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              załącznik nr 4 do zarządzenia nr 69/05 burmistrza miasta hajnówka z dnia 14.07.2005 r. w sprawie przepisów wewnętrznych regulujących gospodar

             
                Załącznik Nr 4 do Zarządzenia Nr 69/05 Burmistrza Miasta Hajnówka z
   dnia 14.07.2005 r. w sprawie przepisów wewnętrznych regulujących
   gospodarkę finansową
   REGULAMIN
   kontroli wewnętrznej
   Postanowienia ogólne
   § 1.
   1. Obowiązek zorganizowania i odpowiedzialność za funkcjonowanie
   rachunkowości w jednostce zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29
   września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr
   76, poz. 694 z późn. zm.), ciąży na burmistrzu. Na podstawie przepisów
   art. 28a ust. 1, art. 35a ust. 3 i art. 127 ust. 2 ustawy z dnia 26
   listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z
   2003 r., Nr 15, poz. 148 z późn. zm.), burmistrz odpowiada także za
   zorganizowanie kontroli wewnętrznej, zapewniającej prawidłowe
   funkcjonowanie jednostki.
   2. Burmistrz tworzy i wprowadza w życie regulamin kontroli
   wewnętrznej, określając w nim zasady działania służb kontrolnych (osób
   i komórek), odpowiedzialnych za prawidłowe funkcjonowanie jednostki.
   Podstawy prawne
   § 2.
   Regulamin niniejszy opracowano na podstawie przepisów ogólnych
   obowiązujących oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktykę
   rozwiązań w zakresie kontroli wewnętrznej, a w szczególności na
   podstawie:
   1) Ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity
   Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z późn. zm.),
   2) Ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst
   jednolity Dz. U. z 2003 r., Nr 15, poz. 148 z późn. zm.),
   3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U.
   Nr 19, poz. 177),
   4) Komunikatu Nr 1 Ministra Finansów z dnia 30 stycznia 2003 r. w
   sprawie ogłoszenia „Standardów kontroli finansowej w jednostkach
   sektora finansów publicznych”(Dz.Urz. Min. Fin. Nr 3, poz. 13),
   5) Innych aktów prawnych, na które powołuje się instrukcja w zakresie
   omawianych zagadnień.
   Objaśnienia
   § 3.
   1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej jednostki w
   formie procedur kontroli zostały uregulowane odrębnymi przepisami
   wewnętrznymi takimi, jak:
   – zakładowy plan kont z wykazem zbiorów danych tworzących księgi
   rachunkowe na komputerowych nośnikach danych oraz instrukcję obiegu
   dokumentów,
   - zarządzenie w sprawie kontroli wewnętrznej,
   – instrukcja ewidencji i kontroli druków ścisłego zarachowania,
   – instrukcja w sprawie gospodarki kasowej,
   – instrukcja w sprawie gospodarki majątkiem trwałym gminy,
   inwentaryzacji majątku i zasad odpowiedzialności za powierzone mienie,
   – instrukcja ewidencji i poboru podatków i opłat,
   – instrukcja w sprawie ulg w spłacie zobowiązań i umarzania zaległości
   podatkowych,
   2. Procedury kontroli zawarte w ww. przepisach stanowią podstawę
   badania w trakcie czynności kontrolnych, zgodności stanu faktycznego
   operacji finansowych z zawartymi w nich wyznaczeniami.
   § 4.
   Pracownicy jednostki właściwi merytorycznie, z racji powierzonych im
   obowiązków w zakresie kontroli, winni zapoznać się z treścią
   regulaminu i bezwzględnie przestrzegać zawartych w nim postanowień.
   Fakt zapoznania się z przepisami zawartymi w regulaminie winien być
   potwierdzony w specjalnym oświadczeniu, stanowiącym Załącznik Nr 1 do
   niniejszego regulaminu.
   Podstawowe cele kontroli
   § 5.
   1. Zasadniczym celem działalności kontrolnej jest wykrywanie
   nieprawidłowości w funkcjonowaniu jednostki na każdym odcinku jej
   działania, podniesienie sprawności działania jednostki, poprzez
   eliminację w przyszłej pracy ujawnionych uchybień, ujawnienie przyczyn
   i źródeł ich powstawania.
