Zatagcznik Nr 10 do Zarzadzenia
Wojta Gminy Zatuski Nr
0050.10.2015 z dnia
27.03.2013r.

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

Na podstawie art. 53 ust. 1, w zwigzku z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(ti. Dz.U. z 2013, poz. 885 z pézn.zm. ) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1

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

Rozdziat 2
Procedury

§2

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

§3

1. Srodki publiczne nalezne jednostce powinny by¢ pobierane na zasadach okreslonych 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 nalezno$¢ jednostki nie zostata uregulowana w terminie, wzywa si¢ diuznika do zaptaty w

terminach okreslonych we wiasciwych przepisach. Jesli nie zostaly one przewidziane dokonuje sig tego
niezwiocznie.



. W razie bezskutecznych wezwan do zaptaty wszczyna sie niezwiocznie wiasciwg procedure
egzekucyjna,

Umarzanie, odraczanie lub rozkiadanie na raty sptaty naleznosci pienieznych regulowane jest
przepisami odrebnymi.

Gromadzenie $rodkow wplacanych do kasy jednostki odbywa sie na zasadach okreslonych w
zarzadzeniu Instrukciji kasowe.

§4

Zobowiazania finansowe zacigga si¢ z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w art. 46 ustawy o
finansach publicznych.

Wydatki jednostki dokonywane sg z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w art. 44 ustawy o
finansach publicznych.

Zaciaganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkow realizowane jest z uwzglednieniem
zapisow § 5

§5
. Zambwien publicznych udziela sie z zastosowaniem przepisow ustawy Prawo zamoéwien publicznych

Przy udzielaniu zamoéwien publicznych z zastosowaniem ustawy Prawo zamowien publicznych.
Zamoéwien publicznych, do udzielenia ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zaméwien publicznych,

udziela sie podmiotowi wytonionemu po dokonaniu analizy rynku, z uwzglednieniem w szczegélnosci
ceny i jakosci przedmiotu zamowienia.

§6
Zwrotu srodkow publicznych dokonuje kierownik jednostki z zastrzezeniem odrebnych przepisow.

O stwierdzonej na podstawie ewidencji ksiegowej konieczno$ci zwrotu $rodkéw publicznych
niezwlocznie informuje sie kierownika jednostki.

Rozdziat 3.
Wykonywanie kontroli finansowej

§7

Kontrola w zakresie:

a) pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych,
b) zaciggania zobowigzan finansowych,

c¢) dokonywania wydatkow ze $rodkéw publicznych,
) udzielania zaméwien publicznych,



e) zwrotu srodkéw publicznych

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

2. Dokonanie kontroli dokumentowane jest przez zlozenie podpisu na dokumencie przez osobeg
uprawniong do kontroli.

§8

1. Kontroli dokonuje si¢ pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodamosci, zgodnosci dokumentacji ze
stanem faktycznym oraz terminowosci.

2. Kontrola legalno$ci polega na ocenie zgodno$ci operacji gospodarczej z prawem.

3. Celowost oznacza zwigzek pomiedzy zaciggnieciem zobowiazania/wydatkiem a realizacja zadan
ustawowych/statutowych oraz adekwatno$¢ zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu.

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

§9

Pracownik podejmujacy dziatania zobowigzany jest do biezacej samokontroli.

§10

1. Czynnosci kontrolne w ramach posiadanych kompetencji, z zastrzezeniem przepisow niniejsze;
instrukcji, sprawujg w szczegolnosci:

a) kierownik jednostki — Wojt/Z-ca,

b) glowny ksiegowy- Skarbnik/Z-ca,

c) dyrektorzy szko, przedszkola oraz kierownik gminnej biblioteki samorzadowej,

d) inni pracownicy, ktérzy przyjeli obowiazki w zakresie gospodarki finansowej

Jedng z form kontroli jest sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym.

Na podstawie zawartych porozumien z dyrektorami szkét, przedszkola samorzadowego obstuga
finansowa tych jednostek oraz biblioteki samorzadowej jest prowadzona w Urzedzie Gminy. Dyrektorzy
oraz kierownik biblioteki zatwierdzajg do wyptaty dokumenty dotyczace wydatkéw swoich jednostek
zgodnie z planami finansowymi pod wzgledem merytorycznym a Wojt/Z-ca i Skarbnik/Z-ca pod
wzgledem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

Wydatki dokonywane przez Urzad Gminy sg opisywane pod wzgledem merytorycznym przez
pracownika odpowiedzialnego za realizacje okreslonego zadania w uzgodnieniu z Kierownikiem

Wydziatu. Zatwierdzane do wyplaty pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez
Wojta/Z-ce i Skarbnika/Z-ce.

2. Osoby wymienione w ust 1 zobowigzane sg w szczegdlnosci do:
a) biezacej kontroli podlegtych sobie pracownikéw,
b) biezacej kontroli realizacji zadan podlegtych sobie komérek organizacyjnych,



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

3. W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu kontrole operacji gospodarczych sprawujg
osoby wskazane w instrukeji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych.

§11

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

§12

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

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

b) obejmuje kontrole zbywania sktadnikéw majgtkowych oraz ich dysponowania na rzecz innych
podmiotow,

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

d) w przypadku dysponowania na rzecz innych podmiotéw prowadzona jest w formie rejestru umoéw.

§13

1. Kontrola wydatkéw ptacowych i ptacopochodnych przeprowadzana jest przez kierownika jednostki na
etapie sporzadzania planu finansowego i polega na ustaleniu adekwatnoéci zatrudnienia do potrzeb
jednostki w tym roku budzetowym, na ktéry sporzadzany jest projekt planu.

§ 14

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

2. Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych dokonuje Gtéwny Ksiegowy przed wykonaniem dyspozycji $rodkami pienigznymi.

§15

1. Zlozenie podpisu przez gidwnego ksiggowego na dokumencie, obok podpisu pracownika wtasciwego
rzeczowo (opis merytoryczny), zgodnie z art. 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, oznacza, ze:



