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Zakgeznik Nr 10 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Zatuski Nr
0152/1/2011 z dnia 3.01.2011r.

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
(Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ) zarzadzam, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§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, ktorzy 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 okreslonych we wiasciwych
aktach prawnych, umowach lub innych dokumentach.

2. Przy wykonywaniu czynnosci zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem $rodkéw publicznych
uwzglednia si¢ zasady okre$lone w odrebnych przepisach.

3. Jezeli nalezno$¢ jednostki nie zostala uregulowana w terminie, wzywa sie diuznika do zaptaty w
terminach okreslonych we wlasciwych przepisach. Jesli nie zostaly one przewidziane dokonuje sie tego
niezwlocznie.
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W razie bezskutecznych wezwar do zaptaty wszczyna sie niezwiocznie wiasciwg procedure
egzekucyjna,

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

Gromadzenie $rodkow wptacanych do kasy jednostki odbywa sie na zasadach okre$lonych w
zarzadzeniu Instrukcji kasowej.

§4

Zobowigzania finansowe zaciaga sig z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w art. 46 ustawy o
finansach publicznych.

Wydatki jednostki dokonywane $9 z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w art, 44 ustawy o
finansach publicznych.

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

§5
Zamdwien publicznych udziela sie z zastosowaniem przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych

Przy udzielaniu zamowien publicznych z zastosowaniem ustawy Prawo zaméwien publicznych.
Zambwien publicznych, do udzielenia ktérych nie stosuje sie ustawy Prawo zamowien publicznych,
udziela sig podmiotowi wytonionemu po dokonaniu analizy rynku, z uwzglednieniem w szczegdlnosci
ceny i jakosci przedmiotu zamoéwienia, '

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

O stwierdzonej na podstawie ewidencji ksiegowej koniecznosci zwrotu srodkéw  publicznych
niezwiocznie informuje sie kierownika jednostki.

Rozdziat 3.
Wykonywanie kontroli finansowej

§7

. Kontrola w zakresie:

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

¢) dokonywania wydatkow ze $rodkow publicznych,
d) udzielania zamoéwien publicznych,
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e) zwrotu $rodkow 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 zZozenie podpisu na dokumencie przez osobe
uprawniong do kontroli,

§8

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

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

Celowo$¢ oznacza zwigzek pomiedzy zaciggnigciem zobowigzania/wydatkiem a realizacjq zadan
ustawowych/statutowych oraz adekwatnosé zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu.

Gospodamo$¢ oznacza korzystny stosunek naktadu zZwigzanego z dang operacjg do spodziewanych
efektow.

§9

Pracownik podejmujacy dziatania zobowigzany jest do biezgcej samokontrol.

1

§10

Czynnosci kontrolne w ramach posiadanych kompetencji, z zastrzezeniem przepisow niniejsze;
instrukci, sprawujg w szczegolnosci:

a) kierownik jednostki - Wajt,

b) glowny ksiegowy- Skarbnik,

c) dyrektorzy szkot, przedszkola oraz kierownik gminnej biblioteki samorzgdowej,

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 szkdt, przedszkola samorzadowego i gminnego
osrodka pomocy spotecznej obstuga finansowa tych jednostek oraz biblioteki samorzadowej jest
prowadzona w Urzedzie Gminy. Dyrektorzy oraz kierownik Gops i biblioteki zatwierdzajg do wyptaty
dokumenty dotyczace wydatkow swoich jednostek zgodnie z planami finansowymi pod wzgledem
merytorycznym a W6jt i Skarbnik 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/Dyrektorem Wydzialu. Zatwierdzane do wyptaty pod wzgledem merytorycznym i
formalno-rachunkowym przez Wojta i Skarbnika.

Osoby wymienione w ust 1 zobowigzane sg w szczegdlnosci do:
a) biezacej kontroli podlegtych sobie pracownikow,
b) biezacej kontroli realizacji zadan podleglych sobie komorek organizacyjnych,
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c) podejmowania dziafar zmierzajgcych do eliminagji stwierdzonych nieprawidfowosci i zapobiegania
powstawaniu takich w przysziosci, a w szczegdlnosci do sktadania odpowiednich wnioskow do
kierownika jednostki.

3. W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu kontrole operacii gospodarczych sprawujg
osoby wskazane w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych.

§ 11

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

§12

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

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

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

C) przeprowadzana jest w formie inwentaryzacji. Sposob jej przeprowadzania, terminy oraz
przeprowadzajace jg osoby zostaly okreglone w odrebnym zarzadzeniu,

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

§13

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

§ 14

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

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

§15

1. Ztozenie podpisu przez gléwnego ksiegowego na dokumencie, obok podpisu pracownika wtaciwego
rzeczowo (opis merytoryczny), zgodnie z art, 54 ust. 3 ustawy o finansach publicznych, oznacza, ze:



a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci merytoryczne; tej operacjii jej zgodnosci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw dotyczacych tej operaciji,

c) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sig w planie finansowym dochodéw i wydatkow, a
jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

§16

1. W celu wypelnienia obowigzkéw o ktorych mowa w § 3 i 4, glowny ksiegowy moze zgda¢ od
kierownikow komorek organizacyjnych jednostki:

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

b) udostepnienia - w trybie natychmiastowym — do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrodtem
tych informacji i wyjasnien.

