Zatgcznik Nr 7

Instrukcja

W sprawie ustalenia
procedur kontroli oraz
przeprowadzenia
wstepnej oceny celowosci
zaciaggania zobowigzan
finansowych I
dokonywania wydatkow



Postanowienia ogdlne
Ustala sie:
1. Procedury kontroli wydatkow dokonywanych ze srodkow publicznych, w tym
zgodnosci z planem finansowym.
2. Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkbw ponoszonych w zwigzku
realizacjg ~ zadan, w tym wydatkéw na koszty funkcjonowania jednostki.
3. Sposodb wykorzystania wynikéw kontroli i oceny, o ktérych mowa w ust. 11 2.

§ 1

Nadzor w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi sprawowany jest pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci.

§2

Nadzor wedtug kryteriow okreslonych w § 1 nalezy rozumiec jako:

1) kontrole legalnosci- czyli badanie zgodnosci z obowigzujgcymi normami
prawa, a w przypadku kontroli finansowej zgodnosci wydatkowania srodkéw
zarowno w granicach kwot ustalonych planem finansowym jak i z
obowigzujgcymi przepisami prawa i unormowaniami wewnetrznymi, a takze
zgodnosci z warunkami realizacji wczesniej zawartych umow, porozumien itp.,

2) kontrole gospodarnosci-czyli ocene kontrolowanych zjawisk, procesow
gospodarczych i finansowych z zasadami racjonalnego gospodarowania
(m.in. z zachowaniem nalezytej starannosci przy ich wydatkowaniu w sposoéb
oszczedny oraz wyborem najkorzystniejszej oferty w rozumieniu przepiséw
ustawy- Prawo zamowien publicznych),

3) kontrole celowosci — czyli badanie zgodnosci operacji i standéw oraz dziatan
podejmowanych lub tez juz dokonanych z przyjetymi celami i zadaniami
przypisanymi jednostce a w przypadku kontroli finansowej zgodnosci
wydatkowania srodkow finansowych z ustalonym przeznaczeniem okreslonym
w planie finansowym.

§ 3

Przez procedury kontroli nalezy rozumie¢ zasady i sposoby postepowania przyjete w
danym srodowisku kontrolnym, ustanowione dla osiggniecia celéw gminy. Procedury
kontroli stanowig wszystkie srodki kontroli wewnetrznej majgce na celu zapobieganie,
wykrywanie i naprawienie nieprawidtowosci.

§4
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o kontroli:

1) wstepnej — nalezy rozumiec kontrole obejmujgcg operacje planowang (zamiar
dziatania, np. zamiar dokonania wydatku) i wykonywang na podstawie
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dokumentow np. projektow umoéw, uzgodnien, porozumien, itp. powodujgcych
powstanie zobowigzan finansowych gminy oraz funkcjonujgcg w czasie
zgtoszenia okreslonej potrzeby do momentu podjecia decyzji,

2) biezacej — nalezy przez to rozumie¢ badanie czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega rzetelnie,
prawidtowo i zgodnie z ustalonymi wyznaczeniami a takze zasadami
racjonalnego gospodarowania. Kontrola biezgca funkcjonuje na etapie
realizowania okreslonej decyzji,

3) ostatecznej — nalezy przez to rozumie¢ badanie dziatalnosci juz dokonanej
oraz dokumentéw odzwierciedlajgcych te czynnosci.

Postanowienia szczego6towe

1. Zasady dokonywania wydatkéw przez gmine:

1)
2)

3)

4)

5)

wydatki publiczne mogg by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonej w
planie finansowym:

gmina dokonuje wydatkéw zgodnie z przepisami dotyczgcymi
poszczegodlnych rodzajow wydatkow;

wydatki dokonuje sie w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem
pozyskiwania najlepszych efektow z danych nakfadéw, w sposéb
umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan oraz w wysokosci i terminach
wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;

gmina dokonuje zakupow, dostaw, ustug i rob6t budowlanych na zasadach
okreslonych w przepisach ustawy- Prawo zamowien publicznych;
dokonywanie wydatkow na realizacje kazdego kolejnego etapu programu
wieloletniego musi by¢ poprzedzone analizg i oceng efektow uzyskanych w
etapach poprzednich.

