
ZARZ4DZENIE NR 39/2010

Burmistrza Rychwala

z dnia 31 grudnia 2010 roku

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

Na podstawie art. Art.69 ust 1 pkt 3, w zwiqzku 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), zarzgdzam co
nastcpuje:

§ 1. Wprowadzam „ Procedury Kontroli Zarzqdczej w Urzcdzie Gminy i Miasta w
Rychwale" w brzmieniu okreslonym zalqcznikiem do niniejszego zarzqdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Procedury kontroli zarzqdczej podac do publicznej wiadomosci poprzez
zamieszczenie na stronie internetowej Urz@du www.rychwa1.p1

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

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania.

B)MISTRZ
Gminy I Miasta Ry hwa#

Stefan Dziamara
i



Zal4cznik

do Zarzgdzenia nr 39/10

Burmistrza Rychwala z dnia 31.12.2010 r.

PROCEDURY KONTROLI ZARZADCZEJ

ROZDZIAL I

Postanowienia ogolne

§ 1.

Urz4d Gminy i Miasta w Rychwale, zwany dalej ,Urz(dem" prowadzi gospodark@
finansow4 oraz jej kontrole na podstawie:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie 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 wrzegnia 1994 r. o rachunkowogci (t.j. Dz. U. z 2009 r. Nr 152,
poz. 1223 ze zm.),

4) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr
223, poz. 1655, ze zm.),
5) Zarzgdzen Burmistrza oraz innych aktow wewnctrznych

§2

Procedury kontroli zarzqdczej zostaly opracowane na podstawie standardow kontroli
finansowej dia jednostek sektora finansow publicznych zawartych w Komunikacie nr 23
Ministra Finansdw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ,Standard6w kontroli zarzqdczej dla
sektora finansow publicznych (Dz.U. MF Nr 15 poz. 84)".

§ 3.

1. Kontrola zarzqdcza to ogol dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarz4dczej jest zapewnienie w szczegolno§ci:

1) zgodno§ci dzialalno§ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnctrznymi,
2) skuteczno§ci i efektywnogci dzialania,
3) wiarygodno§ci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postcpowania,
6) efektywnogci i skuteczno§ci przeplywu informacji,
7) zarz4dzania ryzykiem.

§ 4.

1. Urz4d Gminy i Miasta w Rychwale prowadzi gospodarke finansowq na zasadach
ustalonych w ustawie o finansach publicznych dlajednostki bud2etowej.
2. Jednostka prowadzi samodzieln4 gospodarkc finansowq na podstawie planu finansowego
ustalonego na podstawie zadan wymienionych w statucie, zgodnie z przepisami
wymienionyrni w § 1.
3. Dochodami Urzgdu Gminy i Miasta w Rychwale s4, w szczegolno§ci:

1) dochody wlasne,
2) dotacje celowe na zadania wlasne gminy,
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3) grodki pozyskane z innych 2r6del na zadania wlasne,
4) dotacje na zadania w ramach porozumien i umbw,
5) dotacje celowe na zadania zlecone,
6) subwencje.

4. Ujcte w planie finansowym przychody stanowiq prognozy ich wielkogci, koszty moga ulec
zwickszeniu, jezeli zrealizowano przychody wlasne wyzsze od prognozowanych.
5. Wydatki powinny bye dokonywane w spos6b celowy i oszczcdny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektbw.

§ 5.

1. Kontrola zarzqdcza dotyczy procesbw zwi4zanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
grodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
2. Kontrola zarzqdcza obejmuje:

1) przeprowadzenie wstcpnej oceny celowogci zaciqgania zobowi4zan finansowych i
dokonywanie wydatkbw;

2) badanie i porbwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotycz4cym proces6w pobierania i gromadzenia grodkow publicznych,
zaciqgania zobowi4zan finansowych i dokonywania wydatk6w ze grodkow
publicznych, udzielania zam6wien publicznych oraz zwrotu grodkow
publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

ROZDZIAL. II

Cel i zakres kontroli

§ 6.

1. Kontrola finansowa wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie nastgpuJ4cych kryteriuw:
1) legalnogci ( zgodnogci z prawem),
2) rzetelnogci,
3) celowogci,
4) gospodamogci,
5) przejrzystogci,
6) jawnogci.

2. W celu przestrzegania legalnosci dzialania, pracownicy s4 zobowi4zani do zapewnienia
zgodnogci wszelkich dzialan z obowigzuJ4cymi w danym czasie przepisami prawa, aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sqdowymi, zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz
procedurami wewnctrznymi Urzqdu a takze niedopuszczenia do zaniechania ich
stosowania.

3. Kryterium rzetelnosci wymaga wypelnienia obowigzk6w przez pracownik6w z nalezyt4
starannogci4, sumiennie i terminowo, nalezytego wypelnienia zadan Urzqdu przez
wszystkie kom6rki organizacyjne, dokumentowanie okreglonych dzialan lub stan6w
faktycznych, zgodnie z rzeczywistogci4, w wymaganych terminach z uwzglednieniem
fakt6w i okolicznogci.

4. Stosowanie kryterium celowogci polega na badaniu, czy dzialalnoge Urzqdu jest zgodna z
przyjgtymi celami , wynikajqcymi z zatwierdzonych plan6w dzialalnogci. W celu
przestrzegania zasady celowogci pracownicy s4 zobowigzani do zapewnienia:

- zgodnogci prowadzonej dzialalnogci z celami i zadaniami Urzcdu,
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- zgodnogci z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sgdow, umowami
cywilnoprawnymi i innymi normami,

- prawidlowogci stanowienia przepisow wewngtrznych,
5. Kryterium gospodarnosci pozwala na oceny, czy zadania jednostki s4 realizowane

oszczcdnie, wydajnie i efektywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarnogci
pracownicy s4 zobowiqzani do zapewnienia:

- wykorzystania dostcpnych grodkow w sposob oszczedny i efektywny,

- dzialan zapobiegajqcych wystapieniu szkod, a w przypadku ich wystqpienia do
ograniczenia skutkow tych szkod.

