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ZARZADZENIE NR Do 12003
WOJTA GMINY MALBORK
z dnia Q0.6 2003r.

w sprawie wprowadzenia w Urzedzie Gminy
procedur wewnetrznej kontroli finansowej.

Na podstawie art. 35a, ust. 3ustawy o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155, poz. 1014,
Z pdzniejszymi zmianami) w celu sprawowania obowiazkéw w zakresie kontroli finansowej
przy wydawaniu $rodkéw publicznych w zarzadzam co nastgpuje :

§1

1. Wprowadzam w zycie procedury wewngtrznej kontroli finansowej w zatacznikach:

1) Nr 1- Zasady wstgpnej kontroli finansowej stosowanej w Urzedzie Gminy
Malbork,

2) Nr 2- Zasady biezacej kontroli finansowej stosowanej w Urzedzie Gminy
Malbork,

3) Nr 3- Zakres odpowiedzialnosci pracownikow i komérek Urzgdu Gminy
Malbork,

4) Nr4- Zakres kontroli merytorycznej i rachunkowej przeprowadzanej przez
pracownikéw Urzedu Gminy Malbork,

5) Nr 5- Wykaz oséb i wzory podpisow osob uprawnionych do opisywania,
sprawdzania dokumentéw finansowo — ksiggowych, zatwierdzania ich do
realizacji.

§2

1. Operacje gospodarczo — finansowe nie moga by¢ realizowane w Urzedzie w innym trybie
z pominigciem przyjetych procedur.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 kwietnia 2003 roku,
2. Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2002 Wéjta Gminy Malbork z dnia 27.12.2001

w S u T

im;%wska
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Zasady wstepnej kontroli finansowej stosowanej w Urzgdzie Gminy Malbork

§1

Procedurze przewidzianej w niniejszej instrukcji podlegaja wszystkie operacje gospodarcze,
ktore wiaza si¢ z zaangazowaniem $rodkow budzetowych w danym roku budzetowym, lub na
lata nastepne, w wyniku ktorych zostanie zaciagniete zobowiazanie finansowe.

§2

1. Wiaiciwy rzeczowo pracownik Urzedu Gminy w Malborku przed podjeciem decyzji
dotyczacej zamowienia, zlecenia lub wydatkowania $rodkow budzetowych przedstawia
Wojtowi wniosek w formie formularza, ktéry stanowi zatacznik do niniejszej instrukcji.
W przypadku drobnych wydatkdéw biezacych wniosek taki moze przybieraé inna,
uproszczona forme np.: zlecenia podpisanego przez uprawnione osoby,

2. We whniosku pracownik umieszcza informacje o przedmiocie zamowienia lub wydatku,
jego wartosci, terminie realizacji, okresla tryb udzielenia zamowienia zgodnie z ustawa
o zaméwieniach publicznych, oraz podaje uzasadnienie celowoséci, legalnosci
i gospodarnosci zamowienia,

3. Osoba odpowiedzialna za przestrzeganie w Urzedzie Gminy ustawy o zamowieniach
publicznych potwierdza zgodno$¢ zastosowania trybu z wymogami ustawy
o zaméwieniach publicznych skiadajac czytelny podpis i date,

4. Wojt uznajac celowos¢, legalnosé, gospodarnos$é i zgodnoéé z prawem przyszlego
zobowiazania lub wydatku, potwierdza zgode na jego zaciagniecie lub dokonanie wydatku
podpisem,

5. Zaakceptowany przez Wojta wniosek podlega sprawdzeniu w ksiegowosci, czy miesci sig
on w planie finansowym Urzgdu Gminy i harmonogramie wydatkow,

6. Wniosek po sprawdzeniu przez referenta ksiegowosci budzetowej lub Skarbnika bedzie
rejestrowany ma koncie pozabilansowym 998 — , Zaangazowanie wydatkow budzetowych
roku biezacego”, lub 999 — ,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych przyszlych lat”,

7. Skarbnik, w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okreslonym w pkt. 2 - 3,
zwraca dokument wilasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusunigci
. nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

8. Po uzyskaniu potwierdzenia, iz planowany wydatek jest zgodny z planem finansowym
i harmonogramem wydatkow, odpowiedzialny pracownik ksiggowosci zwraca si¢ do
Skarbnika o akceptacje wydatkow, lub zaciagnigcie zobowiazania. Skarbnik wyraza zgodg
whasnorgeznym podpisem na pieczatce ,,Dokonano kontroli wstepne;j”,
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10.

