69 ust 1 pkt 3, w zwiazku z art. 68 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 ze zmianami), zarzadzam co
nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,, Procedury Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy i Miasta w
Rychwale” w brzmieniu okreslonym zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Procedury kontroli zarzadczej poda¢ do publicznej wiadomosci poprzez
zamieszczenie na stronie internetowej Urzedu www.rychwal.pl

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/08 Burmistrza Gminy Rychwat z dnia 8 kwietnia
2008 roku w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy i Miasta w
Rychwale.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik
do Zarzadzenia nr 39/10
Burmistrza Rychwata z dnia 31.12.2010 r.

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ
ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§ 1.

Urzad Gminy i Miasta w Rychwale, zwany dalej ,,Urzedem™ prowadzi gospodarke
finansowg oraz jej kontrolg na podstawie:
1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.
1591 ze zm.)
2) Ustawy z dnia 23 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240

ze zm.)

3) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 ze zm.),

4) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr
223, poz. 1655, ze zm.),

5) Zarzadzen Burmistrza oraz innych aktow wewngtrznych

§2.

Procedury kontroli zarzadczej zostaly opracowane na podstawie standardéw kontroli
finansowej dla jednostek sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ,,Standardéw kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych(Dz.U. MF Nr 15 poz. 8§4)”.

§3.

1. Kontrola zarzadcza to ogo6t dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnos$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 4.

1. Urzad Gminy i Miasta w Rychwale prowadzi gospodark¢ finansowa na zasadach
ustalonych w ustawie o finansach publicznych dla jednostki budzetowej.
2. Jednostka prowadzi samodzielng gospodarke finansowa na podstawie planu finansowego
ustalonego na podstawie zadan wymienionych w statucie, zgodnie 2z przepisami
wymienionymi w § 1.
3. Dochodami Urzedu Gminy i Miasta w Rychwale sa, w szczeg6lnosci:

1) dochody wlasne,

2) dotacje celowe na zadania wlasne gminy,




3) $rodki pozyskane z innych Zrddet na zadania wiasne,

4) dotacje na zadania w ramach porozumien i uméw,

5) dotacje celowe na zadania zlecone,

6) subwencje.
4. Ujete w planie finansowym przychody stanowig prognozy ich wielkosci, koszty moga ulec
zwigkszeniu, jezeli zrealizowano przychody wlasne wyzsze od prognozowanych.
5. Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow.

§5S.

1. Kontrola zarzadcza dotyczy procesow zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
2. Kontrola zarzadcza obejmuje:

1) przeprowadzenie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i
dokonywanie wydatkow;
2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie

dotyczacym proces6w pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych,
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkow
publicznych, udzielania zamowien  publicznych oraz zwrotu $rodkéw
publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

ROZDZIAL 11

Cel i zakres kontroli

§ 6.

1. Kontrola finansowa wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie nastepujacych kryteriow:
1) legalnosci ( zgodnosci z prawem),

2) rzetelnosci,

3) celowosci,

4) gospodarnosci,
5) przejrzystosci,
6) jawnosci.

2. W celu przestrzegania legalnos$ci dziatania, pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia
zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa, aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sadowymi, zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz
procedurami wewngetrznymi Urzedu a takze niedopuszczenia do zaniechania ich
stosowania.

3. Kryterium rzetelnosci wymaga wypetnienia obowiazkéw przez pracownikéw z nalezyta
starannoscig, sumiennie i terminowo, nalezytego wypelnienia zadan Urzedu przez
wszystkie komorki organizacyjne, dokumentowanie okre§lonych dziatan lub stanéw
faktycznych, zgodnie z rzeczywistoscia, w wymaganych terminach z uwzglednieniem
faktow 1 okolicznosci.

4. Stosowanie kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalno$¢ Urzedu jest zgodna z
przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dzialalnosci. W celu
przestrzegania zasady celowosci pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia:

— zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z celami i zadaniami Urzedu,




5.

6.

T

— zgodnosci z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sadéw, umowami
cywilnoprawnymi i innymi normami,

— prawidlowosci stanowienia przepisow wewnetrznych,

Kryterium gospodarnosci pozwala na oceng, czy zadania jednostki sa realizowane
oszczgdnie, wydajnie i efektywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarnosci
pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia:
— wykorzystania dost¢pnych srodkéw w sposob oszezedny i efektywny,
— dzialan zapobiegajacych wystapieniu szkod, a w przypadku ich wystgpienia do
ograniczenia skutkéw tych szkdd.

W celu przestrzegania zasady przejrzysto$ci pracownicy maja obowigzek:

— klasyfikowania dochodéw i wydatkéw publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

— sporzadzania sprawozdawczosci,

— stosowania obowigzujgcych zasad rachunkowosci.

W celu przestrzegania zasady jawnoSci jednostka posiada strone WWW.-BIP i

udostgpnia materialy zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej.

§ 6.

Zakres kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki
finansowej zwiazanej z dziatalnoscig Urzedu, a w szczegdlnosci:

1.

2.

przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i
dokonywania wydatkow;

badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania
zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow,
ktérych mowa w pkt. 2.

ROZDZIAL 111

Systemy informacji finansowej.
§7.

1. Realizacja zadan gospodarki finansowej, zam6wien publicznych i gospodarowania
mieniem odbywa si¢ przy biezacym przekazywaniu informacji i danych, pomigdzy
komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy, niezbednych do wykonywania
poszczegdlnych czynnosci objetych wymienionymi zadaniami.

