
ZARZADZENIE Nr 4A.~006

Burmistrza Morynia
z dnia 06 stycznia 2006 r.

w sprawie przepisów wewnetrznych regulujacych gospodarke
finansowa w Urzedzie Miejskim w Maryniu

Na podstawie art .. 44 i 47 ust. 3 z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych ( Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z pózno zm.)
oraz na podstawie art. 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz.694
z póznozm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego:
- Regulamin kontroli wewnetrznej stanowiacy zalacznik Nr 1

do niniej szego zarzadzenia,
- Instrukcje obslugi i kontroli dokumentów finansowo-ksiegowych

stanowiacy zalacznik Nr 2 do niniej szego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracowników wlasciwych
merytorycznie Urzedu Miejskiego oraz jednostek organizacyjnych
podleglych i nadzorowanych do przestrzegania postanowien
niniej szego zarzadzenia.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 140/2004 Burmistrza Morynia
z dnia 31 grudnia 2004r. w sprawie przepisów wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowa w Urzedzie Miejskim
w Moryniu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN

FUNKCJONOW ANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

ROZDZIAL I

§ 1. Regulamin kontroli wewnetrznej Urzedu Miejskiego w Moryniu zwany dalej Regulaminem
okresla organizacje, zasady oraz tryb i procedury przeprowadzenia kontroli wewnetrznej.

§ 2. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:
- Komisja Rewizyjna Rady Gminy \\e wszystkich sprawach wynikajacych z rocznego planu

pracy oraz zleconych przez Rade Gminy, '.
- Burmistrz Morynia,
- Sekretarz Gminy MorYl),
- Skarbnik Gminy MoryÓ,

- inni pracownicy upowaznieni badz zobo\\iazani do jej wykonania \\ ramach zakresó\\ czynnosci.

§ 3. Kontrola'wewnetrzna moze miec charakter kontroli \\stepnej biezacej i nastepnej:
l) kontrola \\stepna - polega na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przecl ich

dokonaniem. ma na celu zapobieganie niepozadanym cIzialaniom. Kontroli \\ stepnej

dokonuje sie \\ oparciu o nastepujace kryteria:
a) sprawnosci organizacyjnej.
b) celo\\osci,

c) gospodarnosc i.
d) rzetelnosci,

e) legalnosci.
Kontrola \\stepna \\ykony\\ana jest przede \\szystkim \\ ramach obowiazkó\\ samokontroli

i kontroli funkcjonalnej w toku codziennego dzialania. Obejmuje obowiazki. zwlaszcza
w zakresie badania prawidlo\\osci projektów umów. zamówiel) i innych clokumentó\\
po\\odujacych powstanie zobowiazal), sprawdzenia i akceptacji oraz rozliczenia kosztó\\
i wydatkó\\. Kontroli wstepnej podlegaja takze projekty planów. przedsiewziec. propozycje
podzialu funduszy itp.

DO\\odem dokonania kontroli wstepnej dokumentów jest zlozenie podpisu upO\\aznionej osoby.
W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej, osoba
kontrolujaca:

- zwraca bezzwlocznie dokumenty wlasciwym pracownikom lub komórkom organizacyjnym
z wnioskiem o usuniecie nieprawidlowosci w samych dokumentach badz operacjach, których
dotycza.

- odmawia podpisu dokumentów nierzetelnych, nieprawidlowych dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami i niecelowych, zawiadamiajac jednoczesnie o ujawnionym fakcie
przelozonego.

Przelozony, który zostal poinformowany o faktach okreslonych w powyzszym podpunkcie
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania odpowiedniego do wagi
n iepra\vidlowosci .

.,.



2) kontrola biezaca- polega na badaniu czynnosci, wszelkich zdmzen gospodarczych
i finansowych, w toku ich wykonania w celu sprawdzenia, czy wykonanie to przebiega
prawidlowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami (przepisami, normami, regulaminatpi,
limitami, kwotami kosztorysów, dokumentacja, normami zuzycia). W czasie kontroli
biezacej bada sie takze rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych skladników
majatkowych oraz prawidlowosc ich zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem i innymi
szkodami. Kontrole biezaca obowiazani sa przeprowadzic w ramach samokontroli wlasnego
dzialania wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych lub pracownicy zobowiazani
do spelniania okreslonych czynnosci kontrolnych.

