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Zarzadzenie Nr 16/06
Burmistrza Miasta i Gminy Osiek
z dnia 1 marca 2006 roku

w sprawie wprowadzenia procedury kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miasta i Gminy w Osieku

Na podstawie art. 47 w zwigzku z art.35 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych / Dz. U. Nr 249 poz.
2104 zarzadzam co nastepuje :

§ 1.

1.Kontrola w zakresie :

a/pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,

b/zaciggania zobowigzah pienieznych ,

c/dokonywania wydatkéw ze Srodkédw publicznych ,

d/udzielania zaméwien publicznych ,

efzwrotu $rodkéw publicznych

nastepuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego code2utf('8211',0) ujawnionego w dokumentach tworzonych w
toku odpowiedniego postepowania ze stanem wymaganym.

2.Dokonanie kontroli dokumentowane jest przez ztozenie podpisu na dokumencie przez osobe uprawniong.

§ 2.

1,Kontroli dokonuje sie pod wzgledem legalnosci , celowosci , gospodarnosci oraz zgodnosci dokumentacji ze stanem
faktycznym.

2.Kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnosci operacji gospodarczej z prawem.

3.Celowos¢ oznacza zwigzek pomiedzy zaciggnieciem zobowigzania/wydatkiem a realizacjg zadah ustawowych/ statutowych
oraz adekwatnos¢ zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu.

4.Gospodarnos¢ oznacza korzystny stosunek naktadu zwigzanego z dang operacjg do spodziewanych efektéw.

§ 3.



Wewnetrzna kontrola finansowa dokonywana jest w formie kontroli wstepnej i nastepcze;j .

§4.

Pracownik podejmujacy dziatania w przedmiocie okreslonym w § 1 ust.1 zobowigzany jest do biezgcej samokontroli.

§ 5.

1.Czynnosci kontrolne w ramach posiadanych kompetencji , z zastrzezeniem przepisdw niniejszego zarzadzenia , sprawujg w
szczegdblnosci :

a/ kierownik jednostki / Burmistrz Miasta i Gminy Osiek /

b/ gtéwny ksiegowy / Skarbnik /

2.0soby wymienione w ustepie 1 zobowigzane sg w szczegdlnosci do :

a/biezacej kontroli podlegtych sobie pracownikéw ,

b/biezgcej kontroli realizacji zadanh podlegtych sobie komdrek organizacyjnych,

c/podejmowania dziatah zmierzajgcych do eliminacji stwierdzonych nieprawidtowosci i zapobiegania powstawaniu takich w
przysztosci , a w szczegdlnosci do sktadania odpowiednich wnioskédw do kierownika jednostki.

§ 6.

Kontroli pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych , w szczegélnosci pod wzgledem terminowosci pobierania i
odprowadzania do budzetu , dokonuje kierownik jednostki.

§7.

1.Wstepna kontrola wydatkéw inwestycyjnych dokonywana jest przez kierownika jednostki na etapie sporzadzania planu
finansowego.

2.Kontrola prawidtowosci gospodarowania mieniem jednostki :

a/obejmuje kontrole pozyskiwania sktadnikéw majatkowych przez jednostke ,

b/obejmuje kontrole zbywania sktadnikéw majgtkowych oraz ich dysponowania na rzecz innych podmiotéw.
c/przeprowadzana jest w formie inwentaryzacji. Sposéb jej przeprowadzenia , terminy oraz przeprowadzajgce ja osoby beda
okreslane odrebnym zarzadzeniem Kierownika jednostki,

§ 8.

1.Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje skarbnik przed
zaciagnieciem przez jednostke zobowigzania

2.Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych dokonuje
skarbnik przed wykonaniem dyspozycji sSrodkami pienieznymi .

§9

1.Ztozenie podpisu przez Skarbnika na dokumencie , obok podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo , oznacza , ze :

a/nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny prawidtowosci merytorycznej tej
operacji i jej zgodnosci z prawem

b/nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych
tej operacji,

c/zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w olanie finansowym , a jednostka posiada srodki finansowe na ich



pokrycie.

2.Dla celéw dowodowych zalecane jest parafowanie kazdej strony podpisywanego przez skarbnika ksiegowego dokumentu.