2. Obieg informacji finansowej i dotyczacej gospodarowania mieniem reguluja
.Instrukcja inwentaryzacyjna®, ., Instrukcja obiegu informacji i dokumentéw” i inne
zarzadzenia wewngtrzne.

3. Sekretarz odpowiedzialny jest za zaspokajanie wszystkich potrzeb informacyjnych
pracownikow wykonujacych zadania i zapewnienie ochrony danych.

4. Weryfikacja sprawnosci funkcjonowania systemu informacji finansowej prowadzona
jest okresowo w miarg potrzeb wynikajacych ze zmian organizacyjnych, zmian
zwigzanych z realizacjq zadan oraz zmian przepis6w prawa.

ROZDZIAL IV
Funkcjonowanie i kontrola systemu informatycznego.

§ 8.
1. Informatyk prowadzacy obstugg systemu informatycznego jest zobowiazany do
zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego ewidencji gospodarki

finansowe;j i ksiggowosci.




2. Zmiany w konfiguracji systemu informatycznego sa konsultowane z e Skarbnikiem oraz
pracownikami wykonujacymi zadania gospodarki finansowej.

3. Prowadzone jest biezace monitorowanie skutecznosci mechanizméw ochrony dostepu
do zasobéw informatycznych majace na celu zapobieganie  wprowadzeniu
nicautoryzowanych zmian w systemie informatycznym, utracie lub ujawnieniu danych z
systemu informatycznego.

4. Kazdy pracownik obstugujacy system informatyczny w obszarze przyznanego mu
dostgpu do systemu zobowiazany jest do sprawdzania, czy nie wprowadzono
nieautoryzowanych aplikacji oraz zmian w zainstalowanych aplikacjach. O stwierdzonych
nieprawidlowosciach informuje Informatyka.

5. Funkcjonujacy system informatyczny powinien zapewni¢ ciagltos¢ i poprawnosé
przetwarzania danych m.in. poprzez zainstalowanie podsysteméw awaryjnego dzialania i
aplikacji kontrolnych automatycznie wykrywajacych i korygujacych bledy przetwarzania
danych, co nalezy uwzglednié przy wdrazaniu nowych programéw przetwarzania danych.
6. Informatyk jest odpowiedzialny za biezacq aktualizacje oprogramowania
antywirusowego i firewall.

ROZDZIAL V

Procedura kontroli rozrachunkéw.

§ 9.

1. Kontrolg rozrachunkéw obejmuje si¢ rozrachunki - z wszelkich tytulow - dotyczace
bezspornych naleznosci i zobowiazan, roszczen spornych znajdujacych sie w postepowaniu
sagdowym lub arbitrazowym, jak tez niedobor6éw i szkéd powstatych w srodkach rzeczowych,
a bedacych w toku wyjasniania.

2. Operacje rozrachunkowe bada si¢ pod wzgledem ich legalnosci, zasadnosci, ewidencji i
udokumentowania.

3.

4.

W toku kontroli rozrachunkéw nalezy badaé czy:
1) zaistnialy przyczyny powstania naleznosci niesciagalnych i przedawnionych z
ustaleniem oséb winnych za ten stan;
2) prawidlowo i terminowo przypisywano i odpisywano naleznosci;
3) zaistnialy  przypadki bezprawnego zaciagania zobowigzan w  wysokosci
przekraczajacej granice okreslone w planach finansowych;
4) prawidlowo przeprowadzano merytoryczng i formalng kontrole dokumentéw
powodujgcych powstanie zobowigzan;
5) prawidlowo i terminowo regulowane sg naleznosci i zobowigzania;
6) prawidlowo naliczane i pobierane sq nalezne odsetki za zwloke:
7) terminowo i prawidlowo zglaszana jest reklamacja wobec kontrahentow;
8) prawidiowo i terminowo rozliczano niedobory i nadwyzki skladnikéw majatkowych,
szczeg6lnie w przypadku niedoboréw zawinionych;
9) terminowo przekazywane sg do budzetu kwoty naleznosci przedawnionych;
10) prawidlowo, terminowo i zgodnie z przeznaczeniem dokonywane sa naliczenia oraz
potrgcenia zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznych (sktadki ubezpieczeniowe,
podatki itp.) oraz wobec 0s6b trzecich (renty, alimenty itp.);
11) prawidlowo i terminowo ksiggowano rozrachunki ze szczegdlnym uwzglednieniem
konca roku;
12) prawidlowo przeprowadzano inwentaryzacje rozrachunkéw na koniec roku.
W ramach kontroli rozrachunkéw z pracownikami nalezy zbadaé przestrzeganie

dyscypliny zaliczkowej oraz rozrachunki z tytulu sprzedazy rzeczowych skltadnikéw
majatkowych i ustug na rzecz pracownikow.

8,

W ramach kontroli rozrachunkow z tytutu niedoboréw i szkod nalezy zbadaé, czy:




1) zapisy na kontach znajduja uzasadnienie w  zestawieniach  roznic
inwentaryzacyjnych, a w przypadku ujawnionych poza inwentaryzacja niedoboréw i
szkod - w odpowiednich protokotach;

2) ewidencja umozliwia ustalenie naleznosci i roszczen wedlug oséb majatkowo
odpowiedzialnych;

3) przeprowadzono postgpowanie wyjasniajace w sprawie przyczyn powstania
niedoboréw i szkdd i czy bylo ono wystarczajace dla ich zweryfikowania;

4) podj¢te decyzje w sprawie uznania niedoboréw za zawinione lub niezawinione
znajdujg uzasadnienie w wynikach przeprowadzonych dochodzen;

5) kompensaty niedoboréw z nadwyzkami materiatéw zostaly dokonane przy
spelnieniu  wszystkich warunkéw uzasadniajacych ich dopuszczalno$é, oraz czy
kompensaty zostaty przeprowadzone w sposéb prawidlowy.