   2. Praktycznie realizacja podstawowych celów kontroli polega na
   dostarczaniu kierującym jednostką, niezbędnych dla usprawniania
   funkcjonowania działalności jednostki i racjonalnego gospodarowania
   jej majątkiem, informacji o:
   1) zaawansowaniu zadań, celów jednostki i o występujących
   odchyleniach,
   2) newralgicznych dziedzinach jednostki, w których występują
   zaniedbania, nieprawidłowościach i odchyleniach od przyjętych do
   stosowania norm oraz o nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem,
   nadużyciach, itp. z podaniem przyczyn powstania i osób za nie
   odpowiedzialnych,
   3) środkach umożliwiających likwidację skutków nieprawidłowości i
   zaniedbań,
   4) sposobach i środkach, zabezpieczających przed wystąpieniem w
   przyszłości stwierdzonych zaniedbań i nieprawidłowości.
   Przedmiot kontroli wewnętrznej
   § 6.
   1. W świetle obowiązujących przepisów ustawowych kontroli podlegają
   następujące obszary działalności jednostki, wymienione w art. 35a ust
   1 ustawy o finansach publicznych, tj.:
   1) gromadzenie dochodów,
   2) wydatkowanie środków publicznych,
   3) gospodarka mieniem komunalnym,
   4) realizacja ustawy o zamówieniach publicznych.
   2. W podległych jednostkach organizacyjnych, zgodnie z dyspozycją
   zawartą w art. 127 ust. 1 ustawy o finansach publicznych, przedmiotem
   kontroli winno być co najmniej 5% wydatków w danym roku.
   § 7.
   Kontroli w jednostce podlegają zasoby rzeczowe oraz inne aktywa i
   zarządzanie nimi. Należą do nich:
   1. Aktywa trwałe:
   1) wartości niematerialne i prawne,
   2) środki trwałe, pozostałe środki trwałe, środki trwałe w budowie,
   zaliczki na środki trwałe w budowie,
   3) należności długoterminowe,
   4) inwestycje długoterminowe,
   2. Aktywa obrotowe:
   1) środki pieniężne w kasie,
   2) zapasy materiałów i towarów,
   3) należności krótkoterminowe,
   4) inwestycje krótkoterminowe (udziały, akcje, inne papiery
   wartościowe),
   5) udzielone pożyczki i inne krótkoterminowe aktywa finansowe.
   3. Zasoby informacyjne, zapisane również na nośnikach magnetycznych, a
   w szczególności informacje dotyczące:
   1) zdarzeń gospodarczych wynikających np. z umowy, zlecenia, dowodów
   zakupu towarów i usług, dowodów przychodu i rozchodu aktywów, itp.,
   2) zapisów zawartych w księgach rachunkowych,
   3) danych o działalności jednostki zawartych w innych dokumentach i
   ewidencjach.
   Rodzaje i formy kontroli
   § 8.
   W ramach kontroli wewnętrznej występują trzy formy kontroli:
   1) samokontrola,
   2) kontrola instytucjonalna,
   3) kontrola funkcjonalna.
   § 9.
   1. Samokontrola to kontrola, do której zobowiązany jest każdy
   pracownik bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej
   pracy. Polega na bieżącym kontrolowaniu prawidłowości wykonywania
   własnej pracy, z uwzględnieniem postanowień zawartych w regulaminie
   oraz obowiązków wynikających z posiadanego zakresu czynności.
   2. W zakresie obowiązków samokontroli wykonywana jest kontrola wstępna
   w toku codziennego działania. Obejmuje ona obowiązki w zakresie
   sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztów i wydatków, badania
   prawidłowości projektów umów i planów, zleceń, zamówień i różnych
   innych dokumentów skutkujących powstanie zobowiązań.
   3. Przełożeni pracowników uwzględnią w ich zakresach czynności
   postanowienia zawarte w ust. 1 i 2.
   4. W przypadku ujawnienia nieprawidłowości w przebiegu operacji
   gospodarczych lub innych przedsięwzięć oraz w dowodach dokumentujących
   te zdarzenia, w ewidencjach, itp. dokonujący samokontroli powinien:
   1) przedsięwziąć niezbędne działania w celu usunięcia
   nieprawidłowości,
   2) poinformować przełożonego o ujawnionych nieprawidłowościach, w
   sytuacji gdy nieprawidłowości te wpłyną lub wpłynęły w sposób
   negatywny na działalność jednostki, np. spowodowały lub spowodują
   znaczące straty, zniekształciły lub zniekształcą dane dotyczące
   sytuacji finansowej, itp.