2. W razie watpliwosci co do zgodnosSci z prawem operacji gospodarczej glowny ksiegowy moze
niezaleznie od wyjasnien pracownika merytorycznego zazadac réwniez opinii radcy prawnego na temat
legalnoéci danej operacii.

3. Glowny ksiegowy moze wnioskowaé do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktorego majg
by¢ wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia
prawidtowo$ci gospodarki finansowej oraz ewidendji ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczo$ci
finansowe;.

§17
Kontroli zwrotu $rodkéw publicznych dokonuje kierownik jednostki.

§18

W razie ujawnienia nieprawidiowoéci w zakresie okreslonym w § 5 ust. 1 gtéwny ksiegowy zwraca
dokument whasciwemu rzeczowo, pracownikowi a w razie ich nieusunigcia odmawia podpisania dokumentu,
0 czym zawiadamia pisemnie kierownika jednostki.

§19

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

2. Kierownik jednostki dokonuje kontroli stosowania procedur ustalonych niniejszg instrukcjg przez
poszczegolne komorki organizacyjne jednostki,

3. Gtowny ksiegowy dokonuje kontroli operacji pod wzgledem przejrzystosci i jawnosci. Kontrola ma
charakter kontroli dokumentow ksiegowych.
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4. Przez przejrzystosé rozumie sig stosowanie okreslonych, jednolitych zasad oznaczania dokumentow,

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w tym z zaktadowym planem
kont i zasadami rachunkowosci.

5. Jawno$¢ oznacza takie sporzadzanie dokumentow i prowadzenie rachunkowosci, aby byly
zabezpieczone potrzeby w zakresie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej oraz aby zZapewniony
byt dostep do informacji zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacii publicznej

6. Kierownik jednostki i gtowny ksiegowy przeprowadzajgcy kontrole mogg zadaé przedstawienia w trybie
natychmiastowym wszelkich dokumentéw, danych, wyliczen i innych oraz udzielenia wyjasnien ustnych
lub pisemnych dotyczacych badanego postepowania.

Rozdziat 4
Stwierdzenie wykonania obowiazkéw w zakresie wewnetrznej kontroli finansowej, odpowiedzialnos¢

§20

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

§ 21

Podpis kierownika jednostki zatwierdzajecy operacje gospodarcza do realizacji oznacza uznanie, ze zostata
ona poddana procedurom kontroli wewngtrznej zgodnie z przepisami niniejszego zarzadzenia.

Wajt Giny Zdtuski
Romuald) ozniak
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Zatgcznik Nr 11 do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Zatuski Nr
0152/1/2011 z dnia 3.01.2011r.

Instrukcja w sprawie ustalenia stawki za 1 km przebiegu w podrézach stuzbowych
samochodem osobowym niebedacym wlasnoscig pracodawcy

Na podstawie § 5 ust 3 rozporzadzenia Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
19 grudnia 2002 roku w sprawie wysokosci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce
sfery budzetowej z tytutu podr6zy stuzbowej na obszarze kraju (Dz.U. Nr 236, poz. 1990 z
pézn. zm.) w zwigzku z art. 41 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2008 roku Nr 223, poz.1458 z p6zn.zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Ustalam wysoko$¢ stawek za 1 km przebiegu wynikajacego z kalkulacji kosztéw przejazdu
stanowigcego zatgcznik Nr 1 do instrukcji.

§2

Powyzsze stawki majg zastosowanie dla pracownikow Urzgdu Gminy Zatuski a takze dla
kierownikéw samorzadowych jednostek organizacyjnych gminy oraz cztonkéw Gminne;
Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, odbywajacych podréz stuzbowa
samochodem osobowym niebedagcym wiasnoscig pracodawcy.

§3

Nadzér nad wykonaniem przepisow powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zatuski.

~
Wojt G}ﬁi[n Zﬁaluski

(A ] _
Romu\aﬁ?ibWoiniak

N3



Zatacznik nr 1 do instrukcji w sprawie ustalenia
stawki za 1 km przebiegu w podr6zach
shizbowych samochodem osobowym niebgdgcym
wiasnoécig pracodawcy

Kalkulacja kosztéw przejazdu samochodem osobowym za 1 km.

Pojemno$¢ powyzej 900 cm3 Pojemnosé do 900 cm3
PALIWO
91/100 km 61/100 km
9 4,03 36,27 6 4,03 24,18
36,27 100 0,3627 24,18 100 0,2418
OLEJE
190 zt/ 10.000 km 130 z1/ 10.000 km
190 10000 0,019 130 10000 0,013
PASKI + NAPINACZE
370 z1 / 40.000 320 z1/40.000
370 40.000 0,00925 320 40.000 0,008
OPONY + AMORTYZATORY
2.000 zt / 100.000 km 1.300 zt / 100.000 km
2.000 100.000 0,02 1.300 100.000 0,013
POZOSTALE KOSZTY I OPLATY (oplaty, robocizna itp.)
3.000 zt / 50.000 2.200 zi / 50.000
OGOLEM ZA1 KM
0,4700 0,3200
Wajt gimmy Zaltuski
N VAN

Romuald Wozniak
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Zafacznik Nr 12 do Zarzadzenia Wojta
Gminy Zatuski Nr 0152/1/2011 z dnia
3.01.2011r.