ROZDZIAL VI
Wstepna kontrola celowosci zaciggania zobowigzan finansowych .

§ 10.

1. Poprzez kontrolg wstgpng nalezy rozumie¢ kontrole obejmujacg operacje planowana

(zamiar dzialania) i wykonywang na podstawie dokumentéw np. projektéw uméw, decyzji

administracyjnych, porozumien, itp. Powodujacych powstanie zobowigzan finansowych oraz

funkcjonujaca w czasie zgloszenia okreslonej potrzeby do momentu podjgcia decyzji.

2. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie pelnej realizacji zadan w terminach regulowanych odrebnymi przepisami
1 harmonogramem wydatkéw oraz dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okreslonych
w planie finansowym,
2) zapobieganie nieprawidlowym dzialaniom poprzez sprawdzanie, czy zamierzone
czynnosci sg zgodne z kryteriami:

— legalnosci,

— rzetelnosci,

— celowosci,

— gospodarnosci,

— sprawnosci organizacji.

2. Wstgpna kontrola celowosci zaciggania zobowigzan finansowych stanowi element
poprzedzajacy przygotowanie do podjecia decyzji o przeprowadzeniu danej operaciji
gospodarczej angazujacej Srodki publiczne i polega na kontroli merytorycznej
realizowanej poprzez:

1) analiz¢ potrzeb i rezultatéw poprzednich dziatan,

2) okreslenie szacunkowej wysokos$ci wydatku,

3) badanie projektow dokumentéw i uméw skutkujacych zaciagnigeciem zobowigzan,

4) sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym z rownoczesnym potwierdzeniem
posiadania srodkéw na ich pokrycie.

3. Wstepna kontrola, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1 i 3 realizowana jest:

- Odnosnie wydatkéw na wynagrodzenia 1 innych zwigzanych 2z biezgcym
funkcjonowaniem Urzedu tj. dotyczacych zakupu materialéw i wyposazenia, sprzetu,
zakupu ustug remontowych, zakupu ustug pozostatych przez Sekretarza i pracownika
merytorycznego wystepujgcego z wnioskiem o przeprowadzenie operacji gospodarczej
- Odnosnie wydatkow majatkowych i udzielanych dotacji przez Burmistrza , Z-ce
Burmistrza lub pracownikéw zajmujacych si¢ inwestycjami i zamowieniami
publicznymi.

4. Wstepna kontrola, o ktorej mowa w ust. 2 pkt 4, realizowana jest przez Skarbnika
ktoremu przedkladany jest wniosek o przeprowadzenie operacji gospodarczej. W razie




1.

zastrzezen, Skarbnika zwraca przedlozone mu dokumenty do wnioskodawcy, z
zadaniem udzielenia wyjasnien w terminie 3 dni.

Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan oraz przeprowadza kontrolg jej wykonania przez osoby
wymienione w ust. 3 i 4.

Osoby wykonujace wstepng oceng, o ktdérej mowa w ust. 2 oraz przeprowadzajgce
kontrolg jej wykonania potwierdzaja dokonanie tych czynnosci w formie podpisu na
wniosku.

Pracownicy powinni biezaco kierowa¢ do Burmistrza wnioski o zaciggniecie zobowigzan
w celu realizacji prowadzonych przez siebie spraw stluzbowych. Wnioski powinny by¢
skiadane z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym, celem zapewnienia mozliwosci
terminowego zastosowania procedur zaméwien publicznych i terminowej realizacji
zadan.

ROZDZIAL VII
Wstepna kontrola dokonywania wydatkéw oraz procedura jej kontroli

§11.
Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkéw polega na analizie dokumentow pod

katem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

2.

-~

e 1

Kontrola merytoryczna polega na:

a) sprawdzeniu zgodnosci przedmiotu zamoéwienia z umowa lub wnioskiem, w
szczegdlnosei co do terminu, ceny i jakosci,

b) potwierdzeniu odbioru dostawy lub $wiadczenia ustug na dokumencie Zrodtowym.

c) wskazanie klasyfikacji ujgcia w planie finansowym realizowanego wydatku.

d) Potwierdzeniu, ze wydatek jest niezbedny do wykonywania zadafn przypisanych
statutem, ktéry miesci si¢ w planie finansowym,

Dowodem kontroli jest podpis pracownika oraz opis dokumentu przez upowaznionego

pracownika poprzez opisanie celu — odpowiedzi na pytanie: dlaczego dokonano wydatku?

3.

4.

Kontrola merytoryczna dokonywania wydatkéw biezacych realizowana jest przez
pracownika merytorycznego wystepujacego z wnioskiem lub Sekretarza.

Kontrola merytoryczna wydatkow majatkowych dokonywana jest przez Z-c¢ Burmistrza
lub pracownik merytorycznego — dzialu inwestycji 1 zamdwien publicznych.

Jesli do potwierdzenia odbioru dostawy lub $wiadczenia ustug upowazniona jest inna
osoba niz wyst¢pujacy z wnioskiem, kontrola merytoryczna realizowana jest przez
upowaznionego pracownika .