   5. Obowiązkiem przełożonego, który został poinformowany o faktach z
   ust. 4 pkt 2, jest podjęcie decyzji w sprawie dalszego toku
   postępowania, odpowiednio do wagi nieprawidłowości.
   § 10.
   Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez upoważnione osoby do
   przeprowadzania kontroli wewnętrznej, których szczegółowe zasady
   działania określa burmistrz zarządzeniem.
   § 11.
   Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracowników na
   stanowiskach kierowniczych oraz na stanowiskach nie kierowniczych, w
   komórkach biorących udział w realizacji określonych zadań, operacji,
   procesów, itp., których obowiązki wykonywania kontroli funkcjonalnej
   zostały określone w zakresach czynności służbowych, bądź którzy do
   wykonywania tej kontroli zostali odrębnie upoważnieni.
   Podstawowe zasady i organizacja kontroli funkcjonalnej
   § 12.
   Stosownie do postanowień zawartych w niniejszym regulaminie oraz w
   instrukcji w sprawie gospodarki kasowej:
   1) kontrolę gotówki i znaków skarbowych w kasie oraz jej
   zabezpieczenia w czasie przechowywania i transportu, przeprowadza
   skarbnik lub upoważniony przez niego pracownik. Z dokonanej kontroli
   przeprowadzający kontrolę sporządza protokół,
   2) kontrolę zapasów wybranych materiałów przeprowadza komisja powołana
   przez zarządzającego kontrolę, na wniosek skarbnika. Z dokonanej
   kontroli przewodniczący komisji sporządza protokół.
   § 13.
   1. Czynności kontrolne w zakresie kontroli funkcjonalnej w ramach
   posiadanych uprawnień, z uwzględnieniem postanowień zawartych w
   niniejszym regulaminie, sprawują:
   1) burmistrz,
   2) zastępca burmistrza,
   3) sekretarz,
   4) skarbnik,
   5) kierownicy poszczególnych komórek (jednostek) organizacyjnych,
   6) inni pracownicy zobowiązani do wykonywania kontroli w określonym
   zakresie przedmiotowym i podmiotowym.
   2. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej przez osoby zajmujące stanowiska
   wymienione w pkt. 1–5 wynika z tytułu pełnionego nadzoru nad
   powierzonym im odcinkiem.
   § 14.
   1. Osoby wymienione w § 13 ust. 1 pkt 1 do 6 sprawują kontrolę
   funkcjonalną, zgodnie z zasadami określonymi w niniejszym regulaminie,
   poprzez organizowanie w zakresie swego działania następujących
   rodzajów kontroli:
   1) kompleksowych – (tzw. całkowitych), obejmujących swym zakresem
   całokształt zagadnień finansowych kontrolowanego podmiotu, wszystkie
   operacje gospodarcze i odpowiadające im czynności, dokumenty i zapisy
   ewidencyjne,
   2) problemowych – (tzw. wycinkowych), obejmujących tylko wybrany
   odcinek działalności,
   3) doraźnych – wykonywanych nieregularnie, obejmujących wybrane
   operacje, czynności i odpowiadające im dowody w wybranych okresach,
   4) sprawdzających – w celu sprawdzenia wykonania wniosków
   pokontrolnych.
   2. Ponadto zobowiązane są do:
   1) kontroli pracy podległych sobie pracowników oraz bieżącej kontroli
   realizacji zadań ciążących na podległych sobie komórkach
   organizacyjnych,
   2) podejmowania natychmiastowych stosownych działań przewidzianych w
   regulaminie w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości, mających cechy
   przestępstwa lub mogących spowodować (bądź powodujących) znaczne
   straty,
   3) bieżącego wykorzystywania informacji kontrolnych i natychmiastowego
   podejmowania środków zaradczych w przypadku ujawnienia
   nieprawidłowości w działaniu,
   4) przedkładania komórce kontroli wewnętrznej kopii protokołów z
   przeprowadzonych kontroli zewnętrznych,
   5) do wnioskowania o zastosowanie sankcji wobec pracowników
   odpowiedzialnych za powstanie zdarzeń, których działanie po raz
   kolejny powoduje powstawanie nieprawidłowości i uchybień, itp.,
   6) wnioskowania (z wyjątkiem burmistrza) o przeprowadzenie kontroli
   przez komórkę kontroli wewnętrznej w przypadku powtarzających się
   nieprawidłowości i w przypadku nieprawidłowości, które mają cechy
   przestępstwa lub mogą spowodować albo spowodowały znaczne straty,
   7) wnioskowania o przeprowadzenie kontroli sprawdzających przez
   komórkę kontroli wewnętrznej.
