ZARZADZENIE NR 5/2005
DYREKTORA ZGKiM w SZLICHTYNGOWEJ
z dnia 12 maja 2005.

w sprawie: wprowadzenia procedury wewngtrznej kontroli finansowej w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Szlichtyngowe;j.

Na podstawie art.35a ust.3, w zwiazku z art. 28a ustawy z dnia 26.11.1998r. o finansach
publicznych ( t.j. Dz.U.z 2003r. Nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie reguluje zasady wewnetrznej kontroli finansowej w ZGKiM w Szlichtyngowe;j
opracowane w formie Zalacznikow do niniejszego Zarzadzenia .
1) Zalacznik nr 1 ,Instrukcja w sprawie wewnetrznej kontroli finansowej w ZGKiM

w Szlichtyngowej .””

§2

Zobowiazuj¢ wszystkie shuzby, kazda w swoim zakresie, do biezacego wykonywania obowigzkdw
wynikajacych z Zarzadzenia.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2002 Dyrektora ZGKiM w Szlichtyngowej z dnia
21 marca 2002 roku w sprawie organizacji, zasad i trybu przeprowadzania kontroli wewnetrznej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podijecia.

Stawomir Stankie
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Zalqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr5/05
Dyrektora ZGKiM w Szlichtyngowej z dnia  12.05.2005r.

Instrukcja w sprawie wewnetrznej kontroli finansowej
w ZGKiM w Szlichtyngowe;j .

Instrukcj¢ opracowano na podstawie przepisow ogdlnych obowiazujacych w zakresie organizaciji,
kontroli i obiegu dokumentéw, a w szczegdlnosci na podstawie:

1) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2002r. Nr 76, poz. 694 z

pdézn. zm.),

2) ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2003r. Nr 15 poz. 148

z podzn. zm.),

[lekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

—_—

ustawie o rachunkowosci — dotyczy to ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(t.j. Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694 z p6Zn. zm.),

prawo zamoéwien publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamOwien publicznych ( Dz. U. z 2004r. Nr 19 poz.177 z p6zn. zm.),

Kierownika Zakladu oznacza to Dyrektora ZGKiM Szlichtyngowa ,

ksiggowos$¢ — oznacza Glowny ksiggowy.

zaklad — oznacza to ZGKiM Szlichtyngowa .

Czes¢ Il — Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej

Rozdzial I — Cel kontroli

. Badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowigzujacymi aktami prawnymi.
. Badanie efektywnosci dzialania i realizacji zadan.
. Badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalnosci

przez poro6wnanie ich z planem, normami oraz sprawdzenie odchylen i nieprawidlowosci w
realizacji tych zadan.

. Ujawnienie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa majatku zakladu oraz ewentualnych
naduzyc.
. Ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz ustalenie 0sob

odpowiedzialnych za ich powstanie.

. Wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidlowosci.

Rozdzial II — Organizacja kontroli

Kontrola wewngtrzna realizowana jest w formie:

%
2.

samokontroli,
funkcjonalna,



Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy z uwzglgdnieniem
postanowien zawartych w regulaminie oraz obowigzkéw wynikajacych z posiadanego zakresu
czynnosci.

Do samokontroli zobowigzani sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i
rodzaj wykonywanej pracy.

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow na stanowiskach kierowniczych
oraz na stanowiskach nie kierowniczych w komoérkach bioracych udzial w realizacji okreslonych
zadan, operacji i procesow.

Rozdzial 111 — Kontrola finansowa

Kontrola finansowa dotyczy procesow zwigzanych z gospodarowaniem mieniem.
Kontrola finansowa obejmuje:
1. zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzania wstgpnej oceny
celowosci dokonywania wydatkow,
2. prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z opracowanymi procedurami kontroli.

Kontrola finansowa dokonywana jest w formie:

a) kontroli wstepnej majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom. Obejmuje ona w szczegdlnosci badanie projektéw uméw, porozumien i
innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan.