6. W celu przestrzegania zasady przejrzystosci pracownicy maJ4 obowi4zek:
- klasyfikowania dochodow i wydatkow publicznych zgodnie z obowiqzujqcymi
przepisami prawa,

- sporzqdzania sprawozdawczogci,

- stosowania obowigzuJ4cych zasad rachunkowogci.
7. W celu przestrzegania zasady jawnosci jednostka posiada strong W W W.-BIP i

udostgpnia materialy zgodnie z ustawq o dostcpie do informacji publicznej.

§ 6.

Zakres kontroli zarzqdczej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczqce gospodarki
finansowej zwiqzanej z dzialalnogci4 Urzcdu, a w szczeg61nogci:
1. przeprowadzanie wstcpnej oceny celowogci zaciqgania zobowi4zan finansowych i

dokonywania wydatkow;

2. badanie i por6wnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczqcym proces6w pobierania i gromadzenia srodk6w publicznych, zaciqgania
zobowi4zan finansowych i dokonywania wydatk6w ze grodk6w publicznych, udzielania
zam6wien publicznych oraz zwrotu grodk6w publicznych;

3. prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczgcych procesow,
kt6rych mowa w pkt. 2.

ROZDZIAL III

Systemy informacji finansowej.
§7.

1. Realizacja zadan gospodarki finansowej, zamowien publicznych i gospodarowania
mieniem odbywa siq przy bie2qcym przekazywaniu informacji i danych, pomicdzy
komorkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy, niezbcdnych do wykonywania
poszezegolnych czynnosci objctych wymienionymi zadaniami.

2. Obieg informacji finansowej i dotyczqcej gospodarowania mieniem regulujq
,,Instrukcja inwentaryzacyjna", „ Instrukcja obiegu informacji i dokumentow" i inne
zarzqdzenia wewnctrzne.

3. Sekretarz odpowiedzialny jest za zaspokajanie wszystkich potrzeb informacyjnych
pracownikow wykonuj4cych zadania i zapewnienie ochrony danych.

4. Weryfikacja sprawnogci funkcjonowania systemu informacji finansowej prowadzona
jest okresowo w miarc potrzeb wynikajqcych ze zmian organizacyjnych, zmian
zwiqzanych z realizacjq zadan oraz zmian przepis6w prawa.

ROZDZIAL. IV
Funkcjonowanie i kontrola systemu informatycznego.

§ 8.
1. Informatyk prowadz4cy obslugc systemu informatycznego jest zobowiqzany do
zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego ewidencji gospodarki
finansowej i ksiggowogci.
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2. Zmiany w konfiguracji systemu informatycznego s4 konsultowane z e Skarbnikiem oraz
pracownikami wykonuJ4cymi zadania gospodarki finansowej.

3. Prowadzone jest biezgce monitorowanie skutecznosci mechanizm6w ochrony dostcpu
do zasob6w informatycznych maJ4ce na celu zapobieganie wprowadzeniu
nieautoryzowanych zmian w systemie informatycznym , utracie lub ujawnieniu danych z
systemu informatycznego.

4. Kandy pracownik obslugujqcy system informatyczny w obszarze przyznanego mu
dostcpu do systemu zobowiqzany jest do sprawdzania, czy nie wprowadzono
nieautoryzowanych aplikacji oraz zmian w zainstalowanych aplikacjach . 0 stwierdzonych
nieprawidlowosciach informuje Informatyka.

5. FunkcjonuJ4cy system informatyczny powinien zapewnic ci4glos6 i poprawnosc
przetwarzania danych m.in. poprzez zainstalowanie podsystem6w awaryjnego dzialania i
aplikacji kontrolnych automatycznie wykrywajqcych i koryguJ4cych blcdy przetwarzania
danych , co nalezy uwzglcdnic przy wdrazaniu nowych program6w przetwarzania danych.
6. Informatyk jest odpowiedzialny za biez4c4 aktualizacjc oprogramowania
antywirusowego i firewall.

ROZDZIAL V

Procedura kontroli rozrachunkow.

§ 9.

1. Kontrol4 rozrachunkow obejmuje sic rozrachunki - z wszelkich tytul6w - dotyczqce
bezspornych naleznosci i zobowi4zan, roszczen spornych znajdujqcych sic w postcpowaniu
sgdowym lub arbitrazowym, jak ten niedobor6w i szk6d powstalych w srodkach rzeczowych,
a bcdgcych w toku wyjasniania.
2. Operacje rozrachunkowe bada sic pod wzglcdem ich legalnosci , zasadnosci, ewidencji i
udokumentowania.

3. W toku kontroli rozrachunkow nale2y badac czy:

1) zaistnialy przyczyny powstania naleznosci niesciagalnych i przedawnionych z
ustaleniern os6b winnych za ten Stan;
2) prawidlowo i terminowo przypisywano i odpisywano naleznosci;
3) zaistnialy przypadki bezprawnego zaciqgania zobowiazan w wysokosci
przekraczaJ4cej granice okreslone w planach finansowych;

4) prawidlowo przeprowadzano merytorycznq i formaln4 kontrolc dokument6w
powodujqcych powstanie zobowigzan;

5) prawidlowo i terminowo regulowane s4 naleznosci i zobowi4zania;
6) prawidlowo naliczane i pobierane s4 nale2ne odsetki za zwlokc;
7) terminowo i prawidlowo zglaszana jest reklamacja wobec kontrahent6w;
8) prawidlowo i terminowo rozliczano niedobory i nadwyzki skladnik6w majqtkowych,
szczeg6lnie w przypadku niedobor6w zawinionych;

9) terminowo przekazywane s4 do budzetu kwoty naleznosci przedawnionych;
10) prawidlowo, terminowo i zgodnie z przeznaczeniem dokonywane s4 naliczenia oraz
potrgcenia zobowi4zan z tytulu rozrachunkow publicznych (skladki ubezpieczeniowe,
podatki itp.) oraz wobec osob trzecich (renty, alimenty itp.);

11) prawidlowo i terminowo ksicgowano rozrachunki ze szczeg6lnym uwzglcdnieniem
konca roku;

12) prawidlowo przeprowadzano inwentaryzacjc rozrachunkow na koniec roku.
4. W ramach kontroli rozrachunkow z pracownikami nalezy zbadac przestrzeganie
dyscypliny zaliczkowej oraz rozrachunki z tytulu sprzedazy rzeczowych skladnik6w
maJ4tkowych i uslug na rzecz pracownik6w.