Skarbnik , podpisujac dokumenty zrodlowe, stwierdza ich poprawnos$¢ pod wzgledem
formalno-rachunkowym, zgodno$¢ wydatku z planem finansowym oraz posiadanie
srodkéw finansowych na pokrycie wydatku, umieszczajac klauzule: ,,Sprawdzono pod
wzgledem formalnym i rachunkowym", z zaznaczeniem daty sprawdzenia dokumentu
zrodiowego.

Skarbnik , w razie zastrzezen do przeprowadzone] Kkontroli merytorycznej lub
watpliwoséci w zakresie rzetelnosci i kompletnosci dokumentacji, zwraca dokumenty do
pracownika realizujacego operacjg, z zadaniem udzielenia wyjasnien w terminie 3 dni.
Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona, dokonuje wstgpnej oceny celowosci
dokonywania wydatkéw oraz przeprowadza kontrolg jej wykonania przez osoby
wymienione w ust 3-4 i 6 umieszczajac na dokumencie zrédtowym podpis wpisujac tez
date zlozenia podpisu.

Radca prawny opiniuje i parafuje projekty wszystkich uméw i porozumien zawieranych
przez gming.




10.

11.

12.

13

14

1.

2.

Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie, czy przyznane kontrolowanej
komérce organizacyjnej Urzedu srodki zostaly wydatkowane w spos6b gospodarny 1
oszczedny, stosownie do opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanych
kwot oraz z zachowaniem wymogow przepisow o finansach publicznych
Kontrola wydatkéw polega na zbadaniu:

1) prawidlowosci sporzadzenia planu finansowego;

2) kompletnosci ujecia i prawidlowosci zaliczania wydatkéw do okresow, ktérych
dotycza, oraz ich wlasciwej klasyfikacji;

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

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

5) terminowosci rozliczenia zaliczek doraznych i statych;

6) wysokosci i zasadnosci zaciggnigtych zobowiazan budzetowych;

7) przestrzegania wymagan dotyczacych dyscypliny finansow publicznych.

Przedmiotem oceny w zakresie wydatkéw powinny by¢ w szczegdlnosci:

1) zgodno$¢ realizacji wydatkéw z zadaniami rzeczowymi;

2) sposob i prawidlowos$¢ ksztaltowania si¢ zapasow materialowych i innych
skladnikow majatkowych;

3) prawidlowo$é ksztalttowania si¢ naleznosci i zobowiazan budzetowych.

Za celowe uznaje si¢ wydatki zwiazane z oplatami za abonament i rozmowy telefoniczne

oraz zakup energii elektrycznej, cieplnej, wywoz nieczystosci, ustugi na zieleni miejskiej.

. Na dowodach ksiegowych pracownik merytoryczny umieszcza adnotacj¢ odnosnie

numeru umowy, porozumienia oraz daty jej zawarcia, jesli wczeéniej takie umowy byly
zawarte.

ROZDZIAL VIII
Gromadzenie §rodkéw publicznych w Urzedzie

§ 12.

Kontrola dochodéw budzetowych ma na celu sprawdzenie czy:
2) prawidlowo i terminowo ustalano naleznosci z tytutu dochodow budzetowych;

3) terminowo pobierano wplaty i dokonywano zwrotéw nadpfat, oraz przekazywano
zarachowane kwoty dochodéw na wlasciwe rachunki, w tym na rachunki wiasciwych
organow skarbowych;
4) whasciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochodow wedtug ich rodzajow i kwot;
5) terminowo wysylano do zobowiazanych wezwania do zaplaty lub faktury za
wykonane ushugi;

6) terminowo wysylano do zobowigzanych upomnienia oraz wdrazano w stosunku do
nich $rodki egzekucyjne przewidziane prawem;

7) umarzano i odpisywano nalezno$ci niesciagnigte w granicach przystugujacych
uprawnien;

Procedury kontroli operacji zwiazanych z gromadzeniem dochodéw zapewniaja zgodne z

prawem pobieranie dochodéw tzn.: uiszczanych w okreslonym terminie, w prawidlowej
wysokosci, uzasadnionej stanem faktycznym. Kontrola obejmuje prawidlowos¢ klasyfikacji,
ewidencji i sprawozdawczosci.




