ZARZADZENIE NR 7/2002

W sprawie :
wprowadzenia procedury kontroli wewnetrznei
w Zarzadzie Komunikacji Miejskiej w Tarnowie.

Na podstawie art. 35a ust. 3, w zwiazku z art. 28a ustawy z dnia 26 listopada 1998 roku o
finansach publicznych (Dz. U. nr 155, poz. 1014 ze zmianami) zarzadzam co nastepuje:

&1

1. Kontrola w zakresie :
a) pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,
b) zaciagania zobowiazan finansowych,
¢) dokonywania wydatkow ze §rodkdéw publicznych,
d) udzielania zamowien publicznych,
e) zwrotu srodkow publicznych,
nastepuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego ujawnionego w
dokumentach tworzonych w toku postgpowania za stanem wymagalnym.
2. Dokonanie kontroli stwierdza si¢ poprzez zlozenie podpisu na dokumencie przez
osobe uprawniong do kontroli.

& 2

Kontroli pobierania i gromadzenia §rodkéw publicznych, w szczegélnosei pod wzgledem
terminowosci pobierania i odprowadzania do budzetu dokonuje dyrektor jednostki.

&3

1. Wstepna kontrola celowosci wydatkéw inwestycyjnych dokonywana jest przez
dyrektora jednostki na etapie sporzadzania planu finansowego.
2. Kontrola prawidiowosei gospodarowania micniem jednostki:
a) obejmuje kontrolg merytoryczng, celowosci i legalnosei pozyskiwania
sktadnikéw majgtkowych przez jednostke,
b) obejmuje kontrolg merytoryczna, celowosci i legalnosci zbywania skiadnikéw
majatkowych oraz ich dysponowania na rzecz innych podmiotéw,
¢) przeprowadzona jest w formie inwentaryzacji. Sposob jej przeprowadzania,
terminy oraz przeprowadzajace ja osoby okresla Instrukcja Inwentaryzacyjna,
d) w przypadku dysponowania na rzecz innych podmiotéw prowadzona jest w
formie rejestru uméw,
e) obcjmuje oceng prawidlowosci postgpowania przy likwidacji sktadnikéw
majatkowych .



&4

1.Wstegpna ocena celowosci wydatkow ptacowych i ptacopochodnych dokonywana jest przez
dyrektora jednostki na etapie sporzadzania planu finansowego i polega na ustaleniu
adekwatnosci zatrudnienia do potrzeb jednostki w roku budzetowym, na ktéry sporzadzony
jest projekt planu.

2. Pracownik kadrowy dokonuje kwartalnej oceny celowosci wydatkéw o ktérych mowa w
ust. 1, a ustalenia i wnioski przekazuje dyrektorowi jednostki w terminie do 15 dnia miesiaca
nastepujgcego po ostatnim miesigcu kwartahu, za ktéry dokonywana jest ocena.

&S5

1. Wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym dokonuje gtéwny ksiggowy przed zaciggnieciem zobowiazania przez
jednostke.

2. Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych dokonuje gtéwny ksiegowy przed wykonaniem
dyspozycji srodkami pienigznymi.

&6

1. Zlozenie podpisu przez glownego ksiggowego na dokumencie, obok podpisu
pracownika wiasciwego rzeczowo, oznacza ze:
a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci
z planem,
b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosei oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji,
¢) zobowiagzania wynikajace z operacji mieszczq si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw i wydatkéw, a jednostka posiada $rodki finansowe
na ich pokrycie.
2. Do celdw dowodowych zalecane jest parafowanie kazdej strony podpisywanego przez
gtdownego ksiegowego dokumentu.

&7

1. W celu wypelnienia obowiazkow o ktorych mowa w & 5 1 & 6 glowny ksicgowy
moze zada¢ od kierownikow komorek organizacyjnych i pracownikéw wiasciwych
merytorycznie :

a) udzielania w formie ustnej lub pisemnej w terminie przez niego okreslonym
niezbgdnych informacji i wyjasnien,

b) udostgpnienia w trybie natychmiastowym do wgladu dokumentéw i wyliczen
bedacych zrédiem tych informacji i wyjasnien.



o

Gléwny ksiggowy, w razie stwierdzenia watpliwosci, co do zgodnosci z prawem
operacji gospodarczej moze zada¢ od radcy prawnego opinii co do legalnosci tej
operacji, niezaleznie od wyjasnien pracownika merytorycznego.