Kontrola wstgpna wydatkow inwestycyjnych dokonywana jest przez kierownika
jednostki na etapie sporzadzania planu finansowego.

Kontrola wydatkow placowych i placopochodnych przeprowadzana jest przez
kierownika jednostki na etapie planu finansowego i polega na ustaleniu adekwatnosci
zatrudnienia do potrzeb jednostki w tym roku budzetowym, na ktéry sporzadzony jest
projekt planu. Pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe dokonuje kwartalnej
oceny celowosci wydatkow, a nastgpnie przekazuje ustalenia i wnioski kierownikowi
jednostki w terminie 15 dnia miesigca nastgpujacego po ostatnim miesigcu kwartatu za
ktéry dokonywana jest ocena.

Przedmiotem tej kontroli jest rowniez dzialanie majace na celu sprawdzenie, czy
realizowane wydatki mieszcza si¢ w planie finansowym jednostki .

Kontrola wstgpna wykonywana jest przede wszystkim w ramach obowigzkow
samokontroli w toku codziennego dziatania.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli wstgpnej dokumentow,
osoba kontrolujaca zwraca bezzwlocznie dokumenty wlasciwym pracownikom lub
komérkom organizacyjnym z wnioskiem o usunigcie nieprawidlowosci w samych
dokumentach badz operacjach, ktérych dotycza.

b) kontroli biezgcej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegaja prawidlowo.
Kontrola ta odgrywa wazna role przede wszystkim przez sprawdzenie, czy dzialalno$¢
poszczegdlnych komérek przebiega prawidlowo, czy nie wystgpuja zjawiska, ktore moga
przyczyni¢ sie do ujemnych — niekorzystnych zdarzen dla jednostki.

c) kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i badaniu dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.
W trakcie dzialania tej kontroli badaniem objeta jest dokumentacja potwierdzajaca
czynnosci juz dokonane. Analiza dokumentéw podczas tej kontroli pozwala stwierdzi¢
czy dotychczasowa dziatalno$¢ przebiegata prawidlowo i zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.



Dowodem dokonania kontroli przez pracownikow jest ich podpis zlozony na
dokumentach dotyczacych danej operaciji.

Gloéwny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci podczas dokonywania oceny
dokumentu, przed =zlozeniem podpisu, zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nie usuni¢cia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania. O
odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach ( glowny ksiggowy) zawiadamia
Dyrektora Zakladu. Dyrektor Zakladu moze wstrzymaé realizacj¢ zakwestionowane;j
operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

Rozdzial IV - Procedury kontroli finansowej, celowosci, legalnosci i gospodarnosci

1. Wydatki w zakladzie moga by¢ poniesione na cele i w wysokosci okreSlonej w
zatwierdzonym planie finansowym na dany rok budzetowy.

Pracownicy dokonujg wydatkéw zgodnie z klasyfikacja budzetowa i pozostalymi
przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow wydatkéw w  sposob celowy,
gospodarny i oszczedny, zgodnie z zasada uzyskania najlepszych efektéw z danych
nakladow.

Wydatki powinny by¢ dokonywane w oparciu o dowody ksiggowe, ktére sa sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu czy wyrazona w dowodzie operacja
gospodarcza jest zgodna z rzeczywistoscia, zawartymi umowami i oraz procedurami
wynikajacymi z ustawy o zamdéwieniach publicznych i innych.

Kontrola polega w szczegéInosci na sprawdzeniu:

a) czy dokument zostal wystawiony przez wlasciwy podmiot,

b) czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

¢) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie z zatwierdzonym
zapotrzebowaniem,

d) czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostala dokonana albo wykonanie jej bylo niezbg¢dne do
prawidlowego funkcjonowania jednostki, ochrony mienia, itp.,

e) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, faktycznie zostaly
wykonane, czy zostaly wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi
normami,

f) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawe, wzglednie czy zlozono zaméwienie,

g) czy zastosowane stawki i cechy sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujacymi w danym zakresie,

h) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione na
zalaczonym do dowodu szczegolowym opisie nieprawidlowosci, ktéry powinien zawiera¢
date i podpis sprawdzajacego. Stwierdzenie nieprawidlowosci uwidocznione w tej formie
jest podstawg do ewentualnego dochodzenia odszkodowania od os6b odpowiedzialnych.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupeknienie.