3. Windykacj¢ naleznosci poprzez wysylanie upomnien oraz wezwan do zaplaty nalezy
rozpoczg¢ po uptywie 14 dni od daty uptywu terminu ptatnosci wynikajacego z decyzji lub
umowy.
4. Do celow kontroli zarzadczej pracownicy odpowiedzialni za ustalanie naleznosci oraz
ich windykacj¢ sporzadzajq informacj¢ o podjetych dziataniach (ilo$¢ wysltanych wezwan,
upomnien, data wystania, kwota, inne dziatania podjete w celu windykacji )
5. Informacja, o ktérej mowa sporzadzana jest do konca kazdego miesiaca nastepujacego po
uptywie I, IL, III, i IV kwartatu (do 31 kwiecieni, 31 lipiec, 31 pazdziernik 31 styczen), za
dany kwartat.
6. Zobowiazuje si¢ jednoczesnie odpowiedzialnych pracownikéw do podejmowania
skutecznych dziatafn w zakresie windykacji naleznosci Gminy z tytutu podatkéw i oplat oraz
innych naleznosci wynikajacych z uméw cywilno-prawnych.
7. Podatek od nieruchomosci, rolny i lesny od 0s6b prawnych:
1) kontrola zgodnosci stawek podatkowych (zawartych w deklaracjach) z uchwatami
Rady Miejskiej,
2) sprawdzanie rachunkowej zgodnosci sktadanych deklaracji,
3) sprawdzenie zasadnosci sktadania korekt deklaracji,
4) kontrola terminowosci wptat,
5) kontrola prawidtowosci naliczania odsetek od zalegtosci podatkowych,
6) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej, wplat,
przypiséw i odpisoéw,
7) kontrola windykacji:
8) kontrola udzielonych ulg z ordynacja podatkowa, ustawa o pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow.
9) sprawdzenie prawidlowego sporzadzania sprawozdawczosci,
8. Podatek od nieruchomosci, podatek rolny i lesny od 0séb fizycznych:
1) kontrola zgodnosci stosowanych stawek podatkowych ujetych w  decyzjach
wymiarowych z uchwatami Rady Miejskiej,
2) sprawdzanie sktadanych informacji o nieruchomosciach, gospodarstwach rolnych,
3) sprawdzenie prawidlowosci i terminowosci wystawiana i doreczania podatnikom
decyzji wymiarowych,
4) sprawdzenie zasadnosci wystawienia decyzji zmieniajacych decyzje wymiarowa,
5) sprawdzenie przestrzegania terminow wplat i prawidlowosci naliczania odsetek za
zwloke, oraz poprawnosci rozliczania inkasentow,
6) sprawdzenie poprawnego zastosowania klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowe;j,
prawidlowego przypisu, odpisu, wplat,
7) kontrola windykacji,
8) kontrola zgodnosci udzielonych ulg z ordynacja podatkows i ustawg o warunkach
dopuszczalnosci pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,
9) sprawdzenie prawidtowego sporzadzania sprawozdawczosci.
9. Podatek od srodkéw transportowych:
1) zgodnos¢ stosowanych stawek podatkowych z uchwatg Rady Miejskiej,
2) sprawdzanie skladanych deklaracji oraz ich korekt z danymi Wydzialu Komunikacji
Starostwa Powiatowego,
3) kontrola terminowosci wplat i prawidlowosci naliczania odsetek od zaleglosci,
4) sprawdzenie prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji, przypisow,
odpisow,
5) kontrola windykacj,
6) kontrola udzielonych ulg z ordynacja podatkowa oraz ustawa o warunkach
dopuszczalnosci pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,
7) kontrola prawidlowosci sporzadzonej sprawozdawczoscei.
10. Podatek od posiadania psow:




1) zgodnos¢ wysokosci dokonanych wplat ze stawkami zawartymi w uchwale Rady
Miejskiej,
2) kontrola terminowosci dokonywanych wplat podatnikow |,
3) kontrola  prawidlowo$ci  klasyfikacji  budzetowej,  dekretacji, ewidencji,
sprawozdawczosci,
11. Oplata targowa:
a) zgodnos¢ stawek zawartych w biuletynach oplaty targowej z uchwatami Rady
Miejskiej,
b) kontrola terminowosci wplat inkasentow,
¢) kontrola  prawidlowosci  klasyfikacji  budzetowej, dekretacji, ewidencji,
sprawozdawczosci.
12. Oplata skarbowa:
a) sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym informacji o wplatach dokonanych przez
platnikéw,
b) kontrola zgodnosci stawek z ustawg o oplacie skarbowej,
c) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji i
sprawozdawczosci.
13. Udzialy we wplywach z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych:
1) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowe],
2) prawidlowosé¢ sprawozdawczosci.
11. Udzialy w podatku dochodowym od 0s6b prawnych:
1) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiggowe;j,
2) kontrola zgodnosci ewidencji ksiggowej ze sprawozdaniami Urzedu Skarbowego,
3) prawidlowos¢ sprawozdawczosci.
12. Optata za zezwolenia na sprzedaz alkoholu:
1) kontrola prawidlowosci dokumentacji niezbednej do okreslenia wysokoscei opaty,
2) kontrola terminowosci wplat,
3) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dokumentacji, ewidencji ksiggowej i
sprawozdawczosci.
13. Subwencje:
1) kontrola wplat z decyzja Ministra Finansow,
2) kontrola terminowosci wplat,
3) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiggowej i
sprawozdawczosci.
14. Dotacje:
4) kontrola prawidlowosci zapisow budzetowych,
5) kontrola zgodnosci wplywu i wykorzystania z umowami i innymi aktami, na ktérych
podstawie udzielono dotacji,
6) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiggowe;j.
15. Dochody z mienia. Dochody te obejmuja wplywy z najmu dzierzaw, wieczystego
uzytkowania, sprzedazy skladnikéw majatkowych:
2) kontrola zgodnos$ci zawartych uméw z ustawa o gospodarce nieruchomosciami,
3) kontrola terminowos$ci wplat i prawidtowosci naliczania odsetek ustawowych,
4) kontrola windykacji:
16. Pozostate dochody:
1) kontrola podstaw ujecia w planie dochodéw budzetowych,
2) kontrola terminéw wplat i prawidtowosci naliczania odsetek ustawowych,
3) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiegowej i
sprawozdawczosci.
17. Kontrol¢ prawidlowosci poboru podatkéw i oplat, windykacje zaleglosci podatkowych
przeprowadza wilasciwy pracownik ksiggowosci podatkowe;.
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18. Prawidtowos¢ wykazywania skutkow obnizenia ustawowych stawek podatkowych oraz
zwolnien podatkowych i ulg w zaplacie podatkéw udzielonych przez Burmistrza Rychwata
ocenia wlasciwy rzeczowo pracownik Urzedu — do spraw wymiaru podatkow.