§ 10.

1.W celu wypetnienia obowigzkéw o ktérych mowa w §§ 5 i 6 skarbnik moze zgda¢ od kierownikéw komérek organizacyjnych
jednostki :

a/udzielania w formie ustnej lub pisemnej code2utf('8211',0) w terminie przez niego okreslonym code2utf('8211',0)
niezbednych informacji i wyjasnien ,

b/udostepnienia code2utf('8211',0) w trybie natychmiastowym code2utf('8211',0) do wglgdu dokumentéw i wyliczeh
bedacych Zrédtem tych informacji i wyjasnien.

2.W razie watpliwosci co do zgodnosci z prawem operacji gospodarczych skarbnik moze niezaleznie od wyjasnien
pracownika merytorycznego zazadad opinii radcy prawnego na temat legalnosci danej operaciji.

3.Skarbnik moze wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu , wedtug ktérego maja by¢ wykonywane przez inne
komérki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidenc;ji
ksiegowej i sprawozdawczosci finansowej

§11.

Kontroli zwrotu srodkdw publicznych dokonuje kierownik jednostki

§12.

1.W celu ustalenia ,czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom , powinien by¢ sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym , formalnym oraz rachunkowym.

2.Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione w dokumencie ksiegowym zdarzenie gospodarcze jest
zgodne z rzeczywistoscig , zawartymi umowami oraz procedurami wynikajgcymi z ustawy o Zamoéwieniach publicznych i
innych

3.Kontrola formalna polega na sprawdzeniu , czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym mu wymogom co do formy i czy
zawiera :

a/okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego

b/okreslenie stron / nazwy , adresy / dokonujgcych operacji gospodarczej

c/opis operacji oraz jej wartos¢

d/date dokonania operacji

e/podpis wystawcy dowodu

f/stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz
sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych / dekretacja/, podpis osoby odpowiedzialnej lub czy zachodzg przestanki
do uznania dokumentu za prawidtowy pomimo niespetnienia niektérych wymogdw okreslonych w ustawie o rachunkowosci /
art.21/

4.Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu , czy dowdd ksiegowy nie zawiera btedéw arytmetycznych.

§13.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okreslonym w § 6 ust.1 skarbnik zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo



pracownikowi a w razie ich nie usuniecia odmawia podpisania dokumentu , 0 czym zawiadamia pisemnie kierownika
jednostki

§ 14.

1.Kontrole gospodarki finansowej , gospodarowania mieniem i udzielania zamdéwien publicznych prowadzg kierownik
jednostki i skarbnik.

2.Kierownik jednostki dokonuje kontroli stosowania procedur ustalonych niniejszym zarzadzeniem przez poszczegdlne
komérki organizacyjne jednostki .

3.Skarbnik dokonuje kontroli operacji pod wzgledem przejrzystosci i jawnosci . Kontrola ma charakter kontroli dokumentéw
ksiegowych.

4.Przez przejrzystosc rozumie sie stosowanie okreslonych, jednolitych zasad oznaczania dokumentéw , prowadzenie ksigg
rachunkowych zgodnie z Zaktadowym Planem Kont okre$lonego odrebnym Zarzgdzeniem Burmistrza.

5.Jawnosc¢oznacza takie sporzadzanie dokumentéw i prowadzenie rachunkowosci , aby byty zabezpieczone potrzeby w
zakresie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej oraz aby byt zapewniony dostep do informacji zgodnie z przepisami
ustawy o dostepie do informacji publicznej

§ 15.

Pracownicy uczestniczacy w sporzadzaniu, kontroli i obiegu dokumentéw ksiegowych , z tytutu nieprawidtowego i
nieterminowego wykonania tych czynnosci ponoszg odpowiedzialnos¢ okreslong w przepisach szczegéinych .

§ 16.

Podpis kierownika jednostki zatwierdzajacy operacje gospodarcza do realizacji oznacza uznanie , ze zostata ona poddana
procedurom kontroli wewnetrznej zgodnie z przepisami niniejszego zarzadzenia.

§17.

Zarzadzenie wchodzi w zycie od 1 stycznia 2006 roku.

Przewin do poczatku