   3. Zakres przedmiotowy i podmiotowy kontroli funkcjonalnej tych osób
   wynika z zadań określonych regulaminem organizacyjnym dla
   poszczególnych służb i komórek organizacyjnych oraz z podporządkowania
   tych komórek, ustalonego w schemacie organizacji urzędu.
   4. W ramach posiadanych kompetencji osoby, zobowiązane do sprawowania
   kontroli funkcjonalnej, w związku z zajmowaniem stanowiska
   kierowniczego mogą upoważnić swoich zastępców lub innych pracowników z
   zachowaniem zasad niniejszego regulaminu, do wykonania obowiązków
   kontrolnych w granicach określonych w upoważnieniu.
   § 15.
   1. W razie ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnej nadużycia lub
   innego czynu mającego znamiona przestępstwa, osoba kontrolująca
   obowiązana jest do:
   1) zabezpieczenia dokumentów i przedmiotów stanowiących dowód
   popełnienia tego czynu,
   2) bezzwłocznego powiadomienia na piśmie bezpośredniego przełożonego i
   burmistrza.
   2. Treść zawiadomienia powinna zawierać:
   1) określenie przedmiotu kontroli,
   2) miejsce kontroli,
   3) datę przeprowadzenia kontroli,
   4) dokładny opis stanu faktycznego, z uwzględnieniem czasu,
   okoliczności i przyczyn zdarzenia,
   6) wskazanie osoby podejrzanej o dokonanie czynu mającego znamiona
   przestępstwa (lub osoby odpowiedzialnej za jego powstanie),
   7) określenie wielkości powstałej szkody,
   8) datę i dokładny czas przekazania informacji przełożonemu i
   burmistrzowi.
   3. Burmistrz, po zapoznaniu się z zabezpieczonymi dowodami, podejmuje
   stosowne działania.
   Kontrola dokumentów
   § 16.
   1. Kontroli podlegają wszystkie dokumenty dotyczące zdarzeń
   gospodarczych powstałych, jak i mających nastąpić w przyszłości, nawet
   jeżeli nie są to dowody księgowe w rozumieniu ustawy o rachunkowości.
   Do takich należą dokumenty:
   1) zewnętrzne obce – pochodzące od kontrahentów,
   2) zewnętrzne własne – przekazywane kontrahentom (w oryginale),
   3) wewnętrzne – obejmujące operacje wewnątrz jednostki.
   2. Kontroli podlegają także wszystkie, sporządzone przez jednostkę
   następujące dowody księgowe:
   1) zbiorcze – służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów
   źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo
   wymienione,
   2) korygujące poprzednie zapisy,
   3) zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego dowodu
   źródłowego,
   4) rozliczeniowe – ujmujące dokonane już zapisy według nowych
   kryteriów klasyfikacyjnych.
   3. Dowody księgowe funkcjonujące w jednostce powinny posiadać cechy
   określone ustawą o rachunkowości oraz zwięzły opis zdarzenia
   gospodarczego, w tym potwierdzenie odbioru / wydania materiałów,
   wykonania usługi.
   4. Dowody księgowe, dokumentujące sprzedaż i zakup w rozumieniu
   przepisów o podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowym, oprócz
   cech wymienionych w ust. 3, winny posiadać dane określone powołanymi
   przepisami.
   5. Inne dokumenty stosowane w jednostce powinny posiadać cechy
   właściwe tym dokumentom, określone w przepisach prawa oraz w
   uregulowaniach wewnętrznych jednostki.
   § 17.
   1. Wszystkie dokumenty, o których mowa w § 16, winny być objęte
   kontrolą pod względem formalnym i merytorycznym, z zachowaniem zasad
   kontroli wstępnej, bieżącej i końcowej.
   2. Dokumenty odzwierciedlające powstanie należności, zobowiązań,
   kosztów, przychodów i dochodów, w tym dowody księgowe, podlegają
   również kontroli rachunkowej.
   § 18.
   1. Dokumenty wymienione w § 17 podlegają kontroli, z zachowaniem zasad
   określonych w schemacie obiegu dokumentów, w następującej kolejności:
   1) kontrola formalna i merytoryczna,
   2) kontrola formalna i rachunkowa.
   2. Dokonanie sprawdzenia dowodu księgowego kontrolujący potwierdza
   przez złożenie podpisu i wpisanie daty kontroli na pieczęci, w miejscu
   do tego przeznaczonym (zazwyczaj na odwrocie dokumentu).