Uzupetnienie takie winno by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu. W celu catkowitego
opisu zaleca si¢ dolaczenie do dokumentéw zatwierdzonych wnioskéw, protokolow,
zapotrzebowan wzglednie wskazania gdzie znajduje si¢ pelna dokumentacja dokonanej
operacji gospodarczej.

Kontrolujacy w dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzulg¢ stwierdzajaca dokonanie kontroli oraz date dokonania kontroli i
czytelny podpis.

Kontrola merytoryczna powinna by¢ dokonana przez Dyrektora Zakladu lub osoby przez
niego upowaznione.

Na dokumencie obok podpisu pracownika powinien zosta¢ zlozony podpis Dyrektora
zakladu.

Kontrola formalno - rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat
wystawiony w spos6b technicznie prawidlowy i zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami, czy operacja gospodarcza zostala poddana kontroli merytorycznej oraz czy
dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych.

Kontrola polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

a) czy dowod zostal opatrzony wlasciwymi piecz¢ciami stron bioracych udziat w
zdarzeniu, w tym piecz¢ciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) os6b
dzialajacych w imieniu stron,

b) czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym to jest czy dowod opatrzony jest
klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidlowe ujgcie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych,

¢) czy dowod posiada przeliczenie na walutg polska, jezeli opiewa na walute obca, czy w
sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walut¢ polska (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem
formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

Korekta bledow zawartych w dowodach moze by¢ dokonana tylko w sposéb okreslony
przepisami ustawy o rachunkowosci.

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do ujecia w ewidencji
ksiggowej dokumentu posiadajacego wady formalne i rachunkowe.

Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na
odwrocie dokumentu klauzulg stwierdzajaca dokonanie kontroli a w szczegdlnoscei date
przeprowadzenia kontroli, opatrujac klauzulg wlasnym podpisem.

. Procedury kontroli wydatkow.
. Procedury kontroli dotycza wydatkdéw:

a) biezacych w tym min.:

wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen,

zakupu materialow i ustug,

podrozy stuzbowych,

umow zlecen i o dzielo,

dotacji na zadania zlecone,

wydatkow z zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,

e o o o o o



b) majatkowych dotyczacych kosztow przygotowania inwestycji, wydatkow na
inwestycje (srodki trwale w budowie), zakupy inwestycyjne a takze inne wydatki
zwigzane z procesem inwestycyjnym.

2. Udokumentowanie wydatkow ponoszonych przez zaktad moze nastapi¢ w oparciu o:

a) wyplata wynagrodzen — listy plac — umowy o prac¢ i inne decyzje w oparciu o ktore
zostaly sporzadzone listy plac, a takze dowody w wyniku ktérych dokonano potracen w
liscie plac; przelewy w przypadku przekazywania wynagrodzenia na konto bankowe,

b) zakupy materialow i ustug — faktury, faktury korygujace, noty ksiggowe, dokumentacja
dotyczaca zamowien publicznych,

¢) podréze sluzbowe — polecenie wyjazdu stuzbowego i dolaczone do niego rachunki
dokumentujace niektore wydatki; w przypadku wyplaty ryczaltow obowigzuje: umowa
cywilno-prawna, decyzja o przyznaniu ryczaltu oraz os$wiadczenie pracownika o
wykorzystaniu limitu kilometrow; przy rozliczaniu kosztow przejazdu w delegacji
stuzbowej samochodem prywatnym obowigzuje ewidencja przebiegu pojazdu w delegacji,

d) rozliczone zaliczki na wydatki — udzielone pracownikom,

e) umowy zlecen i umowy o dzielo — o$wiadczenia zleceniobiorcow dotyczace skladek na
ubezpieczenia spoleczne oraz przy umowach o dzielo, dokumentacja dotyczaca odbioru
dziela,

f) dotacje na realizacje¢ zadan zleconych — dokumentacja dotyczaca zaméwien publicznych,
umowy na realizacj¢ tych zadan oraz dokumentacja dotyczaca realizacji 1 rozliczania
zadania,

g) wydatki majatkowe — dokumentacja dotyczaca zamowien publicznych, dokumentacja
projektowa, kosztorysy, faktury, protokoly odbioru, dokumentacja dotyczaca przyjecia
$rodka trwalego do ewidencji ksiggowe;.

