Zatacznik Nr 10 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Zatuski Nr
0050.1.2017 z dnia 02.01.2017r.

Instrukcja w sprawie wprowadzenia procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy
Zatuski i podlegtych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 53 ust. 1, w zwiazku z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2016, poz. 1870 z p6zn.zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogoine

§1

Instrukcja reguluje sprawowanie kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Zatuski i podlegtych jednostkach
organizacyjnych.

Rozdziat 2
Procedury

§2
Czynnosci okreslone w niniejszym rozdziale wykonuje kierownik jednostki lub pracownicy, ktérzy przyjeli
obowigzki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych

§3

1. Srodki publiczne nalezne jednostce powinny byé pobierane na zasadach okre$lonych we wiasciwych
aktach prawnych, umowach lub innych dokumentach.

2. Przy wykonywaniu czynnosci zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem $rodkéw publicznych
uwzglednia sie zasady okreslone w odrebnych przepisach.

3. Jezeli naleznos¢ jednostki nie zostala uregulowana w terminie, wzywa sie diuznika do zaplaty w

terminach okreslonych we wtasciwych przepisach. Jesli nie zostaty one przewidziane dokonuje sie tego
niezwlocznie.
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W razie bezskutecznych wezwan do zaplaty wszczyna sie niezwlocznie wiasciwg procedure
egzekucyjna.

5. Umarzanie, odraczanie lub rozktadanie na raty sptaty naleznosci pienieznych regulowane jest
przepisami odrebnymi.
6. Gromadzenie $rodkow wpfacanych do kasy jednostki odbywa sie na zasadach okreslonych w
zarzadzeniu Instrukciji kasowej.
§4
1. Zobowigzania finansowe zacigga si¢ z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w art. 46 ustawy o
finansach publicznych.
2. Wydatki jednostki dokonywane sq z uwzglednieniem zasad, o ktorych mowa w art. 44 ustawy o
finansach publicznych.
3. Zacigganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkow realizowane jest z uwzglednieniem
zapiséw § 5
§5
Zamowien publicznych udziela si¢ z zastosowaniem przepisow ustawy Prawo zamowien
publicznych
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§6

Zwrotu srodkéw publicznych dokonuje kierownik jednostki z zastrzezeniem odrebnych przepisow.

2. O stwierdzonej na podstawie ewidencji ksiegowej koniecznosci zwrotu $rodkow publicznych
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niezwtocznie informuje sie kierownika jednostki.

Rozdziat 3.
Wykonywanie kontroli finansowej

§7

Kontrola w zakresie:

a) pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych,
) zaciagania zobowigzan finansowych,
) dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych,

d) udzielania zamowien publicznych,
)

zwrotu srodkow publicznych



nastepuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego - ujawnionego w dokumentach tworzonych w
toku odpowiedniego postepowania - ze stanem wymaganym.

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

§8

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

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

3. Celowos¢ oznacza zwiazek pomiedzy zaciagnieciem zobowigzania/wydatkiem a realizacjg zadan
ustawowych/statutowych oraz adekwatno$¢ zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu.

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

§9

Pracownik podejmujacy dzialania zobowiazany jest do biezacej samokontroli.

§ 10

1. Czynnosci kontrolne w ramach posiadanych kompetencji, z zastrzezeniem przepiséw niniejszej
instrukcji, sprawujg w szczegolnosci:

a) kierownik jednostki — Wojt/Z-ca,

b) gtowny ksiegowy- Skarbnik/Z-ca,

c) dyrektorzy szkot, przedszkola oraz kierownik gminnej biblioteki samorzadowej,
d) inni pracownicy, ktorzy przyjeli obowigzki w zakresie gospodarki finansowej

2. Jedng z form kontroli jest sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
kontrola wstepna.

3. Wszystkie dokumenty przekazywane sg pracownikowi odpowiedzialnemu merytorycznie celem
zatwierdzenia go pod wzgledem merytorycznym (dokonanie opisu).

Kontrola merytoryczna dowodu ksiegowego polega na stwierdzeniu rzetelnosci zawartych w nim
danych, to jest zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz celowosci i gospodarnosci, a takze czy
dowody te zostaly wystawione przez wiasciwe jednostki.

Osoba dokonujaca kontroli merytorycznej powinna sprawdzi¢ przede wszystkim, czy.

- dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci,

- dostawy, roboty i ustugi zostaty zrealizowane lub wykonane zgodnie z zamdwieniem,
umowa, zleceniem, wzglednie innymi ustaleniami,

- zastosowane ceny jednostkowe, doptaty, upusty na dokumencie sg zgodne z umowa,



kosztorysami, cennikami lub taryfami,

- zastosowane stawki wynagrodzenia, dodatki do wynagrodzen sa rzetelne, to znaczy zgodne
z wykonywang pracg i wynikaja z obowigzujacych przepiséw, a przyznane $wiadczenia sq
uzasadnione,

- wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia gospodarczego
oraz oszczednosci i zgodna z obowigzujacymi przepisami,

- wydatki i zaciagnigte zobowiazania majg pokrycie w zatwierdzonym planie finansowym.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sa do zatwierdzenia jedynie oryginatow faktur i faktur korygujacych
do zaptaty poprzez umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci lub zapisu odrecznego o nastepujace;
tresci:

- wprzypadku faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych:

Zadanie iNWESEYCYINE PN. ........cc..covvvovviivvereeeeeeveoseeeosriisesseessseesseseesee oo,

Usfuga / robota  wykonana zgodnie z umowa/ zleceniem Nr........ zdnia.................. :
Protokotem odbioru z dnia.........................

Zakupu robét / ustug dokonano zgodnie z art. ..., ustawy prawo zamowien publicznych’.
b 1O | — podpis pracownika

w przypadku faktur dotyczacych wydatkow biezacych:

ZAQANIE UOLYCZY ........covvvrerviireceesceseoeesee oo
Zakupu robot / ustug dokonano zgodnie z art. ..., ustawy prawo zamowien publicznych’
ZaIUSK, dni| ..usmmiiiiames podpis pracownika

Na dowod potwierdzenia prawidiowosci danych umieszczonych na fakturze i zatwierdzenia  jej do zapfaty
pracownicy merytoryczni sktadaja swoj podpis | wpisujg date dokonania ww. czynnosci. Nastepnie tak
zatwierdzong fakture zwracajg do Wydziatu Finansow i Planowania niezwlocznie, nie pozniej niz 3 dni od

ich otrzymania (uwzgledniajac termin ptatnosci znajdujacy sie na f-rze) celem realizacji wydatku.

4. Skarbnik Gminy dokonuje kontroli wstgpnej na dokumencie poprzez postawienie pieczeci 0
nastepujacej tresci:
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KONTROLA WSTEPNA
-art. 54 ust.3 Ustawy o finansach publicznych

Skarbnik Gminy-Gtowny Ksiegowy

Podpis gtownego ksiegowego (Skarbnika Gminy ) oznacza, ze dokonano wstepnej kontroli wydatkow
(zgodnie art. 54 ust. 3 Ustawy o finansach publicznych), w tym:
nie zgltasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,
nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i prawidiowosci
dokumentow, dotyczacych tej operacii,

- zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w planie finansowym jednostki.

5. W Wydziale Finanséw i Planowania dokument podlega dalszej kontroli pod wzgledem formalnym i

rachunkowym.

Kontrola formalno - rachunkowa polega na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione w sposob
technicznie prawidiowy, zawieraja wszystkie elementy dowodu, ich dane liczbowe nie zawierajg bedow
rachunkowych, wszystkie dziatania arytmetyczne w nich zawarte zostaty prawidlowo wykonane oraz
zbadaniu czy dokument zawiera:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

- okreslenie wystawcy,

- wskazanie stron uczestniczacych w operacji gospodarczej,

- date wystawienia dowodu oraz date lub okres dokonania operacji,

- wiasciwe okreslenie przedmiotu operacii, jej wartosé i ilosg.

Kontrola formalno - rachunkowa dokonywana jest przez Skarbnika Gminy lub upowaznionych przez
Skarbnika Gminy pracownikow na podstawie stosownego upowaznienia. Dokonywanie kontroli

dokumentu musi by¢ odpowiednio uwidocznione za pomoca daty i podpisu osoby sprawdzajace;.
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SPRAWDZONO
pod wzglgdem formalnym i rachunkowym

6. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do wyptaty Wojt Gminy/kierownik jednostki sktadajac podpis pod
pieczecia;

Zatwierdzono do wyplaty na sume.....................
stownie ZtotyCh.............c.coooceioivoisiiii!

gzlal... rozdziat............... o1 | TR

Zgodnie z uchwatg Rady Gminy Nr 157/XXXIIl/2016 z dnia 14 grudnia 2016 roku w sprawie
organizacji wspolnej obstugi finansowej i administracyjnej jednostek organizacyjnych Gminy Zatuski
zaliczanych do sektora finanséw publicznych, dia ktérych organem prowadzacym jest Gmina Zatuski oraz
zawartymi porozumieniami obstuge ksiggowa jednostek organizacyjnych ti. ZSO SZCZYTNO, ZSO
KROCZEWO, SP STROZEWO, SP KAMIENICA, PRZEDSZKOLE W KROCZEWIE prowadzi Urzad
Gminy.