   3. Dokonania sprawdzenia pozostałych dowodów kontrolujący potwierdza:
   1) na umowach – na marginesie, w dolnym rogu (przez złożenie parafy),
   2) na pozostałych dokumentach – w miejscu do tego wyznaczonym.
   4. Stwierdzone w trakcie kontroli :
   1) błędy w dowodach księgowych zewnętrznych obcych i własnych można
   korygować zgodnie z przepisami art. 22. ust. 2 ustawy o rachunkowości,
   jedynie poprzez wysłanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
   zawierającego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba że
   odrębne przepisy stanowią inaczej,
   2) błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane zgodnie z
   przepisami art. 22 ust. 3 ww. ustawy przez skreślenie błędnej treści
   lub kwoty, z utrzymaniem czytelności wyrażeń lub liczb, wpisanie
   treści poprawionej i daty poprawki oraz złożenie podpisu osoby do tego
   upoważnionej, o ile odrębne przepisy nie stanowią inaczej. Nie można
   poprawiać pojedynczych liter lub cyfr. Korekty na dowodach
   wewnętrznych mogą dokonywać upoważnione do tego osoby,
   3) błędy stwierdzone w umowach wymagają sprostowania w drodze aneksu
   do umowy,
   4) błędy stwierdzone w zamówieniach, itp. wymagają pisemnego
   sprostowania, które należy dostarczyć przyjmującemu zamówienie za
   potwierdzeniem odbioru. Zmiana warunków zamówienia wymaga pisemnej
   aprobaty przyjmującego zamówienie.
   5. Wszelkie opisy, klauzule, adnotacje odnoszące się do treści
   dokumentu i operacji, które odzwierciedlają, z wyjątkiem numeru
   archiwalnego dokumentu, winny być zamieszczane na odwrocie dokumentu
   (strona wolna od treści dokumentu) lub na załącznikach do dokumentu.
   6. Postanowienia ust. 5 nie dotyczą czynności, o których mowa w ust. 3
   pkt 1.
   § 19.
   1. Kontrola dokumentów winna być przeprowadzona z uwzględnieniem:
   1) kontroli merytorycznej,
   2) kontroli dokumentacyjnej – polegającej na zbadaniu czy:
   a) treść i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,
   b) czynność była poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zamówieniem,
   znajduje uzasadnienie w tych dokumentach,
   c) dokument został wystawiony przez właściwy podmiot,
   d) operacji gospodarczej dokonały upoważnione do tego osoby,
   e) uczestniczący w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili dokonanie
   operacji gospodarczej co do ilości, jakości i gatunku.
   2. Ustalenie w trakcie czynności kontrolnych wad formalnych w
   dokumencie winno spowodować wszczęcie czynności wyjaśniających, a w
   uzasadnionych przypadkach, w sytuacji gdy proces, operacja gospodarcza
   znajduje się w toku realizacji, winno spowodować ich zatrzymanie.
   3. Nieprawidłowości merytoryczne stwierdzone w dowodach, w tym
   niezgodność treści dokumentu ze stanem faktycznym lub ujawnienie
   nieprawidłowości podczas kontroli rzeczowej, winny być szczegółowo
   opisane. Opis nieprawidłowości winien być zamieszczony bądź na
   odwrocie dokumentu, bądź na załączniku tego dokumentu. Opis
   nieprawidłowości kontrolujący zaopatruje datą stwierdzenia
   nieprawidłowości, datą sporządzenia notatki i własnym podpisem.
   4. Obowiązkiem dokonującego kontroli merytorycznej jest również
   zadbanie o wyczerpujący opis operacji gospodarczej na dowodach
   księgowych. Jeżeli charakter operacji, zdarzenia gospodarczego nie
   wynika jasno z treści dowodu księgowego, to niezbędne jest
   zamieszczenie jego opisu na odwrocie dowodu. W przypadku braku miejsca
   na odwrocie dokumentu, opis ten należy załączyć do dowodu. Opisu
   zdarzenia gospodarczego dokonuje osoba, która w nim brała udział,
   składając pod opisem własnoręczny podpis wraz z datą dokonania opisu.
   5. Wykaz osób upoważnionych do kontroli merytorycznej zawiera
   Załącznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
   § 20.
   1. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w
   dokumencie są wolne od błędów rachunkowych.