5. W ramach kontroli rozrachunkow z tytulu niedobor6w i szk6d nale2y zbadac, czy:
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1) zapisy na kontach znajduJ4 uzasadnienie w zestawieniach roznic
inwentaryzacyjnych, a w przypadku ujawnionych poza inwentaryzacJ4 niedoborow i
szkod - w odpowiednich protokolach;

2) ewidencja umozliwia ustalenie naleznogci i roszczern wedlug osob maJ4tkowo
odpowiedzialnych;

3) przeprowadzono postgpowanie wyjagniaJ4ce w sprawie przyczyn powstania
niedoborow i szkod i czy bylo ono wystarczaJ4ce dla ich zweryfikowania;

4) podjcte decyzje w sprawie uznania niedoborow za zawinione lub niezawinione
znajduJ4 uzasadnienie w wynikach przeprowadzonych dochodzen;

5) kompensaty niedoborow z nadwyzkami materialow zostaly dokonane przy
spelnieniu wszystkich warunkow uzasadniajqcych ich dopuszczalnogc, oraz czy
kompensaty zostaly przeprowadzone w sposob prawidlowy.

ROZDZIAI, VI

Wstgpna kontrola celowosci zaciqgania zobowigzaii finansowych .

§ 10.
1 Poprzez kontrola wstcpn4 nalezy rozumiec kontrolc obejmuJ4c4 operacjc planowanq
(zamiar dzialania) i wykonywanq na podstawie dokumentow np. projektow umow, decyzji
administracyjnych, porozumien, itp. PowoduJ4cych powstanie zobowi4zan finansowych oraz
funkcjonujqcq w czasie zgloszenia okreglonej potrzeby do momentu podjccia decyzji.
2. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie pelnej realizacji zadan w terminach regulowanych odrebnymi przepisami
i harmonogramem wydatkow oraz dokonywanie wydatkbw w granicach kwot okreglonych
w planie finansowym,

2) zapobieganie nieprawidlowym dzialaniom poprzez sprawdzanie, czy zamierzone
czynnogci s4 zgodne z kryteriami:

- legalnogci,

- rzetelnogci,

- celowosci,

- gospodarnogci,

- sprawnogci organizacji.

2. Wstcpna kontrola celowosci zaci4gania zobowi4zan finansowych stanowi element
poprzedzajqcy przygotowanie do podjccia decyzji o przeprowadzeniu danej operacji
gospodarczej anga2uJ4cej grodki publiczne i polega na kontroli merytorycznej
realizowanej poprzez:

1) analizc potrzeb i rezultatow poprzednich dzialan,
2) okreglenie szacunkowej wysokogci wydatku,

3) badanie projektow dokumentow i umow skutkuJ4cych zaciggnicciem zobowi4zan,
4) sprawdzenie zgodnogci z planem finansowym z rownoczesnym potwierdzeniem
posiadania grodkow na ich pokrycie.

3. Wstcpna kontrola, o ktorej mowa w ust. 2 pkt I i 3 realizowana jest:
- Odnognie wydatkow na wynagrodzenia i innych zwi4zanych z biezgcym
funkcjonowaniem Urzedu tj. dotyczqcych zakupu materialow i wyposazenia, sprzctu,
zakupu uslug remontowych, zakupu uslug pozostalych przez Sekretarza i pracownika
merytorycznego wystgpuJ4cego z wnioskiem o przeprowadzenie operacji gospodarczej ,
- Odnognie wydatkow maJ4tkowych i udzielanych dotacji przez Burmistrza , Z-cc
Burmistrza lub pracownikow zajmuJ4cych sic 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

6



zastrzezen, Skarbnika zwraca przedlo2one mu dokumenty do wnioskodawcy, z
z4daniem udzielenia wyjasnien w terminie 3 dni.

5. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstcpnej oceny celowosci
zaciqgania zobowi4zan oraz przeprowadza kontrolc jej wykonania przez osoby
wymienione w ust. 3 i 4.

6. Osoby wykonujqce wstepn4 oceny, o ktorej mowa w ust. 2 oraz przeprowadzaj4ce
kontrolg jej wykonania potwierdzajq dokonanie tych czynnosci w formie podpisu na
wniosku.

7. Pracownicy powinni biezgco kierowae do Burmistrza wnioski o zaciagniccie zobowi4zan
w celu realizacji prowadzonych przez siebie spraw sluzbowych. Wnioski powinny bye
skladane z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym, celem zapewnienia mozliwogci
terminowego zastosowania procedur zamowien publicznych i terminowej realizacji
zadan.