Jeden egzemplarz wniosku zostaje w ksiggowosci do udokumentowania zapisu na kontach
pozabilansowych 998 i 999 — zaangazowanie wydatkéw, a drugi egzemplarz zabiera
wiasciwy rzeczowo pracownik w celu udokumentowania dokonania wstepnej kontroli.
Wydatki biezace (np.: drobne zakupy i inne wydatki rzeczowe) ujmowane s3
W zaangazowaniu rdéwnocze$nie z ich wykonaniem, uzgodnionym wczesniej ze
Skarbnikiem . Skarbnik dokonuje wowczas potwierdzenia dokonania kontroli wstepnej na
dokumencie wydatku,

W przypadku odmowy udzielenia zgody na dokumencie wydatku lub zaciagnigcia
zobowiazania Skarbnik podaje przyczyny odmowy skladajac jednoczesnie podpis
i imienna pieczatke. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik
zawiadamia pisemnie Wojta. WOjt moze wstrzymag realizacje zakwestionowanej operacji
albo wydac¢ w formie pisemne) polecenie jej realizacji.

§3

W przypadku sktadania zaméwienia, ktore zostanie poprzedzone umowg wlasciwy
rzeczowo pracownik dotacza projekt umowy,

§4

Na dowdd dokonania wstepnej kontroli, Skarbnik skiada swéj podpis na dokumencie,

pieczatka o tresci ,,Dokonano kontroli wstgpnej

dnia ... L podpis ... .
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Zasady biezacej kontroli finansowej stosowanej w Urze¢dzie Gminy Malbork.
§1

Procedurze biezacej kontroli finansowej podlegaja wszystkie wydatki i zobowiazania
zaciagnigte przez Urzad Gminy w Malborku.

§2

Procedura biezacej kontroli finansowej jest realizowana poprzez opisanie rachunku, faktury,
Iub innego dowodu ksiegowego, ktory odzwierciedla fakt dokonania operacji gospodarczej
w celu jej uznania, przez wszystkie upowaznione osoby, w drodze uwidocznienia podpisdw
z datg ich ztozenia oraz pieczatka imienna,

§3

1. Po realizacji zamowienia, pracownik wlasciwy rzeczowo opisuje dokument
potwierdzajacy dokonanie operacji gospodarczej zgodnie z zawarta umowa lub
dokonanym zaméwieniem. Podaje tryb dokonania i ewidencji zambwienia . W tym celu
umieszcza pieczatki nastepujqcej tresci:

a) ,Ujeto w rejestrze zamowien publicznych pod pozycja nr . .

b) ,Ustawy o zamoéwieniach publicznych nie stosuje sne 5 an 6 ust 1, pkt. 7
(warto$¢ nie przekracza 3.000 EURO),

¢) ,Zgodnie z Ustawa o zamOwieniach publicznych art. 71, ust. 1, pkt. 1

”

2. Opisany dokument pracownik wlasciwy rzeczowo przedklada do sprawdzenia
upowaznionym osobom w celu sprawdzenia pod wzgledem: merytorycznym, zgodnosci
z ustawg o zamowieniach publicznych i formalno — rachunkowym. W tym celu umieszcza
pieczeé nastepujacej tresci:

a) ,Sprawdzono pod wzgledem zgodnosci z ustawa o zamodwieniach publicznych,

data ... , podpis ..........
. b) ,Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym i legalnosci
data ... s podpis ... -

3. Pracownicy referatu finansowego sprawdzaja dokument ksiegowy pod wzgledem formalno
- rachunkowym. Zlozenie przez pracownika podpisu wraz z data oznacza, iz dokument:

a) odpowiada wymogom ustawy o rachunkowosci,
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¢) jest zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktory ja dokumentuje
i zawiera co najmniej:

= okreflenie rodzaju dowodu,

®  opis operacji gospodarczej oraz jej wartosé,

® dat¢ dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng
data, takze date sporzadzenia dowodu.

W tym celu stosuje si¢ pieczatke nastgpujacej tresci:

a) ,Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym, dnia ....... Jpodpis........... »

§4

1. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe uznane jako prawidiowe,
wlasciwy rzeczowo pracownik referatu finansowego kieruje do Skarbnika i Wojta lub osob
przez nich upowaznionych w celu zatwierdzenia wyptaty,

2. Zlozenie podpisu przez Skarbnika lub osobg przez niego upowainiona na dokumencie
zaplaty oznacza, ze operacja gospodarcza przedstawiona na dokumencie ksiegowym
zostata uznana przez wyznaczonych pracownikéw Urzedu Gmina za:

= prawidlowa pod wzgledem merytorycznym,
= zgodng z ustawa 0 zaméwieniach publicznych,
»  prawidtowa pod wzglegdem formalno — rachunkowym.