. Przedmiot procedur — procedurami kontroli objete sg wszystkie wydatki

ustalone planem finansowym, a w szczegoélnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

wydatki biezgce, w tym wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen,;

wydatki majgtkowe, w tym na realizacje zadan i zakupow inwestycyjnych;
wydatki zwigzane z realizacjg zadahn z zakresu administracji rzgdowe;j
I innych zadan zleconych ustawami;

wydatki zwigzane z realizacja zadan innych jednostek samorzgdu
terytorialnego lub administracji rzadowej przyjetych w drodze uméw i
porozumien;

wydatki na finansowanie lub dofinansowanie zadan wiasnych gminy,
realizowanych przez organizacje pozarzadowe.

3. Stosowane formy kontroli — procedury kontroli obejmuja:

1) kontrole wstepna;
2) kontrole biezgca;
3) kontrole ostateczna.



4. Kryteria badania i oceny przedmiotu kontroli obejmuja:

1) kryterium legalnosci wydatkow,
2) kryterium celowosci wydatkow;
3) kryterium gospodarnosci wydatkéw.

5. Kontrola dowoddw finansowo-ksiegowych.

Wszystkie operacje gospodarcze odzwierciedlajgce zmiany majgtkowe
i kapitatowe, koszty i dochody, straty i zyski nadzwyczajne muszg by¢ wtasciwe i
rzetelne udokumentowane, a dokumenty odpowiada¢ okreslonym warunkom i
przepisom ustawy o rachunkowosci. Dokumenty ksiegowe podlegajg kontroli
wstepnej, biezgcej i nastepnej pod wzgledem:

1) formalnym — w celu sprawdzenia, czy dokument zawiera kompletne dane, czy
jest wiasciwie sporzadzony i na odpowiednim formularzu, czy jest
wystawiony przez osobe uprawniong, czy jest czytelny, staranny i opatrzony
datg, numeracjg, czy nie wykazuje sladow poprawek, czy zawiera wtasciwe
pieczecie oraz czy zawiera podpisy oséb upowaznionych do zatwierdzenia
dowodow ksiegowych itp.

2) rachunkowym — w celu sprawdzenia, czy dokument nie zawiera btedow
arytmetycznych w obliczeniach;

3) merytorycznym — w celu sprawdzenia czy przedstawiona w dokumencie
ksiegowym operacja jest zgodna z rzeczywistoscig (tj. ustalenie rzetelnosci
danych, celowosci gospodarnosci i legalnosci operacii);

4) zgodnosci z przepisami prawa, w tym ustawy — Prawo zamowien publicznych.

6. Uczestnicy procedury kontroli wewnetrznej wydatkow.

W procedurach kontroli uczestniczg osoby okreslone w instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow:

1) Skarbnik (gtowny ksiegowy) — wykonuje wstepng kontrole wszystkich
transakcji finansowych pod katem przysztych zobowigzan finansowych
oraz zgodnosci z planem finansowym, nastepng kontrole legalnosci
dokumentoéw dotyczgcych wykonywania planu finansowego, oraz nastepng
kontrole operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot ksiegowan,

2) Dysponenci budzetu - wykonujg kontrole wydatkow pod wzgledem
merytorycznym, zgodnosci z planem finansowym, zgodnosci z przepisami
ustawy — Prawo zaméwien publicznych,

3) pracownicy urzedu - wykonujg kontrole nalezytego przygotowania,
przeprowadzania merytorycznych zadan i transakcji w tym kompletnosci
dowodow ksiegowych wydatkéw oraz zwigzanych z nimi procedur
zamowienia publicznego,

4) Inspektor nadzoru - wykonuje kontrole dokumentow Zrodtowych
bedacych podstawg wydatkow za wykonane roboty i ustugi budowlano —
montazowe, instalacyjne i inne, w szczegdlnosci w zakresie poprawnosci
rzeczowo-rachunkowej oraz rzetelnosci kontroli zgodnosci rzeczowej
wykonywanych zadan z dokumentacjg techniczng i stanem rzeczywistym
oraz zawartymi umowami,



5) pracownicy Wpydziatu Finansowo-Budzetowego - wykonujg kontrole
dowodoéw finansowo — ksiegowych pod wzgledem formalno -rachunkowym,

6) Burmistrz Polic, Z-cy Burmistrza — zatwierdza dowody finansowo -
ksiegowe.