ROZDZIAL VII

Wstgpna kontrola dokonywania wydatkow oraz procedura jej kontroli

11.
1. Wstgpna ocena celowosci dokonania wydatkow polega na analizie dokumentow pod
kgtem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna polega na:
a) sprawdzeniu zgodnogci przedmiotu zamowienia z umowq lub wnioskiem, w
szczegolnosci co do terminu, ceny i jakosci,
b) potwierdzeniu odbioru dostawy lub swiadczenia uslug na dokumencie zrodlowym.
c) wskazanie klasyfikacji ujccia w planie finansowym realizowanego wydatku.
d) Potwierdzeniu, ze wydatek jest niezbcdny do wykonywania zadan przypisanych
statutem, ktory miegci sic w planie finansowym,

3. Dowodem kontroli jest podpis pracownika oraz opis dokumentu przez upowaznionego

pracownika poprzez opisanie celu - odpowiedzi na pytanie: dlaczego dokonano wydatku?
3. Kontrola merytoryczna dokonywania wydatkow bie24cych realizowana jest przez

pracownika merytorycznego wystcpuJ4cego z wnioskiem lub Sekretarza.
4. Kontrola merytoryczna wydatkow maJ4tkowych dokonywana jest przez Z-cc Burmistrza

lub pracownik merytorycznego - dzialu inwestycji i zamowien publicznych.
5. Jesli do potwierdzenia odbioru dostawy lub swiadczenia uslug upowazniona jest inna

osoba niz wystcpu14cy z wnioskiem, kontrola merytoryczna realizowana jest przez

upowaznionego pracownika.
6. Skarbnik , podpisujqc dokumenty zrodlowe, stwierdza ich poprawnose pod wzglcdem

formalno-rachunkowym, zgodnoge wydatku z planem finansowym oraz posiadanie
srodkow finansowych na pokrycie wydatku, umieszczajqc klauzulc: ,Sprawdzono pod
wzglcdem formalnym i rachunkowym", z zaznaczeniem daty sprawdzenia dokumentu

zrodlowego.
7. Skarbnik , w razie zastrzezen do przeprowadzonej kontroli merytorycznej lub

wgtpliwosci w zakresie rzetelnosci i kompletnogci dokumentacji, zwraca dokumenty do
pracownika realizujqcego operacjc, z z4daniem udzielenia wyjasnien w terminie 3 dni.

8. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona, dokonuje wstcpnej oceny celowosci
dokonywania wydatkow oraz przeprowadza kontrolc jej wykonania przez osoby
wymienione w ust 3-4 i 6 umieszczaJ4c na dokumencie 2r6dlowym podpis wpisuJ4c tez
date zlozenia podpisu.

9. Radca prawny opiniuje i parafuje projekty wszystkich umow i porozumien zawieranych
przez gminc.
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10. Kontrola wydatk6w budzetowych ma na celu zbadanie, czy przyznane kontrolowanej
komorce organizacyjnej Urzcdu srodki zostaly wydatkowane w sposob gospodarny i
oszczcdny, stosownie do opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanych
kwot oraz z zachowaniem wymogow przepisow o finansach publicznych

11. Kontrola wydatk6w polega na zbadaniu:
1) prawidlowosci sporzgdzenia planu finansowego;
2) kompletnosci ujccia i prawidlowosci zaliczania wydatk6w do okresow, ktorych

dotycz4, oraz ich wlasciwej klasyfikacji;
3) czy przyznane srodki finansowe wykorzystane s4 zgodnie z przeznaczeniem i czy nie

s4 dokonywane wydatki niecelowe, ktorych glownym celem jest wykorzystanie

posiadanych srodkow;
4) prawidlowosci udokumentowania poszczegolnych wydatkow, a zwlaszcza czy
zastosowano wlasciwe ceny, narzuty itp. i czy dowody ksiegowe odpowiadajq wymogom

przewidzianym w przepisach;
5) terminowosci rozliczenia zaliczek doraznych i stalych;
6) wysokosci i zasadnosci zaciggnictych zobowi4zan budzetowych;
7) przestrzegania wymagan dotycz4cych dyscypliny finansow publicznych.

12. Przedmiotem oceny w zakresie wydatk6w powinny bye w szczegolnosci:
1) zgodnose realizacji wydatk6w z zadaniami rzeczowymi;
2) sposob i prawidlowose ksztaltowania sic zapasow materialowych i innych

skladnikow majqtkowych;
3) prawidlowosc ksztaltowania sic naleznosci i zobowi4zan budzetowych.

13.Za celowe uznaje sic wydatki zwiqzane z oplatami za abonament i rozmowy telefoniczne
oraz zakup energii elektrycznej, cieplnej, wywoz nieczystosci, uslugi na zieleni miejskiej.

14. Na dowodach ksicgowych pracownik merytoryczny umieszcza adnotacjc odnosnie

numeru umowy, porozumienia oraz daty jej zawarcia, jesli wczesniej takie umowy byly

zawarte.

ROZDZIAL, VIII

Gromadzenie srodkow publicznych w Urzgdzie

§ 12.
1. Kontrola dochodow bud2etowych ma na celu sprawdzenie czy:

2) prawidlowo i terminowo ustalano naleznosci z tytulu dochodow budzetowych;
3) terminowo pobierano wplaty i dokonywano zwrotow nadplat, oraz przekazywano
zarachowane kwoty dochodow na wlasciwe rachunki, w tym na rachunki wlasciwych

organow skarbowych;
4) wlasciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochodow wedlug ich rodzajow i kwot;
5) terminowo wysylano do zobowi4zanych wezwania do zaplaty lub faktury za

wykonane uslugi;
6) terminowo wysylano do zobowiqzanych upomnienia oraz wdrazano w stosunku do

nich srodki egzekucyjne przewidziane prawem;
7) umarzano i odpisywano naleznosci niesci4gniete w granicach przysluguJ4cych

uprawnien;
2. Procedury kontroli operacji zwigzanych z gromadzeniem dochodow zapewniaJ4 zgodne z
prawem pobieranie dochodow tzn.: uiszczanych w okreslonym terminie, w prawidlowej
wysokosci, uzasadnionej stanem faktycznym. Kontrola obejmuje prawidlowosc klasyfikacji,

ewidencji i sprawozdawezosci.
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3. Windykacj@ naleznosci poprzez wysylanie upomnien oraz wezwan do zaplaty nalezy
rozpoczgc po uplywie 14 dni od daty uplywu terminu platnosci wynikaJ4cego z decyzji lub
umowy.