3. W razie odmowy zlozenia podpisu zatwierdzajacego do wyplaty, Skarbnik podaje
przyczyng skladajac jednoczesnie swoj podpis i date,

4. W przypadku odmowy podpisu dokumentu ksiggowego do zaplaty przez Skarbnika, Wojta
osoba przez niego upowazniona moze dokonaé akceptacji dokumentu ksiegowego do
zaplaty, sktadajac wiasnorgczny podpis i date,

5. Operacja gospodarcza wyrazona w dokumencie poddanym kontroli biezacej, co do ktérego
Skarbnik odméwit zlozenia podpisu, podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych po
zaakceptowaniu przez Wojta lub osobg przez niego upowazniona,

§s

1. Na wszystkich dokumentach powodujacych powstanie zobowiazan finansowych
wymagany jest podpis Skarbnika. W tym celu umieszcza sig pieczatke o tresci:

.a) Skiadam kontrasygnate, dnia ..............
Skarbnik, pOdplS ”
2. Wéjt lub Z-ca podpisuje dokument posmdajqcy pelnq ceche dowodu ksiggowego,
opisanego przez wszystkie stuzby Urzedu na pieczatce o tresci:

a) ,Sprawdzono pod wzgledem oelowoscl i gospodarnosci,
data ...podpis ...
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1. Pracownik kasy podpisuje zlozone na dowodzie finansowym pieczatki nastgpujacej tresci:

a) ,,Zaplacono przelewem”,
b) ,Wyplacono z kasy”,

2. Zatwierdzenie do wyplaty podpisuje Wojt lub Z-ca Wojta.
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Zakres odpowiedzialno§ci pracownikéw i komérek Urzedu Gminy Malbork
za gospodarke finansowa.

. Za pobieranie i gromadzenie $rodkéw publicznych odpowiedzialny jest referat finansow.
Szczegbing odpowiedzialnos¢ przypisuje pracownikowi wyliczajacemu podatki, oplaty,
oraz dokonujacemu rozliczenia wplat i przeprowadzenia egzekucji. Za gromadzenie
$rodkow , a takze ich wykorzystanie odpowiada Skarbnik Gminy,

. Za zacigganie zobowiazan finansowych w ramach uchwalonego budzetu odpowiadaja
kierownicy jednostek, stuzby finansowe i Skarbnik Gminy,

. Udzielanie zaméwien publicznych przez jednostki i Urzad Gminy moze si¢ odbywaé po
ich zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym przez wlasciwego pracownika Urzedu,

. Niewykorzystane $rodki finansowe lub z innych tytulow, a podlegajace zwrotowi s3
monitorowane przez referat finansowy Urzedu,

. Za gospodarowanie mieniem publicznym przekazanym osobom  materialnie
odpowiedzialnym odpowiadaja kierownicy jednostek i shuzby finansowo — ksiggowe. Za
gospodarowanie majatkiem Gminy odpowiedzialny jest Wéjt Gminy,

Biezaca kontrole polegajaca na porownywaniu stanu faktycznego ze stanem wymaganym
przy majtku rzeczowym winno si¢ realizowa¢ w drodze inwentaryzacji rocznej lub innej
(okresowej),

. Biezacq kontrole stanu finanséw (pobieranie, gromadzenie $rodkéw publicznych, wydatki,
zwroty $rodkow, zmiany w mieniu) powinna by¢ oparta o wydruki stanéw kont dochodow
i wydatkéw w ukladzie miesigcznym.
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Zakres kontroli merytorycznej i rachunkowej przeprowadzonej przez pracownikow
Urzedu Gminy Malbork.

Kontrola merytoryczna - polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja
rzeczywisto§ci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza jest 2zgodna
z obowiazujacymi przepisami w zakresie zastosowanych norm i cen.

Kontrola merytoryczna polega w szczegélnosci na sprawdzeniu:

» czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

»  czy operacji gospodarczej dokonaly osoby do tego upowaznione,

= czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach uchwalonego
budzetu Gminy,

= czy dokonana operacja gospodarcza byla zaplanowana do realizacii w okresie, w ktérym
zostata dokonana albo wykonanie jej bylo niezbgdne dla prawidlowego funkcjonowania
jednostki,

= czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np.: czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane, czy zostaly wykonane w sposob
rzetelny i zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

= czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta : umowa o wykonawstwo ushigi,
umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamowienie,

= czy zastosowane ceny 1 stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w danym zakresie,

= czy zdarzenie gospodarcze jest zgodne z obowiazujacym prawem.