Gtowny ksiegowy moze wnioskowa¢ do dyrektora jednostki o okreslenie trybu,
wedlug ktoérego maja by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki
prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j.

&8

W celu ustalenia , czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom,
powinien by¢ sprawdzony pod wzglgdem celowoscei, merytorycznym, formalnym,
rachunkowym oraz legalnosci.

Kontrola celowoéci polega na zbadaniu, czy istnieje zwigzek pomigdzy zaciggnigciem
zobowigzania/wydatkiem, a realizacjg zadan ustawowych/statutowych. Wydatek
celowy to wydatek, ktdrego dokonanie stuzy realizacji tych zadan. Kontrola celowosci
obejmuje tez okreslenie adekwatno$ci zamierzonego wydatku do spodziewanego
efektu.

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione w dokumencie
ksiegowym zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywistoscig, zawartymi
umowami, procedurami wynikajacymi z ustawy o zamowieniach publicznych i
innych. W ramach kontroli merytorycznej przeprowadza si¢ rdwniez kontrole
gospodarnosci. Gospodarnos¢ oznacza korzystny stosunek naktadu zwigzanego z dang
operacja a spodziewanymi efektami.

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) dokonujacych operacji gospodarczej,

¢) opis operacji oraz jej wartosc¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w
jednostkach naturalnych ,

d) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data —
takze datg sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w
ksigegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te
wskazania,

lub czy zachodza przestanki do uznania dokumentu za prawidtowy pomimo

niespetnienia niektérych wymogéw okreslonych w lit. a-f zgodnie z art. 21 ust.

la-5 Ustawy z dnia 29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 1994 nr 121

poz. 591 ze zmianami).

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy nie zawiera
btedow arytmetycznych w obliczeniach dokonywanych na dokumencie.

Kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnosci z prawem operacji gospodarcze;j.
Kontrolg dokumentéw ksiggowych prowadza osoby okreslone w instrukeji obiegu i
kontroli dokumentow ksiggowych .



&9

W razie ujawnienia nieprawidlowosci, w zakresie okreslonym w & 6 ust.1, glowny ksiegowy
zwraca dokument whasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie ich nieusunigcia odmawia
podpisania dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie dyrektora jednostki.

& 10

1. Kontrole nastepna gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem i udzielania
zamowien publicznych prowadza dyrektor jednostki i glowny ksiggowy.

2. Dyrektor jednostki dokonuje kontroli stosowania procedur ustalonych niniejszym
zarzadzeniem przez poszczegolne komorki organizacyjne jednostki.

3. Gléwny ksiegowy dokonuje kontroli operacji pod wzgledem przejrzystosci i jawnosei.
Kontrola ma charakter kontroli dokumentow ksiggowych.

4. Przez przejrzystosé rozumie si¢ stosowanie okreslonych jednolitych zasad oznaczania
dokumentéw, prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym z zakladowym planem kont.

5. Jawnos¢ oznacza takie sporzadzanie dokumentéw i prowadzenie rachunkowosci, aby
byly zabezpieczone potrzeby w zakresie sprawozdawczodei finansowej i budzetowej
oraz byl zapewniony dost¢p do informacji zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do
informacji publiczne; .

6. Dyrektor jednostki i gléwny ksiggowy prowadzac kontrole nastgpna moga zadaé
przedstawienia w trybie natychmiastowym wszelkich dokumentdw, danych, wyliczen
i innych, a takze udzielania wyjasnien ustnych lub pisemnych dotyczacych badanego
postgpowania.

Pracownicy uczestniczacy w sporzadzaniu, kontroli i obiegu dokumentow ksiegowych, z
tytutu nieprawidlowego i nieterminowego wykonania tych czynnosci ponosza
odpowiedzialno$¢ okreslong w przepisach szczegdlnych.

& 12

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



& 13

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem maja zastosowanie standardy
kontroli i audytu wewnetrznego ogloszone przez Ministra Finansow.

& 14

Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od 01.01.2002 .