4. Do celow kontroli zarzqdczej pracownicy odpowiedzialni za ustalanie naleznosci oraz
ich windykacjc sporzgdzaJ4 informacjg o podjgtych dzialaniach (ilosc wyslanych wezwan,
upomnien, data wyslania, kwota, inne dzialania podjete w celu windykacji )

5. Informacja, o ktorej mowa sporzqdzana jest do konca kazdego miesigca nastcpuJ4cego po
uplywie I, II, III, i IV kwartalu (do 31 kwiecien, 31 lipiec, 31 pa2dziernik 31 styczen), za
dany kwartal.
6. Zobowiqzuje sic jednoczesnie odpowiedzialnych pracownikow do podejmowania
skutecznych dzialan w zakresie windykacji naleznosci Gminy z tytulu podatkow i oplat oraz
innych naleznosci wynikaJ4cych z umow cywilno-prawnych.

7. Podatek od nieruchomosci, rolny i lesny od osob prawnych:
1) kontrola zgodnosci stawek podatkowych (zawartych w deklaracjach) z uchwalami
Rady Miejskiej,

2) sprawdzanie rachunkowej zgodnosci skladanych deklaracji.
3) sprawdzenie zasadnosci skladania korekt deklaracji,
4) kontrola terminowosci wplat,
5) kontrola prawidlowosci naliczania odsetek od zaleglosci podatkowych,
6) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej, wplat,
przypisow i odpisow,

7) kontrola windykacji:

8) kontrola udzielonych ulg z ordynacJ4 podatkowq, ustawq o pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow.
9) sprawdzenie prawidlowego sporz4dzania sprawozdawczosci,

8. Podatek od nieruchomosci, podatek rolny i lesny od osob fizycznych:
1) kontrola zgodnosci stosowanych stawek podatkowych ujetych w decyzjach
wymiarowych z uchwalami Rady Miejskiej,

2) sprawdzanie skladanych informacji o nieruchomosciach, gospodarstwach rolnych,
3) sprawdzenie prawidlowosci i terminowosci wystawiana i dorgczania podatnikom
decyzji wymiarowych,

4) sprawdzenie zasadnosci wystawienia decyzji zmieniaJ4cych decyzjc wymiarowq,
5) sprawdzenie przestrzegania terminow wplat i prawidlowosci naliczania odsetek za
zwlokg, oraz poprawnosci rozliczania inkasentow,

6) sprawdzenie poprawnego zastosowania klasyfikacji bud2etowej, ewidencji ksicgowej,
prawidlowego przypisu, odpisu, wplat,
7) kontrola windykacji,

8) kontrola zgodnosci udzielonych ulg z ordynacja podatkowq i ustaw4 o warunkach
dopuszezalnosci pomocy publicznej dia przedsicbiorcow,
9) sprawdzenie prawidlowego sporz4dzania sprawozdawczosci.

9. Podatek od srodkow transportowych:
1) zgodnosc stosowanych stawek podatkowych z uchwal4 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 windykacji,

6) kontrola udzielonych ulg z ordynacjq podatkowq oraz ustaw4 o warunkach
dopuszczalnosci pomocy publicznej dla przedsicbiorcow,
7) kontrola prawidlowosci sporzqdzonej sprawozdawczosci.

10. Podatek od posiadania psow:
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1) zgodnosc wysokosci dokonanych wplat ze stawkami zawartymi w uchwale Rady
Miejskiej,
2) kontrola terminowosci dokonywanych wplat podatnikow

3) kontrola prawidlowosci klasyfikacji bud2etowej, dekretacji, ewidencji,
sprawozdawczosci,

11. Oplata targowa:

a) zgodnosc stawek zawartych w biuletynach oplaty targowej z uchwalami Rady
Miejskiej,

b) kontrola terminowosci wplat inkasentow,

c) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji,
sprawozdawczosci.

12. Oplata skarbowa:

a) sprawdzenie pod wzglgdem rachunkowym informacji o wplatach dokonanych przez
platnikow,
b) kontrola zgodnogci stawek z ustawq o oplacie skarbowej,
c) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji i
sprawozdawczosci.

13. Udzialy we wplywach z podatku dochodowego od osob fizycznych:
1) prawidlowosc klasyfikacji bud2etowej, ewideneji ksicgowej,
2) prawidlowosc sprawozdawczosci.

11. Udzialy w podatku dochodowym od osob prawnych:
1) prawidlowosc klasyfikacji bud2etowej i ewidencji ksicgowej,
2) kontrola zgodnogci ewidencji ksicgowej ze sprawozdaniami Urzcdu Skarbowego,
3) prawidlowosc sprawozdawczosci.

12. Oplata za zezwolenia na sprzeda2 alkoholu:
1) kontrola prawidlowosci dokumentacji niezbcdnej do okreglenia wysokosci oplaty,
2) kontrola terminowosci wplat,

3) kontrola prawidlowosci klasyfikacji bud2etowej, dokumentacji, ewidencji ksiegowej i
sprawozdawczosci.

13. Subwencje:

1) kontrola wplat z decyzjq Ministra Finansow,
2) kontrola terminowosci wplat,

3) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksicgowej i
sprawozdawczosci.

14. Dotacje:

4) kontrola prawidlowosci zapisow budzetowych,
5) kontrola zgodnosci wplywu i wykorzystania z umowami i innymi aktami, na ktorych
podstawie udzielono dotacji,

6) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksicgowej.
15. Dochody z mienia. Dochody to obejmuJ4 wplywy z najmu dzier2aw, wieczystego
uzytkowania, sprzeda2y skladnikow maJ4tkowych:

2) kontrola zgodnosci zawartych umow z ustawq o gospodarce nieruchomogciami,
3) kontrola terminowosci wplat i prawidlowosci naliczania odsetek ustawowych,
4) kontrola windykacji:

16. Pozostale dochody:

1) kontrola podstaw ujccia w planie dochodow budzetowych,
2) kontrola terminow wplat i prawidlowosci naliczania odsetek ustawowych,
3) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiggowej i
sprawozdawczosci.