7. Wykonywanie procedur kontroli:

1) wszystkie wydatki gminy bez wzgledu na ich rodzaj nalezy prawidtowo
udokumentowa¢ w oparciu o kompletnie sporzadzone dowody zrodtowe
zgodnie i w wysokosciach okreslonych w planie finansowym jednostki,

2) dokumentacje wydatkow prowadzg i kompletujg pracownicy merytoryczni
w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych dokonujgc kontroli
legalnosci, celowos$ci i gospodarnosci, co zostaje stwierdzone przez nich
na dowodach finansowo-ksiegowych przez dokonanie podpisu
stwierdzajgcego wykonanie kontroli pod wzgledem merytorycznym oraz
zgodnosci udzielonego zamdwienia z przepisami ustawy- Prawo zamowien
publicznych,

3) dokumenty o ktérych mowa w pkt 2. nalezy zaopatrzy¢ podpisami
wiasciwych dysponentéw budzetu potwierdzajgcych wykonanie kontroli
pod wzgledem merytorycznym oraz zgodnosci udzielonego zamdwienia z
przepisami ustawy — Prawo zamaowien publicznych,

4) dowody ksiegowe po dokonanej kontroli pod wzgledem merytorycznym
winny by¢ zgodne z instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych przekazane do Wydziatu Finansowo — Budzetowego celem
dokonania przez odpowiednich pracownikow kontroli pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

5) w przypadku stwierdzenia, iz wydatek nie miesci sie w planie finansowym
lub jego udokumentowanie posiada wady albo gdy zostat dokonany z
naruszeniem okreslonych przepisow, osoba dokonujgca tej kontroli
informuje o swoich ustaleniach gtéwnego ksiegowego lub osobe przez
niego upowazniong, ktory spisuje w tej sprawie stosowng notatke stuzbowg
powiadamiajgc rownoczesnie o tym fakcie Burmistrza.

6) dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym wolne od wad, przedstawia sie do zatwierdzenia gtdwnemu
ksiegowemu i Burmistrzowi Polic lub upowaznionym przez nich osobom,

7) zatwierdzone dokumenty wydatkéw stanowig podstawe do realizaciji
wydatkéw i ujecia ich w ksiegach rachunkowych.

8. Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkéw ponoszonych w zwigzku z realizacja
zadan, w tym wydatkéw na koszty funkcjonowania gminy.

1) wstepna ocena celowosci dokonywana jest od momentu zgtoszenia przez
upowaznione osoby potrzeby, wniosku lub propozycji dokonania wydatku do
momentu podjecia stosownej decyzji przez Burmistrza lub osobe przez niego
upowazniong ( jest to wynik wewnetrznej kontroli funkcjonalnej),

2) do dokonania wstepnej oceny celowosci upowaznieni sg dysponenci budzetu
w zakresie zadan wynikajgcych z planu finansowego,

3) ocena celowosci zwigzana jest z okresleniem zwigzku pomiedzy wydatkiem, a
realizacjg zadah przypisanych gminie ustawg o samorzadzie gminnym.