Przy wyplatach wynagrodzen na listach plac i innych dowodach dotyczacych wynagrodzen swoj
podpis powinien zlozyé pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym dowody ksiggowe przekazywane sg do ksiggowosci,
gdzie zostajaq poddane kontroli formalno-rachunkowe;j.

Pracownikowi, ktéry w zwiazku z czynno$ciami stuzbowymi pokrywa bezposrednio drobne
powtarzajace si¢ wydatki, moze by¢ udzielona zaliczka jednorazowa.

Na podstawie uznanych rachunkéw pracownikowi zwraca si¢ pelng kwotg naleznosci. Zaliczka
powinna by¢ rozliczana nie pdzniej niz w terminie 7 dni po wykonaniu zadania i rozliczana z
zachowaniem zasady rozliczania kosztow w miesigcu ich powstania oraz obligatoryjnie w
ostatnim dniu miesigca konczacego rok.

Jezeli zaliczka pobrana przez pracownika nie zostala rozliczona w ustalonym terminie, potraca si¢
ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika; do czasu rozliczenia poprzedniej zaliczki
pracownikowi nie moga by¢ wyplacone dalsze zaliczki.

Dokumentem wyplaty zaliczki jest imienny wniosek o zaliczk¢. We wniosku nalezy poda¢ kwote
wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie, termin rozliczenia, podpis zaliczkobiorcy.

3. Pracownicy, ktérych zadaniem jest dokonywanie wydatkéw w zakladzie, zobowigzani sa
przed ich dokonaniem do:

a) sprawdzenia czy taki wydatek ujety zostal w planie finansowym na dany rok budzetowy
we wlasciwym paragrafie, czy jest celowy i zwigzany z terminowa realizacja zadania
jednostki,

b) sprawdzenia czy wydatek ten podlega ustawie — prawo zamdéwien publicznych, jezeli tak
to pracownicy ci winni wszcza¢ odpowiednie procedury,
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¢) jezeli w planie finansowym lub we wlasciwym paragrafie wydatek nie zostal
przewidziany, pracownik odpowiedzialny obowiazany jest do podjecia dzialan w zakresie
zwigkszenia planu wydatkéw na dany rok budzetowy badz podjecia dzialan w celu
przeniesienia planu wydatkow migdzy paragrafami.

W kazdym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wydatku, pracownicy
odpowiedzialni za ten wydatek zobowiazani sa do dokonania analizy celowosci i
gospodarnosci tego dziatania.

. Zasady wstgpnej oceny celowosci ponoszonych wydatkéow w zwigzku z realizacjg zadan.
1. Zlozenie podpisu przez glownego ksiggowego na dokumencie oznacza, ze:

a) sprawdzil, ze operacja finansowa (wydatek) zostala uznana przez wiasciwych
rzeczowo pracownikéw za prawidlowa,

b) sprawdzil, ze umowy cywilno-prawne rodzace skutki finansowo-zobowigzaniowe
sa uprzednio sprawdzone pod wzgledem formalno-prawnym przez radcg prawnego.

2. Glowny ksiggowy ma prawo zadac¢ od innych pracownikow.

a) udzielenia w formie ustnej i pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak
rowniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen uzasadniajacych
dokonang ocen¢ wydatkow,

b) usunigcia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. W razie watpliwosci co do zgodnosci z prawem operacji gospodarczej, glowny ksiggowy
moze — niezaleznie od wyjasnien pracownika merytorycznego — zazada¢ rowniez opinii
radcy prawnego na temat legalnosci danej operacji.