17. Kontrolc prawidlowosci poboru podatkow i oplat, windykacjc zaleglosci podatkowych
przeprowadza wlagciwy pracownik ksicgowogci podatkowej.
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18. Prawidlowosc wykazywania skutkow obnizenia ustawowych stawek podatkowych oraz
zwolnien podatkowych i ulg w zaplacie podatkow udzielonych przez Burmistrza Rychwala

ocenia wlagciwy rzeczowo pracownik Urzcdu - do spraw wymiaru podatkow.
19. Kontrolc prawidlowogci opodatkowania, stosowania wlagciwych stawek podatkowych,
stosowanie zasady powszechnosci opodatkowania oraz prawidlowogci przypisow na kontach
podatnikow, stosowania ulg w zaplacie podatkow ocenia wlagciwy rzeczowo pracownik
Urzcdu - do spraw wymiaru podatkow.
20. Kontrolg prawidlowogci wplywow dochodow z mienia, zgodnogc tych wplat z zawartymi
umowami , prawidlowosc naliczania odsetek od zaleglosci, prawidlowogc ewidencji,
dekretacji ocenia pracownik wlasciwy rzeczowo - do spraw mienia komunalnego i
nieruchomogci .

21. Kontrolc prawidlowogci wplywu dotacji i subwencji dokonuje pracownik merytoryczny
lub wyznaczony pracownik ksiegowosci budzetowej.

22. Kontrolc odnogni pozostalych dochodow budzetowych sprawujq pracownicy
bezpogrednio odpowiedzialni za wplywy z okreslonych zrodel.

ROZDZIAL. IX

Kontrola zwrotu grodkow
§ 13.

1. Decyzje o zwrocie srodkow niewykorzystanych lub wykorzystanych niewlasciwie
podejmuje Burmistrz na podstawie pisemnego wniosku Skarbnika.
2. Wniosek o zwrot grodkow podaje przyczync faktyczn4 i podstawc prawnq, zwrotu
grodkow

3. Jeg1i zwrot srodkow jest spowodowany niewla ciwym ich wykorzystaniem lub innymi
zaniedbaniami pracownika Burmistrz przeprowadza postcpowanie wyjasniaJ4ce, w toku
ktorego pracownicy odpowiedzialni za wykonanie zadari zwigzanych ze zwrotem srodkow
skladajq wyjagnienia.

ROZDZIAL. X

Kontrola gospodarki mieniem
§14

1. Przyjccie na stan ewidencyjny srodkow trwalych oparte jest na dokumentacji, kt6r4
sprawdza pracownik merytoryczny. Sprawdzenie obejmuje zgodnogc dostawy (wykonania)
umowy zakupu oraz Stan techniczny przyjctego od dostawcy czy wykonawcy srodka
trwalego.

2. Pracownicy, ktorym powierzono skladniki majqtkowe s4 odpowiedzialni za ich
utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i sprawnosci dzialania. Wszystkie uszkodzenia
oraz dostrzezone braki skladnikow mienia pracownicy sq zobowiqzani zglaszac
bezposredniemu przelozonemu i do pracownika odpowiedzialnego za gospodarkc mieniem.
3. Pracownik odpowiedzialny za gospodarkg mieniem przeprowadza okresowq analizc
wykorzystania srodkow trwalych oraz wystcpowania uszkodzen i awarii sprzctu, a take
kosztow ich napraw. Wnioski z tej analizy przekazuje Burmistrzowi w formie pisemnego
raportu.

4. Wszystkie zmiany w sposobie i miejscu uzytkowania skladnikow majqtkowych s4

dokumentowane w ewidencji srodkow trwalych i powinny posiadac akceptacjc pracownika
odpowiedzialnego za gospodarkg mieniem.

5. Zasady, terminy i czcstotliwosc przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow
reguluje ,Instrukcja inwentaryzacyjna"
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6. Na podstawie wniosk6w pracownik6w i raportu o wykorzystaniu skladnikow
majqtkowych, o kt6rym mowa w ust. 3 komisja likwidacyjna przygotowuje propozycje
likwidacji lub sprzedazy skladnikow majqtkowych. W oparciu o propozycje komisji
likwidacyjnej Burmistrz podejmuje decyzjc o likwidacji lub sprzeda2y skladnikow
majgtkowych.

ROZDZIAL XI

Kontrola udzielania zamowien publicznych
§15

1.W stosunku do zobowigzan o wartosci powyzej r6wnowartogci 14 000 euro i nieobjgtych
innymi wylgczeniami stosuje sic odpowiednio postepowanie publiczne zgodnie z procedurami
okreslonymi w ustawie z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zam6wien publicznych, w
aktach wykonawczych ustawy i regulacjach wewnctrznych. Cala dokumentacja w sprawie
zaciggniccia zobowiqzania znajduje sic w kom6rce organizacyjnej (stanowisku pracy)
zajmuJ4cej sic zam6wieniami publicznymi.

2. Przed rozpoczgciem postgpowania kierownik jednostki sprawdza przygotowane dokumenty
przetargowe, ktorych trek powinien zaakceptowae.

3. Sprawdzenie i akceptacja dokument6w, ktorych mowa w ust. 2, kierownik jednostki mote
powierzye pracownikowi, kt6ry zostal upowa2niony do zaciqgania zobowi4zan. Zakres
upowa2nienia do akceptacji dokumentow postcpowania o zamowienie publiczne powinien
bye zgodny przedmiotowo i kwotowo z upowaznieniem do zaciqgania zobowigzan.
4. Sprawdzenic i akceptacja przez kierownika lub osobc upowaznion4 jest warunkiem
koniecznym, do udzielenia zam6wienia publicznego i zaciggniccia zobowigzan.
5. Zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczaJ4cej rownowartogci 14 000 euro lub

objctych innymi wylqczeniami ze stosowania ustawy udziela sic po przeprowadzeniu analizy
rynku i wyborze najkorzystniejszej z dostepnych ofert. Na wezwanie kierownika jednostki
pracownik udzielaJ4cy zamowienia publicznego o wartosci do 14 000 euro powinien
uzasadnie wyb6r najkorzystniejszej oferty.