Wszelkie wydatki mogg by¢ dokonywane wytgcznie w celu realizacji zadan
okreslonych w budzecie gminy na dany rok budzetowy,
4) wstepna ocena celowosci wydatkow:

a) na wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzehh dokonywana jest przez
Naczelnika Wydziatu Organizacyjno-Prawnego i polega na ustaleniu
adekwatnosci stanu zatrudnienia do ilosci i ztozonoSci czynnoSci
stuzbowych wykonywanych w poszczegodlnych komorkach
organizacyjnych. Whnioski zwigzane z prowadzeniem wstepnej oceny
celowosci tych wydatkéw nalezy przedktada¢ Burmistrzowi Polic na
biezgco,

b) majatkowych — dokonywana jest przez Naczelnikéw wydziatéw, na etapie

sporzadzania projektu planu finansowego,

c) biezgcych — dokonywana jest przez upowaznionego pracownika i podlega

ocenie:

- czy wydatek miesci sie w planie finansowym w  wysokosci
przewidywane] do wydatkowania, Ilub czy wydatkowanie tej kwoty
nie przekroczy wysokosci stanowigcej limit tych wydatkéw,

- czy przeprowadzono analize kosztow bedgcych podstawg wydatku,
a jej wyniki uzasadniajg jego dokonanie. Whnioski zwigzane
z prowadzeniem wstepnej oceny celowosci tych wydatkow pracownik
przedktada dysponentowi budzetu.

9. Decyzje o dokonaniu wydatku podejmuje Burmistrz lub osoby przez niego
upowaznione, przez zamieszczenie swojego podpisu na dowodzie
stanowigcym  podstawe dokonania wydatku na podstawie pozytywnej oceny
celowosci.

Wymagane jest dodatkowo uzyskanie podpisu gtownego ksiegowego
potwierdzajgce, iz zamierzony wydatek miesci sie w planie finansowym
(wstepna ocena celowosci).

10. Ztozenie podpisu przez gtéwnego ksiegowego lub upowazniong przez niego
osobe na dokumencie operacji gospodarczej i finansowej oznacza, ze:

a) sprawdzit, iz operacja zostala uznana przez wiasciwych rzeczowo
pracownikow za prawidtowg pod wzgledem merytorycznym,

b) nie zgtasza zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w
ktérym operacja ta zostata ujeta,

c) posiada srodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajgcych z operacji

gospodarczych oraz operacja miesci sie w planie finansowym,

d) stwierdzit formalno — rachunkowg prawidtowo$¢ dokumentu dotyczgcego tej

operaciji.

11.W razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okreslonym w 9. gtowny
ksiegowy Iub osoba przez niego upowazniona zwraca dokument
witasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu usuniecia nieprawidtowosci, a w
razie ich nie usuniecia odmawia jego podpisania.

12.0 odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtéwny ksiegowy



13.Zawiadamia pisemnie Burmistrza Polic.

14.Zwrotu srodkow publicznych dokonuje sie z zastrzezeniem odrebnych
przepisow.

15.0 stwierdzonej na podstawie ewidencji ksiegowej koniecznosci zwrotu
srodkéw publicznych niezwtocznie informuje sie Burmistrza.

16.Sposob wykorzystania wynikow kontroli i oceny.

a) Wyniki kontroli i wstepnej oceny celowosci wydatkow nalezy wykorzystac
aby unikng¢ nastepujgcych nieprawidtowosci:

b) dokonywania wydatkéw niecelowych,
c) podejmowania decyzji niecelowych, nielegalnych lub niegospodarnych.

17.Poczynan wynikajgcych z ust. 14 dokonuje sie z zastosowaniem
nastepujgcych procedur:

a) odmowa podpisu osoby uprawnionej do dokonywania okreslonych
czynnosci kontrolnych lub akceptacji,
b) zabezpieczenie stosownych dokumentow,
c) poinformowanie w przewidzianej formie bezposredniego przetozonego lub
Burmistrza Polic,
d) podjecie decyzji w sprawie.

18. Kontrola ostateczna.
Jest to dziatanie zmierzajgce do sprawdzenia poprawnosci zastosowania
procedur i ewidencji kosztow i wydatkow, nakierowanie na wykrycie
nieprawidtowosci. Procedury przeprowadzenia kontroli zostaty okreslone w
Zarzgdzeniu Burmistrza Polic w sprawie ustalenia procedur kontroli
przeprowadzanych przez Rewidentow w Urzedzie Miejskim w Policach oraz
jednostkach podlegtych i nadzorowanych.