3) kontrola nastepna obejmuje badania dokumentów odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.
W wyniku kontroli nastepnej, która ujawnila nieprawidlowosci, podejmowane sa czynnosci
Pokontrolne majace na celu usuniecie stwierdzonych nieprawidlowosci, likwidacje ich przyczyn
i skutków, zapobiezenie im w przyszlosci oraz usprawnieniu badanej dzialalnosci, a takze
zastosowanie sankcji wobec pracowników pracowników w wyniku zaniedban których
powstaly nieprawidlowosci i straty. Kontrole nastepna sprawuja przede wszystkim osoby na
stanowiskach kierowniczych, kierowniczych takze ogniwa kontroli spolecznej.

§ 4. Kontrola wewnetrzna moze byc przeprowadzona pod wzgledem: .
a) formalnym tj. badania prawidlowosci dokumentów, urzadzen ewidencyjnych i sprawozdan

w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami okreslajacymi sposób sporzadzania,
akceptowania i konfrontacji dokumentów oraz opracowania sprawozdawczosci.

b) kontroli rachunkowej tj. badania prawidlowosci dzialan arytmetycznych zawartych
w dokumentach i sprawozdaniach.

c) kontroli merytorycznej tj. badania rzetelnosci, gospodarnosci i zasadnosci wszelkich operacji
gospodarczych z trescia badanych dokumentów i aktualnych przepisów.

§ 5. Celem zapewnienia skutecznosci kontroli wewnetrznej zobowiazuje sie pracowników
wykonujacych kontrole do:
1) scislego przestrzegania obowiazków pracowniczych okreslonych w zakresach czynnosci,
2) scislego przestrzegania instrukcji obiegu dokumentów finansowo-ksiegowych,
3) sprawowania pieczy nad skladnikami majatku;

§ 6. Kontrole moga byc przeprowadzane w oparciu o harmonogram kontroli lub w sposób
wyrywkowy. Kontrole obejmuja w kazdym roku co najmniej 5% wydatków podleglych
jednostek organizacyjnych. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego
o dacie, terminie kontroli ustnie lub pisemnie. Kierownik jednostki zapewnia kontrolujacym
warunki i srodki niezbedne do prawidlowego przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane
dokumenty przedmiotu kontroli ulatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracowników oraz
zapewnia oddzielne pomieszczenie i wyposazenie sluzace do przechowywania materialów
kontrolnych. Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie
lub jednostce organizacyjnej.

§ 7.1. W przypadku ujawnienia podczas kontroli nieprawidlowosci w przebiegu operacji
gospodarczych i zwiazanych z nimi dokumentach, osoba kontrolujaca zobowiazana jest
do podjecia czynnosci w ramach swoich kompetencji zmierzajacych do usuniecia tych
nieprawidlowosci, ewentualnie do powiadomienia przelozonego, który podejmie te czynnosci.

2. W przypadku ujawnienia podczas kontroli naduzycia lub innego czynu majacego znamiona
przestepstwa, osoba kontrolujaca obowiazana jest powiadomic bezposredniego przelozonego,
a oprócz tego Burmistrza Morynia oraz zabezpieczyc dokumenty i przedmioty stanowiace
dowód tego czynu.
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3. W kazdym przypadku ujawnienia przestepczego dzialania osooa kontrolujaca zobowiazana
jest do:

a) przygotowania decyzji Burmistrza Morynia zawierajacej zawiadomienie: o [akcie
zaistnienia przestepstwa do wlasciwego organu scigania,
b) ustalenie jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaly jego
popelnieniu,
c) zbadania czy przestepstwo wiaze sie z zaniedbaniem obowiazków kontrolnych,
d) przedstawienie Burmistrzowi wniosków w sprawie wyciagniecia konsekwencji
sluzbowych oraz przedsiewziecia odpowiednich srodków w celu zapobiezenia w przyszlosci
podobnych czynom.

§ 8. 1. Z kontroli kontrolujacy jest zobowiazany sporzadzic protokól wykazujac w nim
prawidlowosci oraz nieprawidlowosci.
2. Protokól sporzadza sie w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, egzemplarzach których jeden
otrzymuje osoba kontrolowana, a drugi przelozony.
3. Protokól z kontroli przekazuje sie za pokwitowaniem.
4. Kontrolujacy zobowiazany jest powiadomic o wynikach kontroli ten organ lub te osobe,
której kontrolujacy oraz kontrolowany podlega.