Powyzsze sprawy reguluje odrebne zarzqdzenie w sprawie zasad udzielania zamowien
publicznych w Urzcdzie Gminy i Miasta w Rychwale..

ROZDZIAL XII

Srodowisko systemu kontroli

§ 16.
1. Srodowisko kontroli stanowi podstawc dia pozostalych element6w kontroli. Standardy
dotyczqce systemu zarz4dzania jednostk4 i jej zorganizowania jako calosci obejmuJ4:

1) uczciwose i inne wartosci etyczne,
2) kompetencje zawodowe,
3) strukturg organizacyjn4,
4) identyfikacjc zadan wrazliwych,
5) powierzenie uprawnien.

2. Kryterium uczciwosci wyraza sic tym, ze Urz4d dziala w oparciu o zasady osobistej i
zawodowej uczciwosci pracownik6w, kt6re zapewniaJ4 osiq niccie cel6w kontroli
finansowej. Zatrudnieni pracownicy zostaJ4 zapoznani z zasadami zawartymi w aktach
wewnctrznych normuJ4cych przestrzeganie przepis6w prawa, w tym dyscypliny pracy i
potwierdzajq ich znajomogc skladanym podpisem. Pracownicy powinni mice gwiadomose
konsekwencji, jakie mote wywolae nieetyczne zachowanie lub dzialanie niezgodne z
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prawem. Ka2de zauwa2one nieetyczne zachowanie pracownika musi zostae natychmiast
zgloszone kierownikowi jednostki organizacyjnej. Przypadki nieetycznego zachowania
podlegajq analizie przez Sekretarza. Ujawnione przypadki nieetycznego zachowania majq
wplyw na okresow4 ocenc pracownikow.
3. Kryterium kompetencji zawodowej charakteryzuje sic tym, ze pracownicy Urzcdu
posiadajq taki poziom wiedzy, umiejctnosci i doswiadczenia, ktory pozwala im skutecznie i
efektywnie wypelniae powierzone zadania i obowi4zki, a takze rozumiee znaczenie rozwoju
systemu kontroli finansowej. Proces rekrutacji pracownikow jest prowadzony w sposob
zapewnia14cy 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
poszczegolnych komorek organizacyjnych jednostki oraz zakres sprawozdawczosci jest
okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny. Kazdemu pracownikowi zostal
przedstawiony na pismie zakres jego obowi4zk6w, uprawnien i odpowiedzialnosci.
5. Zadania, przy ktorych pracownicy mog4 bye szczeg61nie narazeni na wplywy szkodliwe
dia gospodarki finansowej Urzcdu, w tym:

1) wstcpn4 ocenc celowosci zaciqgania zobowi4zan finansowych,
2) udzielanie zamowien publicznych,
3) pobieranie i gromadzenie srodkow publicznych,

4) zaciaganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkow ze srodkow
publicznych,
5) zwrot srodkow publicznych.

Traktowane s4 jako zadania wrazliwe i podlegaJ4 stalej biez4cej, analizie.
6. Kryterium powierzenia uprawnien wyraza sic tym, ze zakres kompetencji dotycz4cych
gospodarki finansowej lub maJ4tkowej jednostki w zakresie srodkow na realizacjc celow
Urzcdu powierzonych poszczegolnym pracownikom zostal precyzyjnie okreslony i jest
odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwiqzanego.

ROZDZIAL XIII

Zarzqdzanic ryzykiem.

§17
1. Wydzial Finansowy ustala strategic rozwoju Urzcdu, uszczeg6lawiaJ4c j4 w rocznych
planach finansowych.

2. Burmistrz systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje identyfikacji
zewnctrznego i wewnctrznego ryzyka zwi4zanego z osiqganiem celow Urzcdu w zakresie10-
pozyskiwania i wydatkowania srodkow finansowych na realizacjc celow. W razie zmiany
warunkow, w ktorych funkcjonuje Urzqd, identyfikacja ryzyka powinna bye ponawiana.
3. Na podstawie analizy ryzyka okreslony zostal rodzaj reakcji w stosunku do kazdego
istotnego ryzyka (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sic, dzialanie). Kierownik jednostki
lub upowa2nieni pracownicy okreslaJ4 dzialania, ktore nalezy podJ4e w celu zmnicjszenia
danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

ROZDZIAL XIV

Mechanizmy kontroli

§18
1. System kontroli zarz4dezej Urzcdu, w szczegolnosci procedury, instrukcje, wytyczne
kierownictwa, zakresy obowi4zk6w, jest dokumentowany, a dokumentacja to jest latwo
dostcpna dla wszystkich pracownikow, ktorym to informacje s4 niezbcdne.
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2. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a take inne znacz4ce zdarzenia, s4
rzetelnic dokumentowane, a dokumentacja to jest latwo dostcpna dia upowaznionych osob.

Dokumentacja powinna bye kompletna, latwo dostgpna dla upowaznionych osob oraz
umozliwiae dokladne przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia
od samego poczgtku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakonczeniu. Operacje finansowe i
gospodarcze i inne zdarzenia powinny bye bezzwlocznie rejestrowane i prawidlowo
klasyfikowane.
3. Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, Burmistrz lub upowaznieni przez
niego pracownicy zatwierdzajq, przed ich realizacj4, wszelkie operacje finansowe i
gospodarcze zwi4zane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkow publicznych.
Poszczegolne czynnosci zwi4zane z realizacJ4 operacji finansowych lub gospodarczych s4
wykonywane wylqcznie przez osoby do tego upowaznione.