19. Kontrol¢ prawidlowosci opodatkowania, stosowania wlasciwych stawek podatkowych,
stosowanie zasady powszechnosci opodatkowania oraz prawidlowosci przypiséw na kontach
podatnikoéw, stosowania ulg w zaplacie podatkéw ocenia wlasciwy rzeczowo pracownik
Urzgdu — do spraw wymiaru podatkow.

20. Kontrole prawidlowosci wpltywéw dochodéw z mienia, zgodnos$¢ tych wplat z zawartymi
umowami , prawidlowos¢ naliczania odsetek od zaleglosci, prawidlowos$é ewidencji,
dekretacji ocenia pracownik wlasciwy rzeczowo — do spraw mienia komunalnego i
nieruchomosci .

21. Kontrolg prawidtowosci wpltywu dotacji i subwencji dokonuje pracownik merytoryczny
lub wyznaczony pracownik ksiggowos$ci budzetowe;j.

22. Kontrolg odnosni pozostatych dochodéw budzetowych sprawujg pracownicy
bezposrednio odpowiedzialni za wplywy z okreslonych Zrodet.

ROZDZIAL IX

Kontrola zwrotu §rodkow
§ 13.

1. Decyzje o zwrocie srodkéw niewykorzystanych Iub wykorzystanych niewtasciwie
podejmuje Burmistrz na podstawie pisemnego wniosku Skarbnika.
2. Wniosek o zwrot srodkéw podaje przyczyne faktyczng i podstawe prawng zwrotu
srodkow
3. Jesli zwrot srodkow jest spowodowany niewlasciwym ich wykorzystaniem lub innymi
zaniedbaniami pracownika Burmistrz przeprowadza postgpowanie wyjasniajace, w toku
ktorego pracownicy odpowiedzialni za wykonanie zadan zwigzanych ze zwrotem s$rodkow
sktadaja wyjasnienia.

ROZDZIAL X

Kontrola gospodarki mieniem
§14

1. Przyjgcie na stan ewidencyjny s$rodkow trwalych oparte jest na dokumentacji, ktorg
sprawdza pracownik merytoryczny. Sprawdzenie obejmuje zgodnos$¢ dostawy (wykonania)
umowy zakupu oraz stan techniczny przyjetego od dostawcy czy wykonawcy srodka
trwalego.
2. Pracownicy, ktérym powierzono skladniki majatkowe sg odpowiedzialni za ich
utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i sprawnosci dziatania. Wszystkie uszkodzenia
oraz dostrzezone braki skladnikéw mienia pracownicy sg zobowiazani zglaszaé
bezposredniemu przelozonemu i do pracownika odpowiedzialnego za gospodarke mieniem.
3. Pracownik odpowiedzialny za gospodarke mieniem przeprowadza okresowa analize
wykorzystania srodkéw trwalych oraz wystepowania uszkodzen i awarii sprzetu, a takze
kosztow ich napraw. Wnioski z tej analizy przekazuje Burmistrzowi w formie pisemnego
raportu.
4. Wszystkie zmiany w sposobie i miejscu uzytkowania sktadnikow majatkowych sa
dokumentowane w ewidencji srodkéw trwatych i powinny posiada¢ akceptacje pracownika
odpowiedzialnego za gospodark¢ mieniem.
5. Zasady, terminy 1 czgstotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow
reguluje ,.Instrukcja inwentaryzacyjna”
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6. Na podstawie wnioskéw pracownikéw i raportu o wykorzystaniu skiladnikow
majatkowych, o ktorym mowa w ust. 3 komisja likwidacyjna przygotowuje propozycje
likwidacji lub sprzedazy skladnikéw majatkowych. W oparciu o propozycje komisji
likwidacyjnej Burmistrz podejmuje decyzje o likwidacji lub sprzedazy skladnikow
majatkowych.

ROZDZIAL XI

Kontrola udzielania zaméwien publicznych
§15

1.W stosunku do zobowiazan o wartosci powyzej rdwnowartosci 14 000 euro i nieobjetych
innymi wylaczeniami stosuje si¢ odpowiednio postgpowanie publiczne zgodnie z procedurami
okreslonymi w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 roku — Prawo zamowien publicznych, w
aktach wykonawczych ustawy i regulacjach wewngtrznych. Cata dokumentacja w sprawie
zaciggnigcia zobowigzania znajduje si¢ w komorce organizacyjnej (stanowisku pracy)
zajmujacej si¢ zamowieniami publicznymi.

2. Przed rozpoczeciem postgpowania kierownik jednostki sprawdza przygotowane dokumenty
przetargowe, ktérych tres¢ powinien zaakceptowac.

3. Sprawdzenie i akceptacja dokumentéw, ktérych mowa w ust. 2, kierownik jednostki moze
powierzy¢ pracownikowi, ktéry zostal upowazniony do zaciagania zobowigzan. Zakres
upowaznienia do akceptacji dokumentéw postgpowania o zaméwienie publiczne powinien
by¢ zgodny przedmiotowo i kwotowo z upowaznieniem do zaciggania zobowigzan.

4. Sprawdzenie i akceptacja przez kierownika lub osobg upowazniong jest warunkiem
koniecznym, do udzielenia zamdwienia publicznego i zaciagniecia zobowigzan.

5. Zamoéwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacej rownowartosci 14 000 euro lub
objetych innymi wylaczeniami ze stosowania ustawy udziela si¢ po przeprowadzeniu analizy
rynku i wyborze najkorzystniejszej z dostgpnych ofert. Na wezwanie kierownika jednostki
pracownik udzielajacy zamdwienia publicznego o wartosci do 14 000 euro powinien
uzasadni¢ wybdr najkorzystniejszej oferty.

Powyzsze sprawy reguluje odrgbne zarzadzenie w sprawie zasad udzielania zamoéwien
publicznych w Urzedzie Gminy i Miasta w Rychwale..

ROZDZIAL XII
Srodowisko systemu kontroli

§ 16.

1. Srodowisko kontroli stanowi podstawe dla pozostatych elementéw kontroli. Standardy
dotyczace systemu zarzadzania jednostka i jej zorganizowania jako catosci obejmuja:

1) uczciwo$¢ i inne wartosci etyczne,

2) kompetencje zawodowe,

3) strukturg¢ organizacyjna,

4) identyfikacj¢ zadan wrazliwych,

5) powierzenie uprawnien.
2. Kryterium uczciwosci wyraza si¢ tym, ze Urzad dziala w oparciu o zasady osobistej i
zawodowe] uczciwosci pracownikow, ktore zapewniaja osiagniecie celow kontroli
finansowej. Zatrudnieni pracownicy zostaja zapoznani z zasadami zawartymi w aktach
wewngtrznych normujacych przestrzeganie przepiséw prawa, w tym dyscypliny pracy i
potwierdzaja ich znajomos¢ sktadanym podpisem. Pracownicy powinni mie¢ $wiadomosé
konsekwencji, jakie moze wywola¢ nieetyczne zachowanie lub dziatanie niezgodne z
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prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika musi zostaé natychmiast
zgloszone kierownikowi jednostki organizacyjnej. Przypadki nieetycznego zachowania
podlegaja analizie przez Sekretarza. Ujawnione przypadki nieetycznego zachowania maja
wplyw na okresowg oceng pracownikow.
3. Kryterium kompetencji zawodowej charakteryzuje si¢ tym, ze pracownicy Urzedu
posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i dos$wiadczenia, ktéry pozwala im skutecznie i
efektywnie wypelnia¢ powierzone zadania i obowigzki, a takze rozumieé znaczenie rozwoju
systemu kontroli finansowej. Proces rekrutacji pracownikéw jest prowadzony w sposéb
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Proces rekrutacji jest
jawny i otwarty dla wszystkich zainteresowanych.
4. Kryterium struktury organizacyjnej, zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegblnych komorek organizacyjnych jednostki oraz zakres sprawozdawczosci jest
okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny. Kazdemu pracownikowi zostat
przedstawiony na pismie zakres jego obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.
5. Zadania, przy ktorych pracownicy moga by¢ szczegélnie narazeni na wplywy szkodliwe
dla gospodarki finansowej Urzedu, w tym:

1) wstepna oceng celowosci zaciagania zobowigzan finansowych,

2) udzielanie zaméwien publicznych,

3) pobieranie i gromadzenie srodkéw publicznych,

4) zacigganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkéw ze $rodkéw

publicznych,

5) zwrot $rodkoéw publicznych.
Traktowane sg jako zadania wrazliwe i podlegaja stalej biezacej, analizie.
6. Kryterium powierzenia uprawnien wyraza si¢ tym, ze zakres kompetencji dotyczacych
gospodarki finansowej lub majatkowej jednostki w zakresie $rodkéw na realizacje celow
Urzgdu powierzonych poszczegblnym pracownikom zostal precyzyjnie okreslony i jest
odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

ROZDZIAL XIII
Zarzadzanie ryzykiem.

§17
1. Wydzial Finansowy ustala strategi¢ rozwoju Urzedu, uszczegélawiajac ja w rocznych
planach finansowych.
2. Burmistrz systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje identyfikacji
zewngtrznego 1 wewngtrznego ryzyka zwigzanego z osiaganiem celow Urzedu w zakresie
pozyskiwania i wydatkowania srodkow finansowych na realizacj¢ celéw. W razie zmiany
warunkow, w ktorych funkcjonuje Urzad, identyfikacja ryzyka powinna by¢ ponawiana.
3. Na podstawie analizy ryzyka okreslony zostal rodzaj reakcji w stosunku do kazdego
istotnego ryzyka (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Kierownik jednostki
lub upowaznieni pracownicy okreslajg dziatania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