ROZDZIAL II

Kontrola dowodów ksiegowych

§ 9.1. Kontrola merytoryczna dowodów ksiegowych polega na stwierdzeniu prawidlowosci
i zgodnosci tresci dokumentu z rzeczywistoscia przez co nalezy rozumiec, ze decyzje
odzwierciedlone w dokumentach dokonywane sa z zachowaniem nastepujacych zasad:
a) celowosci - celowosc dzialania to ocena operacji wystepujacych w Urzedzie i podleglych

jednostkach pod katem widzenia ich gospodarczej zgodnosci z planem, limitami i innymi
decyzjami,

b) legalnosci - to jest zgodnosci z obowiazujacymi w danej jednostce przepisami, w tym
równiez w zakresie zródel finansowania oraz stosowania cen, taryf i stawek,

c) rzetelnosci - oznacza zgodnosc z prawda,

d) gospodarnosci - to jest najbardziej oszczednego zuzycia srodków pienieznych i rzeczowych
w celu uzyskania w danych warunkach maksymalnych efektów,

e) sprawnosci organizmu - to ujawnienie odchylen od stanów prawidlowych, skuteczne
przeciwdzialanie niepozadanym zjawiskom.

2. Kontrola Formalno-rachunkowa dowodów ksiegowych polega na przeprowadzeniu czynnosci
badawczych pod katem kompletnosci i poprawnosci cech dokumentów oraz poprawnosci
dzialan arytmetycznych. Kontrola formalno-rachunkowa w odniesieniu do dowodów
ksiegowych polega na sprawdzeniu czy dowód posiada:

a) okreslenie wystawcy (np. odcisk pieczeci jednostki lub komórki organizacyjnej),
b) wskazanie stron uczestniczacych uczestniczacych operacji,
c) data wystawienia operacji gospodarczej, której dowód dotyczy
d) wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosciowe i ilosciowe ujecie, jezeli

operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych,
e) podpisy osób odpowiedzialnych za dokonanie operacji zlozone odrecznie atramentem,

dlugopisem,

f) czy zastosowano wlasciwy formularz dla udokumentowania operacji,
g) czy wystawiono do danego dokumentu inne niezbedne dokumenty towarzyszace,
h) czy wpisano na dokumencie ilosc zalaczników i czy zalaczniki dolaczono,
i) czy badany dokument jest oryginalem czy kopia,
j) czy nie popelniono w dokumencie bledów rachunkowych,
k) czy w dokumencie nie dokonano nieformalnych poprawek. Nieprawidlowo wypelnione

dokumenty podlegaja zwrotowi.
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§ 10. Stwierdzone bledy w dowodach ksiegowych mozna poprawic tylko przez skrejlenie
.niewlasciwie napisanego tekstu lub kwoty i tekstu lub kwoty wlasciwej. Skresfenia dokonuje sie
w taki sposób, aby mozna bylo odczytac tekst lub kwote pierwotna. Poprawka tekstu lub kwoty
dowodu ksiegowego powinna byc zaopatrzona w podpis osoby upowaznionej.

ROZDZIAL III

Kontrola obrotów bankowych i kredytów

§ 11. Kontrola wewnetrzna obrotów bankowych na kontach bankowych polega na badaniu
dokumentów pod wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym.
Kontrola merytoryczna dokonywanych operacji bankowych na rachunkach biezacych,
inwestycyjnych, lokat pienieznych, rachunkach bankowych specjalnych, rachunkach kredytów
oraz kontach kredytów bankowych polega na:
a) biezacym sprawdzaniu wyciagów bankowych,
b) konfrontacji operacji przychodów i rozchodów wyciagów bankowych z dokumentami
ksiegowymi,
c) biezacym ksiegowaniu obrotów bankowych, przelewów bankowych,
d) badaniu terminowej splaty kredytów i rozliczenia kredytów.

ROZDZIAL IV

Kontrola naleznosci i zobowiazan oraz roszczen

§ 12. Zadaniem wewnetrznej kontroli rozrachunków jest sprawdzanie w drodze kontroli
wstepnej, biezacej i nastepnej nastepujacych zaleznosci, roszczen i zobowiazan:
1) prawidlowosci wykazanych w aktywach i pasywach stanów ksiegowych i realnosci
rozrachunków:

a) rozrachunków odbiorcami i dostawcami z tytulu rozliczen za dostawy towarów
i materialów, roboty i uslugi,

b) rozliczen publicznoprawnych ( urzedy skarbowe, ZUS),
c) roszczen spornych i w postepowaniu sadowym,
d) roszczen i naleznosci z tytulu niedoborów i szkód,
e) rozrachunków z pracownikami z tytulu wynagrodzen, pobranych zaliczek, dobrowolnych