Ocena celowosci, o ktérej mowa powyzej w szczeg6lnosci polega na:

a) stwierdzeniu, ze zaklad posiada aktualny regulamin organizacyjny i aktualng
strukture organizacyjng wynikajaca z obsady etatowej,

b) sprawdzeniu czy obsada etatowa przewidziana w regulaminie organizacyjnym
znajduje odbicie w stanie faktycznym zatrudnienia (wykonanie wykorzystania
etatow),

¢) sprawdzeniu czy wynagrodzenia ustalone dla pracownikow sa unormowane w
granicach okreslonych wedhug przepiséw prawa obowiazujacych w tym zakresie.

d) stwierdzeniu, ze z pracownikami zakladu nie sa zawarte umowy (zlecenia, o dzielo)
w zakresie obowigzkow wynikajacych z umowy stosunku pracy,

4. Wstepnej oceny celowosci wydatkow administracyjno-rzeczowych zakladu dokonuje
Dyrektor zakladu, ktora polega na stwierdzeniu czy:

a) wydatek ma charakter wymierny i uzasadniony w funkcjonowaniu zakladu,
b) czy dokonano analizy (kalkulacji) kosztow i wyznaczen uzasadniajacych, ze
wydatek jest niezbedny i ustalony w sposob oszczedny i gospodarny.

Na dowdd dokonania oceny o ktorej mowa powyzej Dyrektor zakladu zamieszcza swoj
podpis na dowodzie stanowigcym podstawg dokonania wydatku.

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkéw zobowiazani sa do systematycznej
kontroli realizowanych zadan i wydatkéw z nimi zwigzanych.
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Kontrola ta winna by¢ prowadzona pod katem zabezpieczenia interesu zakladu, zasad legalnosci,
celowosci i gospodarnosci. W kazdym przypadku, gdy zagrozony jest interes zakladu, a wydatek
jest niecelowy badZz posiada znamiona niegospodarnosci lub ma by¢ dokonany z pominigciem
zasad legalnos$ci, pracownik odpowiedzialny za ten wydatek rezygnuje z niego i zawiadamia o
nim swoich przelozonych.

4. Sposob wykorzystania wynikéw kontroli i ich oceny.

1. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci glowny ksiggowy zobowiazany jest o tym
fakcie zawiadomié¢ Dyrektora zakladu w formie ustnej lub pisemne;j.

2. Informacja, o ktérej mowa powyzej, w przypadku stwierdzenia naruszenia prawa (istotne
lub nieistotne) podlega zaopiniowaniu przez radcg prawnego.

Ustalenia kontroli dokonanej przez wlasciwie merytorycznych pracownikéw stanowig
podstaw¢ do analizy i podejmowania wlasciwych dzialan przez Dyrektora Zakladu
polegajacych na:

e zablokowaniu wydatkéw powodujacych przekroczenie planu finansowego na dany rok
budzetowy,

rezygnacji z niektorych zadan, ktére nie spowoduja trudnosci w funkcjonowaniu jednostki,
dokonanie zmian w planie finansowym,

wypowiedzeniu umow,

wyciagnigeiu wnioskow sluzbowych, dyscyplinarnych przewidzianych w regulaminie
pracy w stosunku do pracownikow, ktorzy zaniedbali swoje obowiazki wynikajace z
kontroli, badz nieprawidlowo opracowali materiaty dla pracownika pionu finansowego.

Dla potwierdzenia wykonania kontroli finansowej wydatkow w zakladzie stosuje si¢ pieczgcie
wedlug ponizszego wzoru:



Czesé IV — Postanowienia koncowe

1. Niniejsza instrukcja zostala opracowana w oparciu o obowigzujace przepisy powolane na
wstepie .

2. Instrukcja obowigzuje wszystkie stanowiska pracy zakladu i winna by¢ przestrzegana przez
wszystkich pracownikow.

——

o

- Stawomir StankiewicZ”