ROZDZIAL X1V
Mechanizmy kontroli

§18
1. System kontroli zarzadczej Urzedu, w szczegdlnosci procedury, instrukcje, wytyczne
kierownictwa, zakresy obowiazkéw, jest dokumentowany, a dokumentacja ta jest latwo
dostegpna dla wszystkich pracownikéw, ktérym te informacje sg niezbedne.
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2. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia, sg
rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja ta jest tatwo dostgpna dla upowaznionych o0séb.
Dokumentacja powinna by¢ kompletna, latwo dostgpna dla upowaznionych oséb oraz
umozliwia¢ dokladne przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia
od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakonczeniu. Operacje finansowe i
gospodarcze i inne zdarzenia powinny by¢ bezzwlocznie rejestrowane i prawidlowo
klasyfikowane.
3. Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, Burmistrz lub upowaznieni przez
niego pracownicy zatwierdzaja, przed ich realizacja, wszelkie operacje finansowe i
gospodarcze zwigzane z pozyskiwaniem 1 wydatkowaniem $rodkow publicznych.
Poszczegolne czynnosci zwigzane z realizacja operacji finansowych lub gospodarczych sa
wykonywane wylacznie przez osoby do tego upowaznione.
4. Podzial obowiazkéw polega na tym, ze zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen
zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych sg rozdzielone
pomigdzy rézne osoby, z uwzglednieniem obowigzkow.
5. Wprowadzenie odpowiednich proceséw gwarantuje, iz wszystkie przypadki odstepstw od
procedur, instrukcji lub wytycznych bedg dokumentowane, nalezycie uzasadnione oraz
zatwierdzone przez Burmistrza lub upowaznionego pracownika.
6. Prowadzony jest wlasciwy nadzor w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest
upewnienie si¢, ze zadania Urzedu sa wiasciwie realizowane. Wiasciwy nadzér obejmuje w
szczegolnosci:
1) jasne komunikowanie obowiazkéw, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z
pracownikow i systematyczng oceng ich pracy w niezbednym zakresie,
2) zatwierdzanie wynikow pracy w decydujgcych momentach w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.
7. Na biezaco podejmowane sg dzialania majace na celu utrzymanie cigglosci dziatalnosci
Urzedu, w szczegolnosei jesli chodzi o operacje finansowe i gospodarcze zwiazane z
pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych.

ROZDZIAL XV
Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych

§19.
1. W Urzgdzie funkcjonujg fizyczne lub logiczne mechanizmy kontroli, ktére ograniczaja
lub wykrywaja nieuprawniony dostgp do zasobéw informatycznych majgce na celu ich
ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem,
2. Ograniczenie dostgpu do zasobow polega na tym, ze:
1) zostaly wyznaczone osoby odpowiedzialne za ochrone i wilasciwe wykorzystanie

zasobow jednostki,

2) prowadzone sa okresowe porOwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami w
odpowiednich rejestrach,

3) wdrozono system zabezpieczen fizycznego i technicznego (w przypadku systemow
informatycznych) dostgpu do zasobow objetych ochrona.

ROZDZIAL XVI1
Informacja i komunikacja
§ 20.
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialni sg za biezace monitorowanie i

jakos¢ przetwarzanych i przekazywanych informacji oraz systemu ich komunikowania, pod
wzgledem przydatnosci ich do realizacji celéw jednostki i celow kontroli finansowe;j.
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2. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dba¢, aby
informacje te byty:

1) aktualne,

2) rzetelne,

3) kompletne

4) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,

5) zrozumiate dla odbiorcow informacji.
3. Kazdy z odbiorcéw informacji odpowiedzialny jest za identyfikacje nowych potrzeb
informacyjnych oraz odpowiednia modyfikacj¢ wymagan odnognie dostarczanych mu
danych, a takze przekazania nowych wytycznych osobom odpowiedzialnym za dostarczanie
informac;ji.
4. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialni sa za takie zorganizowanie
systemu komunikacji wewngtrznej w podlegtych jednostkach, aby kazdy pracownik mogt
zrozumie¢ cele systemu kontroli finansowej, sposob jego funkcjonowania a takze swoja role i
odpowiedzialno$¢ w tym systemie.

ROZDZIAL XVII
Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej

§ 21.

1. W Urzgdzie istnieje stale monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
oraz jego poszczegélnych elementéw, a takze biezace rozwiazywanie zidentyfikowanych
probleméw.
2. Osoby przeprowadzajace kontrole zarzadcza zobowiazane sa do przekazywania
Burmistrzowi wszelkich informacji, ktére moga wplywaé na ocene dziatania kontroli w
Urzedzie, w szczegdlnoscei:

1) réznic inwentaryzacyjnych,

2) wykrytych oszustw i manipulacji,

3) uwag zewngtrznych organéw nadzoru i kontroli,
3. Kazdy pracownik ma mozliwo$¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
zarzadezej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji ( samoocena),
4. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli zarzadczej istnieja potencjalne
niedoskonatosci, mechanizmy kontrolne funkcjonujace na obszarach, w ktérych wykryto
nieprawidlowosei  podlegajace ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej
modyfikacji.
5. Wyniki kontroli i oceny stuza do:
1) ustalenia czy nie nastapilo naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych
aktow prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych w zakresie
gromadzenia srodkéw, realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem,
2) wszezgeiem postgpowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wystapienia
nieprawidlowosci,
3) pojecia dzialan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci,
4) doprowadzenie do zgodnosci postgpowania z ogélnie obowiazujacymi przepisami prawa,
prawa lokalnego, wewngtrznymi instrukcjami i regulaminami.
6. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej — Zrédtem uzyskania zapewnienia o
stanie kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki sa w szczeg6lnosci wyniki:
monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli.
7. Dowodem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg coroczne o$wiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.
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ROZDZIAL XVIII
Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy
ustaw regulujacych zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz akty wykonawcze do
nich, a takze regulacje wewnetrzne.

2. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadan gospodarki
finansowej czynéw noszacych znamiona przestepstwa, wykroczenia lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych nalezy powiadomi¢ kierownika jednostki pisemnie o
ujawnionych okoliczno$ciach sprawy oraz o dowodach i przestankach potwierdzajacych te
okolicznosci.

3. Pracownicy maja obowigzek zapoznaé si¢ z przepisami niniejszego zarzadzenia i
stosowac je w praktycznej dziatalnosci.

BURT\I;‘IIISTRZ

Gminy i Miasta Rychwatl

Stefanriamara
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