Stwierdzone w dowodach nieprawidiowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione na
zalqezonym do dowodu szczegélowym opisie nieprawidiowosci, kiory winien zawieraé date
i podpis sprawdzajqcego.

Jezeli zachodzi taka konieczno$é, to opis wystepujacych nieprawidlowosci winien byé
potwierdzony dodatkowo przez osob¢ do tego upowazniona. Stwierdzenie nieprawidtowosci
uwidocznione w tej formie bedzie podstawa do ewentualnego dochodzenia odszkodowania od
oséb materialnie odpowiedzialnych, wzglednie do zazadania od kontrahenta wystawienia
faktury korygujacej.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Opis operacji gospodarczej dokonuja pracownicy merytoryczni wydziatu,
referatu, samodzielnych stanowisk. Jezeli z opisu dowodu ksiggowego nie wynika jasno
charakter zdarzenia gospodarczego, to niezbednym jest jego uzupelnienie. Uzupelnienie takie
winno by¢ umieszczone na odwrocie dokumentu.

Kontrolujacy w dowod dokonania kontroli merytorycznej zamiesza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajaca dokonanie kontroli wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju dzialalnosci
gospodarczej dotyczy operacja, opatrujac ja whasnym podpisem.




[image: image9.png]Kontrola formalno — rachunkowa — polega na sprawdzaniu, czy dokument zostat
wystawiony w sposob technicznie prawidlowy i zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami, czy operacja gospodarcza zostala poddana kontroli merytorycznej oraz czy
dowod jest wolny od bledéw rachunkowych.

Kontrola formalno — rachunkowa polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:

= czy dowdd posiada cechy dowoddw wymagane z ustawa o rachunkowosci,

v czy dowod zostal opatrzony whasciwymi pieczeciami stron bioracych udziat w zdarzeniu,
w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) osob dziatajacych
w imienin stron, czy osoby dzialajace w imieniu podmiotu posiadajg stosowne
upowaznienia,

= czy dokonano kontroli pod wzgledem ,merytorycznym, tj.. czy dowdd opatrzony jest
w klauzule o dokonaniu tej kontroli, oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych,

*  czy dowdd jest wolny od bigdow rachunkowych,

= czy dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca, czy
w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walute polska (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem formaino ~
rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

Korekta bledow zawartych w dowodach moze by¢ dokonywana tylko w spos6b okreslony
przepisami ustawy o rachunkowosci.

Zadaniem kontroli formalno - rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

Kontrolujacy w dowdd wykonania kontroli formalno — rachunkowej zamiesza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajacq dokonanie kontroli, a w szczegélnosci datg
przeprowadzenia kontroli, opatrujac klauzule wiasnym podpisem. Do kontrolujacego nalezy
przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie do klauzuli
zatwierdzajacej kwoty, na kidra opiewa dowod, liczba i stownie oraz zadbanie o to, azeby
dowod ksiggowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzany (przed zaksiggowaniem) do ujgcia
w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione.
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Wykaz oséb i wzory podpiséw 0s6b upowaznionych do opisywania, sprawdzania
dokumentéw finansowo — ksiggowych, zatwierdzenia ich do realizacji

1. Pod wzgledem merytorycznym i legalnosci:
1. Halina Wilk wz6r podpisu
2. Waojciech Lukasiewicz wzor podpisu
3. Krystyna Szczuchniak wzor podpisu
4. Lilia Kotecka wzor podpisu
5. Jozef Swiatek wzor podpisu
6. Kamila Kuzikowska wzor podpisu
II.___Pod wzgledem formalno — rachunkowym
1. Genowefa Sokolowska wzor podpisu
2. Maryla Gusciora wzér podpisu
III.__Kontrola wstepna i kontrasygnata
1. Malgorzata Franz wzor podpisu
IV. Pod wzgledem celowosci i gospodarnosci
1. Danuta Zalewska wzor podpisu
2. Jan Prokopowicz wzér podpisu
V. Zatwierdzenie do wyplaty, przelewu

1. Danuta Zalewska wzor podpisu
2. Jan Prokopowicz wzor podpisu