   2. Kontrola rachunkowa dokumentów odbywa się w powiązaniu z kontrolą
   formalną i polega na sprawdzeniu, czy:
   1) dokument został wystawiony w sposób technicznie prawidłowy i zgodny
   z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,
   2) dowód został opatrzony właściwymi pieczęciami stron biorących
   udział w zdarzeniu, w tym pieczęciami imiennymi i podpisami (lub
   czytelnymi podpisami) osób działających w imieniu podmiotu, czy osoby
   posiadają umocowania prawne do działania,
   3) operacja gospodarcza, której dokument dotyczy, poddana została
   kontroli merytorycznej w sposób prawidłowy, tj.:
   a) kontroli dokonała osoba do tego upoważniona,
   b) wynik kontroli merytorycznej umożliwia prawidłowe ujęcie zdarzenia
   gospodarczego, dowód został zaopatrzony w klauzulę o dokonaniu tej
   kontroli.
   4) uczestniczący w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie
   fakt zdarzenia co do ilości, jakości i gatunku,
   5) jeżeli dowód wyrażony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie na
   walutę polską i czy w sposób prawidłowy dokonano tego przeliczenia
   (jeżeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujący dokument pod
   względem rachunkowym, winien takiego przeliczenia dokonać).
   3. Kontrola dowodów księgowych – zadaniem kontrolującego pod względem
   rachunkowym jest:
   1) eliminowanie i niedopuszczenie do zaksięgowania dowodów
   posiadających wady formalne i merytoryczne,
   2) przygotowanie prawidłowo wystawionego i sprawdzonego pod względem
   merytorycznym dowodu księgowego do zatwierdzenia przez: wprowadzenie
   do klauzuli pieczęci zatwierdzającej dowód do księgowania kwoty, na
   którą opiewa dowód, określonej liczbą i słownie,
   3) zadbanie o to, aby dowód księgowy, przed jego zatwierdzeniem
   posiadał prawidłową, pełną dekretację (sposób ujęcia dowodu księgowego
   w księgach rachunkowych łącznie z miejscem powstawania kosztów,
   zgodnym ze wskazaniem dokonanym przez osobę do tego upoważnioną).
   4. Wykaz osób upoważnionych do kontroli formalnej i rachunkowej
   zawiera Załącznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.
   Kontrola instytucjonalna i samorządowych jednostek organizacyjnych
   § 21.
   1. Stosownie do wymogów zawartych w przepisach art. 127 ustawy o
   finansach publicznych, burmistrz kontroluje przestrzeganie przez
   podległe samorządowe jednostki organizacyjne procedur kontroli oraz
   zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków.
   2. Samorządowe jednostki organizacyjne podlegają kontroli:
   1) kontroli kompleksowej nie rzadziej niż raz na 5 lat,
   2) problemowej w zakresie wydatków każdego roku,
   3) sprawdzającej stosownie do potrzeb.
   3. Od zasady wyrażonej w ust. 2 pkt 1 można odstąpić, jeżeli kontrole
   problemowe i doraźne przeprowadzone w jednostce w ciągu 5 lat, objęły
   łącznie podstawową działalność jednostki.
   4. Kontrolą problemową należy objąć w każdym roku co najmniej 5%
   wydatków.
   5. Kontrolę należy przeprowadzać we wszystkich jednostkach
   organizacyjnych powiązanych z budżetem dla ustalenia:
   1) stanu faktycznego działalności kontrolowanej jednostki
   organizacyjnej w zakresie umożliwiającym dokonanie oceny tej
   działalności (zgodnie z odrębną tematyką i upoważnieniem),
   2) realizacji obowiązku opracowania pisemnych procedur kontroli
   wewnętrznej, przewidzianego w art. 35a ust. 3 ustawy o finansach
   publicznych,
   3) przestrzegania realizacji ustalonych procedur kontroli wewnętrznej
   oraz zasad wstępnej oceny celowości poniesionych wydatków, o których
   mowa w art. 28a ustawy o finansach publicznych.
   § 22.
   Szczegółowe zasady przeprowadzania kontroli wewnętrznej w Urzędzie
   Miasta Hajnówka i podległych jednostkach organizacyjnych Gminy oraz
   procedury postępowania w trakcie kontroli zewnętrznej określono
   zarządzeniem Nr 8/02 Burmistrza Miasta Hajnówka z dnia 15 maja 2002 r.
   § 23.
   Regulamin wchodzi w życie z dniem 1 lipca 2005 r.
   9
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