ubezpieczen i ubezpieczen innych tytulów.
2) prawidlowosci prowadzonej ewidencji ksiegowej rozrachunków na kontach syntetycznych

i analitycznych,
3) terminowosci uzgadniania sald naleznosci i zobowiazan z kontrahentami,
4) sprawdzenie biezacej i terminowej windykacji naleznosci i regulowania zobowiazan,
5) sprawdzenie czy i w jakiej wysokosci oraz z jakich przyczyn istnieja naleznosci

przeterminowane, niesciagalne lub przedawnione,
6) prawidlowosc i terminowosc rozrachunków z budzetem z tytulu podatków i oplat,
7) sprawdzenie zasadnosci dokonywanych odpisów naleznosci w wyniku ich umorzenia,
8) sprawdzenie prawidlowosci i terminowosci naliczania, placenia i windykacji naleznych

odsetek za zwloke.
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ROZDZIAL V

Kontrola dzialalnosci inwestycyjno-remontowej

§ 13. Do glównych zadan kontroli wewnetrznej w tym zakresie zbadania:
l) prawidlowosc przygotowania i tenninowosci realizacji inwestycji oraz wiekszych

remontów,
2) zasadnosci finansowania podjetych prac inwestycyjnych i remontowych

z poszczególnych zródel,
3) kompletnosci i rzetelnosci dokumentowania zakupów dóbr inwestycyjnych oraz

wykonawstwa robót budowlano-montazowych i prac remontowych,
4) prawidlowosci udzielania zamówien publicznych na roboty budowlane, dostawy i uslugi

oplacone w calosci lub w czesci ze srodków publicznych w zakresie ustalonym przepisami
ustawy prawo zamówien publicznych.

ROZDZIAL VI

Kontrola ekonomiki zatrudnienia i spraw pracowniczych

§ 14. Przedmiotem kontroli zatrudnienia i spraw pracowniczych winny byc nastepujace zagadnienia:
l) dobór i doskonalenie kadr,
2) stosowanie wlasciwego systemu wynagrodzen,
3) oddzialywanie na dyscypline i wzrost wydajnosci pracy.

§ 15. Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzna pracownicy jednostki kontrolowanej
zobowiazani sa:

l) udostepniania dokumentów podlegajacych kontroli,
2) udzielenia wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach przedmiotu kontroli.

§ 16. Dokumentacje z przeprowadzonych kontroli gromadzi Skarbnik Gminy, sukcesywnie
infonnujac Bunnistrza o wynikach kontroli.
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Zalacznik Nr l do Regulaminu

kontroli wewnetrznej ;;

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, ze przyjalem (elam) do wiadomosci i scislego przestrzegania zasady

okreslone w regulaminie kontroli wewnetrznej oraz zobowiazuje sie

w zakresie kontroli postepowac zgodnie z zawartymi w nim postanowieniami. Jednoczesnie

zobowiazuje sie do zapoznania z trescia niniejszego regulaminu podleglych mi pracowników.

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki,
którym przekazano egzemplarze

"Regulaminu kontroli wewnetrznej"

L. p. Imie i nazwiskoStanowisko

l
Danuta Slobodzian Skarbnik

2

Jerzy Choroszewicz Sekretarz

3

I Jolanta Piatek Kierownik OR

4

I Ewa Kopczynska Kierownik ROO

5

I Beata Szczerbicka Kierownik USC

6

I Józef Piatek
Dyrektor Zesp.Szkól

W Moryniu

Podpis~
~ li,'/.

~/, ,
1- ;_/

7 I Anna Malinowska I DyrektorSPw,.,' . ;;
Klepiczu

--fIA ~~ v (.\',c,,~j )

8

I Teresa Lechowska I DyrektorSPw(f;~
Witnicy9

I Henryk Kaczmar I Dyrektor ZGKiM w
Moryniu10

I Barbara Ignaczak I DyrektorMOK
w

MoryniuI
I

11 -12-13-14



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu fimkcjonowania
kontroli wewnetrznej

Moryn, z dnia .

Nr .

Upowaznienie

Na podstawie Regulaminu Kontroli Wewnetrznej- stanowiacego
zalacznik do Zarzadzenia Nr 140 Burmistrza Morynia z dnia 31 grudnia 2004 r.
w sprawie przepisów regulujacych gospodarke finansowa upowazniam
................................ do przeprowadzenia kontroli w .
(imie i nazwisko, stanowisko)

( wymienic jednostke organizacyjna)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego. Waznosc
upowaznienia uplywa z dniem .