Instrukeja w sprawie ewidencji i sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb- WSa w zakresie

wydatkéw strukturalnych ponoszonych przez Urzad Gminy oraz jednostki podlegte i
nadzorowane

Na podstawie art. 39 ust 4 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych
(Dz.U.nr 157 poz.1240 z pozn.zm), rozporzadzenia Ministra Finanséw z 3 lutego 2010 r. w sprawie
sprawozdawczoéci budzetowej (Dz. U. Nr 20, poz.103) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z
10 marca 2010 r. w sprawie szczegotowej klasyfikacji wydatkow strukturalnych (Dz. U. Nr 44,
poz. 255) zarzgdzam co nastepuje:

§1

1. Czynnosci polegajace na wyodrebnieniu wydatkéw strukturalnych z ogétu wydatkéw
budzetowych jednostki budzetowej: Urzedu Gminy dokonuja Kierownicy tych Wydziatéw

- Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej — Kierownik GOPS,

- Biblioteki Gminnej — Kierownik Biblioteki,

- Przedszkola Samorzadowego — Dyrektor / Kierownik jednostki,

- ZSO w Szczytnie — Dyrektor / Kierownik jednostki,

- ZSO w Kroczewie — Dyrektor / Kierownik jednostki,

- Szkoty Podstawowej w Strézewie — Dyrektor / Kierownik Jjednostki,

- Szkoty Podstawowej w Kamienicy — Dyrektor / Kierownik Jjednostki,

- Szkoty podstawowej w Karolinowie — Dyrektor / Kierownik jednostki,

potwierdzajacy prawidtowosé merytoryczng dokonywanego wydatku.

§2

. Przy wykazywaniu wydatkéw na cele strukturalne obowigzuje zasada, ze do zestawienia
wydatkéw nalezy przyjmowaé wylacznie wydatki tego podmiotu, ktéry ponidst ostateczny
koszt realizacji zadania.

2. Wydatki strukturalne obejmuja wylacznie krajowe wydatki publiczne poniesione na cele
strukturalne.

3. Kwoty wydatkéw nalezy przyporzadkowaé odpowiednim obszarom tematycznym oraz
kodom z tematami priorytetowymi zgodnie z obowiazujgcym rozporzadzeniem oraz
»Instrukcja sporzadzania rocznego sprawozdania Rb- WSa o wydatkach strukturalnych” i
dokonywaé wpisu powyzszych adnotacji na fakturze lub innym dokumencie ksiegowym,
stanowigcym podstawe wyplaty.

4. Ustala sie stosowanie nastgpujgcej pieczeci w celu klasyfikowania wydatkdéw
strukturalnych wedtug podanego wzoru.

—_

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego
W Wysokosci....................... (stownie...........ooonn...... )

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

(data) (podpis pracownika)

5. Faktura lub inny dokument ksiggowy oznaczony pieczgcia wymieniong w §2 pkt 4
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dokumentuje wydatek strukturalny, pozostate dokumenty ktére nie dotyczg wydatkéw
strukturalnych oznaczone zostaje pieczecia o tredci” Wydatek nie stanowi wydatku
strukturalnego™

Wydziat Finanséw i Planowania Urzgdu Gminy dokonuje rejestracji wydatkow
strukturalnych wedhig klasyfikacji wskazanej na pieczatce na koncie pozabilansowym 975
»Wydatki strukturalne” stosownie do przepiséw zawartych w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz plandéw
kont dla budzetu pafistwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek
budzetowych, samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych
oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolite; Polskiej (Dz. U. Nr 128, poz.861)

§3

. Kierownicy jednostek organizacyjnych ~Gminy sporzadzaja  jednostkowe roczne
sprawozdania Rb- WSa o wydatkach strukturalnych i przedktadaja Woéjtowi Gminy w
terminie do 31 marca po uplywie okresu sprawozdawczego.

. Jednostki organizacyjne, ktére nie poniosty wydatkéw strukturalnych, sporzadzajg
sprawozdanie negatywne.

Sprawozdanie zbiorcze Rb -WSa roczne o wydatkach strukturalnych poniesionych przez

§4

Ewidencja wydatkéw strukturalnych prowadzona przez Wydziat Finanséw i Planowania
wykonywana jest w formie tabelarycznej wedhig ponizszego wzoru w formacie Excel dla
kazdej jednostki odrebnie. '

Ewidencja wydatkéw strukturalnych

za okres od 1 stycznia ......r. do 31 grudnia .......1.

i;)h Wystawca Data i nr faktury Opis KOD ]Aig\;é-{é; N :
lub f
innego dokumentu |

S|

* Zestawienie nalezy sporzadza¢ w zlotych i groszach.
§5
Nadzér nad wykonaniem przepiséw powierzam Skarbnikowi Gminy.

Wijt Grriny
Roni\u?} Wozniak
-’