Zgodnie z nowymi zasadami osoba dokonujaca kontroli wstepnej jest Skarbnik Gminy,
sprawdzajaca dokument pod wzgledem formalnym i rachunkowym jest Skarbnik Gminy lub osoba
przez niego upowazniona, opisujaca dokumenty pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzajaca

do wyplaty jest kierownik jednostki obstugiwanej.

7. Osoby wymienione w ust 1 zobowigzane sa w szczegolnosci do:
a) biezacej kontroli podlegtych sobie pracownikow,
b) biezacej kontroli realizacji zadan podleglych sobie komérek organizacyjnych,

¢) podejmowania dziatan zmierzajacych do eliminacji stwierdzonych nieprawidiowosci i zapobiegania
powstawaniu takich w przysziosci, a w szczegolnosci do skiadania odpowiednich wnioskow do
kierownika jednostki.

8. W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu kontrole operacji gospodarczych sprawujg
osoby wskazane w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.
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§ 11

Kontroli pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, w szczegolnosci pod wzgledem terminowosci
pobierania oraz, we wtasciwych przypadkach, odprowadzania do budzetu, dokonuije kierownik jednostki.

§12

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

2. Kontrola prawidlowosci gospodarowania mieniem jednostki:
a) obejmuje kontrole pozyskiwania sktadnikow majatkowych przez jednostke,

b) obejmuje kontrole zbywania sktadnikow majatkowych oraz ich dysponowania na rzecz innych
podmiotow,

c) przeprowadzana jest w formie inwentaryzacji. Sposob jej przeprowadzania, terminy oraz
przeprowadzajgce jq osoby zostaty okreslone w odrebnym zarzadzeniu.

§13

Kontrola wydatkéw ptacowych i ptacopochodnych przeprowadzana jest przez kierownika jednostki na
etapie sporzgdzania planu finansowego i polega na ustaleniu adekwatnosci zatrudnienia do potrzeb
jednostki w tym roku budzetowym, na ktory sporzgdzany jest projekt planu.

§ 14

1. Wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje
Glowny Ksiegowy przed zaciagnieciem przez jednostke zobowigzania.

2. Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych dokonuje Skarbnik Gminy/ Glowny ksiggowy przed wykonaniem dyspozycji $rodkami
pienieznymi.

§15

1. W celu wypetnienia obowiazkéw o ktorych mowa w § 3 i 4, gtowny ksiegowy moze zgda¢ od
kierownikow komérek organizacyjnych jednostki:

a) udzielania w formie ustnej lub pisemnej — w terminie przez niego okreslonym — niezbednych
informacii i wyjasnien,

b) udostepnienia — w trybie natychmiastowym - do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrodiem
tych informacii i wyjasnien.



2. W razie watpliwosci co do zgodnosci z prawem operacji gospodarczej gtowny ksiegowy moze
niezaleznie od wyjasnien pracownika merytorycznego zazada¢ rowniez opinii radcy prawnego na temat
legalnosci danej operacji.

3. Glowny ksiggowy moze wnioskowac do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktorego majgq
by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci
finansowe.

§16
Kontroli zwrotu $rodkéw publicznych dokonuje kierownik jednostki.

§17

W razie ujawnienia nieprawidiowosci w zakresie okreslonym w § 5 ust. 1 glowny ksiegowy zwraca
dokument wiasciwemu rzeczowo, pracownikowi a w razie ich nieusuniecia odmawia podpisania dokumentu,
0 czym zawiadamia pisemnie kierownika jednostki.

§18

1. Kontrole gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem i udzielania zaméwien publicznych
prowadza kierownik jednostki i gltowny ksiegowy.

2. Kierownik jednostki dokonuje kontroli stosowania procedur ustalonych niniejsza instrukcja przez
poszczegolne komorki organizacyjne jednostki.

3. Glowny ksiegowy dokonuje kontroli operacji pod wzgledem przejrzystosci | jawnosci. Kontrola ma
charakter kontroli dokumentow ksiegowych.

4. Przez przejrzysto$¢ rozumie sie stosowanie okreslonych, jednolitych zasad oznaczania dokumentow,
prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym z zaktadowym planem
kont i zasadami rachunkowosci.

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

6. Kierownik jednostki i gtowny ksiegowy przeprowadzajacy kontrole moga zada¢ przedstawienia w trybie
natychmiastowym wszelkich dokumentéw, danych, wyliczen i innych oraz udzielenia wyjasnien ustnych
lub pisemnych dotyczacych badanego postepowania.

Rozdziat 4
Stwierdzenie wykonania obowiazkow w zakresie wewnetrznej kontroli finansowej, odpowiedzialnosé

§19



Pracownicy ktorym powierzono obowigzki w zakresie wewnetrznej kontroli finansowej, z tytutu
nieprawidiowego i nieterminowego ich wykonania ponosza odpowiedzialno$¢ okreslong w przepisach
szczegolnych.

§ 20

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

Wojt Gminy Zaluski