(data zakonczenia kontroli)

( Burmistrz Morynia)



Zalacznik Nr 3
do Regulaminl1' funkcjonowania
kontroli wewnetrznej

( nazwisko i imie)

( stanowisko)

Oswiadczenie

Zlozone kontrolujacemu jednostke na podstawie upowaznienia nr .
z dnia Burmistrza Morynia ( Skarbnika Gminy) w sprawie:

(oswiadczenie sklada osoba kontrolowana np. kierownik jednostki, glówny ksiegowy lub bezposrednio pracownik jednostki)

(podpis osoby skladajacej oswiadczenie)



Zalacznik Nr 4
do regulaminu funkcjonowania
kontroli wewnetrmej

Protokól

Kontroli przeprowadzonej w dniach przez .
(podac rodzaj kontroli)

dzialajacego na podstawie upowaznienia nr z dnia Burmistrza
Morynia ( lub Skarbnika Gminy).

Jednostka kontrolowana:

Zakres kontroli:

( podac okreslony w upowaznieniu zakres kontroli i okres objety kontrola)

Kierownictwo jednostki:
••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• I ••••••

(podac imie i nazwisko kierownika jednostki (dyrektora) odpowiedzialnego w badanym okresem za jednostke)

••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• II •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• II

( podac imie i nazwisko glównego ksiegowego odpowiedzialnego w badanym okresie za gospodarke finansowo-ksiegowa)

Ostatnia kontrola gospodarki finansowej w kontrolowanej jednostce byla
przeprowadzona: .

( data, przez kogo)

Informacja o realizacji zalecen pokontrolnych:
•••••••••••• I •••••••••••••••••••••••••••••••••• II •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••

••••••••••••••••••••••••••••••••••• II •••••••••• II ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••

( podac date, nr pisma oraz wymienic jakie zalecenia nie wykonano, ustalic przyczyny nie wykonania zalecen oraz osobe
odpowiedzialna- pobrac wyjasnienia)

Wyjasnien w toku kontroli udzielali:
•••••••••••••••• II ••••••••••• I ••••• I ••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••

............................................ .
(wymienic imie, nazwisko i stanowisko)

A. W toku kontroli ustalono:
.......................................................................................
...... .
( ustalenia z przeprowadzonej kontroli podawac w punktach- tak aby dane badane zagadnienie bylo w punkcie
wyczerpane)



B. Zalaczniki stanowiace integralna czesc protokolu:

( wymienic wg kolejnosci numerów rosnaco kserokopie dokumentów zródlowych, pobranych wyjasnien)

C. Ustalenia koncowe:

Protokól sporzadzono w egzemplarzach, który po odczytaniu podpisano.
Jeden egzemplarz protokolu pozostawiono w .

( nazwa jednostki kontrolowanej)

Do ustalen zawartych w protokole (nie) wniesiono zastrzezen.

Jednostke pouczono o prawie zlozenia dodatkowych wyjasnien do ustalen
zawartych w protokole do Burmistrza Morynia (Skarbnika Gminy) w terminie
3 dni od daty podpisania protokolu.

Stwierdzone w toku kontroli nieprawidlowosci na biezaco omawiano
z zainteresowanymi pracownikami.

Kontrole wykazano w ewidencji kontroli jednostki pod pozycja nr .

Moryn, dnia .

Podpisy:

Kontrolujacy za jednostke kontrolowana (kierownik
Dyrektor jednostki, glówny ksiegowy)

Odcisk pieczeci jednostki kontrolowanej



Zalacznik Nr 5
do regulaminu funkcjonowania
kontroli wewnetrznej

(nazwisko i imie)

(stanowisko)

Wyjasnienie

Zlozone kontrolujacemu jednostke na podstawie upowaznienia nr ,
z dnia - Burmistrza Morynia ( Skarbnika Gminy) w sprawie
................................................................................................
............................................................................................... .

............................................................................................... ..

( wyjasnic nieprawidlowosci stanowiace naruszenie prawa (zarzut) a nastepnie wyjasnic przyczyny
powstawania nieprawidlowosci. Wyjasnienie skladaja osoby odpowiedzialne za powstanie
nieprawidlowosci np. wg zakresu obowiazków itp.)

(podpis osoby skladajacej wyjasnienie)