4. Podzial obowi4zk6w polega na tym, ze zadania dotyczqce prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen
zwiqzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkow publicznych s4 rozdzielone
pomicdzy rozne osoby, z uwzglcdnieniem obowi4zk6w.
5. Wprowadzenie odpowiednich procesow gwarantuje, iz wszystkie przypadki odstepstw od
procedur, instrukcji lub wytycznych bcd4 dokumentowane, nalezycie uzasadnione oraz
zatwierdzone przez Burmistrza lub upowaznionego pracownika.
6. Prowadzony jest wlasciwy nadzor w ramach hierarchii sluzbowej, ktorego celem jest
upewnienie sic, ze zadania Urzcdu s4 wlasciwie realizowane. Wlasciwy nadzor obejmuje w
szczegolnosci:

1) jasne komunikowanie obowi4zk6w, zadafi i odpowiedzialnosci ka2demu z
pracownikow i systematyczn4 ocenc ich pracy w niezbcdnym zakresie,
2) zatwierdzanie wynikow pracy w decyduJ4cych momentach w celu uzyskania
zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

7. Na biezgco podejmowane s4 dzialania maJ4ce na celu utrzymanie cigglosci dzialalnosci
Urzcdu, w szczegolnosci jesli chodzi o operacje finansowe i gospodarcze zwiqzane z
pozyskiwaniem i wydatkowaniem srodkow publicznych.

ROZDZIAL XV
Mechanizmy kontroli systemow informatycznych

§ 19.
1. W Urzcdzie funkcjonuJ4 fizyczne lub logiczne mechanizmy kontroli, ktore ograniczaJ4
lub wykrywaJ4 nieuprawniony dostgp do zasobow informatycznych maJ4ce na celu ich
ochronc przed nieautoryzowanymi zmianami, utrat4 lub ujawnieniem,
2. Ograniczenie dostcpu do zasobow polega na tym, ze:

1) zostaly wyznaczone osoby odpowiedzialne za ochrong i wlasciwe wykorzystanie
zasobow jednostki,

2) prowadzone s4 okresowe porownania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami w
odpowiednich rejestrach,

3) wdrozono system zabezpieczen fizycznego i technicznego (w przypadku systemow
informatycznych) dostcpu do zasobow objctych ochron4.

ROZDZIAL XVI

Informacja i komunikacja

§ 20.
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialni s4 za biezgce monitorowanie i
jakose przetwarzanych i przekazywanych informacji oraz systemu ich komunikowania, pod
wzglcdem przydatnosci ich do realizacji celow jednostki i celow kontroli finansowej.
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2. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbac, aby
informacje to byly:

1) aktualne,
2) rzetelne,

3) kompletne
4) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,
5) zrozumiale dla odbiorcow informacji.

3. Kandy z odbiorcow informacji odpowiedzialny jest za identyfikacjg nowych potrzeb
informacyjnych oraz odpowiedniq modyfikacjc wymagan odnognie dostarczanych mu
danych, a takze przekazania nowych wytycznych osobom odpowiedzialnym za dostarczanie
informacji.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialni s4 za takie zorganizowanie
systemu komunikacji wewnctrznej w podleglych jednostkach, aby kazdy pracownik mogl
zrozumic cele systemu kontroli finansowej, sposob jego funkcjonowania a take swojq role i
odpowiedzialnogc w tym systemie.

ROZDZIAL XVII
Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzqdczej

§ 21.
1. W Urzgdzie istnieje stale monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzqdczej
oraz jego poszezegolnych elementow, a take biezgce rozwigzywanie zidentyfikowanych
problemow.

2. Osoby przeprowadzajqce kontrol@ zarzqdczq zobowiqzane s4 do przekazywania
Burmistrzowi wszelkich informacji, ktore mogq wplywac na ocenc dzialania kontroli w
Urzgdzie, w szczegolnogci:

1) roznic inwentaryzacyjnych,
2) wykrytych oszustw i manipulacji,
3) uwag zewnctrznych organow nadzoru i kontroli,

3. Kandy pracownik ma mozliwogc zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
zarzqdczej oraz sugestii dotyczqcychjej usprawnienia lub modyfikacji (samoocena),
4. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli zarzqdczej istniejq potencjalne
niedoskonalogci, mechanizmy kontrolne funkcjonu14ce na obszarach, w ktorych wykryto
nieprawidlowogci podlegaj4ce ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniej
modyfikacji.
5. Wyniki kontroli i oceny slu24 do:

1) ustalenia czy nie nastapilo naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz innych
aktow prawnych i procedur wynikaJ4cych z przepisow wewnctrznych w zakresie
gromadzenia grodkow, realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem,
2) wszczcciem postcpowania wyjagniaJ4cego i dyscyplinarnego w przypadku wystapienia
nieprawidlowogci,

3) pojccia dzialan w celu usuniccia stwierdzonych nieprawidlowogci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przyszlogci,

4) doprowadzenie do zgodnogci postgpowania z ogolnie obowiqzujqcymi przepisami prawa,
prawa lokalnego, wewnctrznymi instrukcjami i regulaminami.

6. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej - Zrodlem uzyskania zapewnienia o
stanie kontroli zarz4dczej przez kierownika jednostki s4 w szczegolnogci wyniki:
monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych kontroli.

7. Dowodem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarz4dczej s4 coroczne ogwiadczenia
o stanie kontroli zarzqdczej za poprzedni rok.
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ROZDZIAL XVIII

Postanowienia koncowe

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

2. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadan gospodarki

finansowej czynow noszqcych znamiona przestcpstwa, wykroczenia lub naruszenia
dyscypliny finansow publicznych nalezy powiadomic kierownika jednostki pisemnie o
ujawnionych okolicznosciach sprawy oraz o dowodach i przeslankach potwierdzajgcych to
okolicznosci.

3. Pracownicy majq obowigzek zapoznac sic z przepisami niniejszego zarz4dzenia i
stosowac je w praktycznej dzialalnosci.

BURM STRZ
Gminy i Mi

I
la to Rychwal

Stefan samara:
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