ZARZADZENIE Nr 57/Fn/2007
Wojta Gminy Kotczygtowy
z dnia 04 wrzédnia 2007 roku

w sprawie: Instrukcji Kontroli Finansowej

Na podstawie art. 47 ust. 3 w z@ku z art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku
o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 21(@bzn. zm.)

zarzadzam, co nasgpuje:

§1

Ustala s¢ Instrukcg Kontroli Finansowej, stanowatej Zahcznik do niniejszego Zas@dzenia.

§2
Zobowiazuje s¢ Skarbnika do dostosowania procedur kierowaniatalni@cia i podziatu
obowiazkow pomedzy merytorycznych pracownikow wdu zgodnie z wymogami niniejszej

instrukcji, w terminie 30 dni od w@jia wzycie Zaradzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podgia.

Wojt Gminy

irz. Wactaw Koztowski



Zahcznik do Zarzdzenia
Nr 57Fn/2007 Wojta Gminy

Kotczygtowy z dnia 09.2007T.

Instrukcja Kontroli Finansowe]

81.
Przedmiot kontroli finansowej

. Kontrola finansowa w jednostce, obejmuije:

1) przeprowadzanie wginej oceny celowiei zachgania zobowjzan finansowych

i dokonywania wydatkow;

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze staneymaganym w zakresie
dotyczicym procesOw pobierania i gromadzesiadkdédw publicznych, zaggania
zobowhzan finansowych i dokonywania wydatkéw z&odkéw publicznych,
udzielania zamowiepublicznych oraz zwrotérodkdw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stoscesvanbcedur dotyezych procesow,

o ktorych mowa wiej.

. Do zada kontroli finansowej naley takze kontrola gospodarowania ratiem gminy.

. Kontrola finansowa prowadzona jest na Za w formie kontroli wsipnej lub

powykonawczej, w zwizku z wykonywaniem zaﬂagospodarki finansowej. Ponadto

prowadzone & okresowe czynnsmzl sprawdzajce i analizy realizacji wybranych zada

z zakresu gospodarkl finansowej i gospodarowaneniem.

. llekro¢ w dalszej cgsci instrukcji jest mowa bez liszego okréenia o :

1) wojcie —naley przez to rozumiaNdjta Gminy Kolczyglowy,

2) skarbniku - nafey przez to rozumieSkarbnika Gminy Kolczyglowy,

3) informatyku — naley przez to rozumieosole zobowizary do sprawnego funkcjonowania systemu
informatycznego w ugzie,

4) urzdzie —nalgy przez to rozumidJrzad Gminy w Kolczyglowach,

5) pracowniku merytorycznym — najeprzez to rozumiepracownika zatrudnionego w liizie Gminy
w Kolczygtowach.

82.

Uprawnienia i obowiazki do prowadzenia kontroli finansowej

. Wjt jest odpowiedzialny za cal® gospodarki finansowej, w tym za wykonywanie

obowiazkow w zakresie kontroli finansowe.

. Wojt maze powierz¢ okreslone obowazki w zakresie gospodarki finansowej

pracownikom urgdu. Przygcie obowazkow przez te osoby powinno dyotwierdzone

dokumentem w formie odbnego imiennego upovmienia albo wskazania w regulaminie

organizacyjnym urgu.

. Skarbnikowi, wojt powierza obow#ki i odpowiedzialné¢ w zakresie:

a) dokonywania wsfpnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;

b) dokonywania wsipnej kontroli kompletngci i rzetelndci dokumentéw dotyegych
operacji gospodarczych | finansowych.

. Obowazki i uprawnienia do prowadzenia kontroli finanspwekomaorek

organizacyjnych jednostki okila niniejsza instrukcja oraz inne unormowania.



8§3.

Wymagania zawodowe i obowgzki pracownikow

. Przy wykonywaniu zada i czynnaci skladajcych se na gospodaxk
finansows oraz kontra¢ finansowy pracownicy zobowzani  przestrzega przepisow
prawa, unormowaniniejszej instrukcji, kierac sk zasadami uczcivégi i zaangaowania w
wykonywanie obowgzkow.

. Obowizkiem kadego pracownika wykonagego czynnéci w ramach gospodarki
finansowej jest informowanie przefmnych o stwierdzonych nieprawidiowaach

I zagrazeniach wystpienia nieprawidtowsci.

. Pracownicy zobowzani & do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych oele
zapewnienia petnej realizacji powierzonych im zadazakresu gospodarki finansowej i
kontroli finansowej. W miaf posiadanych midiwosci finansowych i wykorzystania czasu
pracy wojt i bezpfredni przelaeni pracownikOw zapewni@j warunki podnoszenia
kwalifikacji zawodowych m.in. poprzez dostarczaniktualnych przepiséw prawa,
opracowa, literatury i umaliwianie uczestnictwa w kursach specjalistycznychzoprzez
szkolenia na stanowisku pracy.

. Bezparedni przetaeni pracownikdw wykonuagych czynnéci z zakresu gospodarki
finansowej, zlecac wykonywanie nowych zada pracownikowi, przeprowadzgj
instrukta w zakresie sposobu wykonania zleconych cz§tino

84.

System informacji finansowej

. Realizacja zada gospodarki finansowej, zamouiepublicznych i gospodarowania
mieniem odbywa si przy bieacym przekazywaniu informacji i danych, pamuizy
stanowiskami pracy, nieztinych do wykonania poszczegodlnych czysoioobjetych
wymienionymi zadaniami.
. Obieg informacji finansowej i dotygze] gospodarowania mieniem regualuyjinstrukcja
obiegu informacji i dokumentéw” i inne wegirzne zargdzenia..
. Weryfikacja sprawngei funkcjonowania systemu informacji finansowej \wemlzona jest
okresowo w miay potrzeb wynikajcych ze zmian organizacyjnych, zmian amanych z
realizacj zada oraz zmian przepisow prawa.

85.

Funkcjonowanie i kontrola systemu informatycznego

. Informatyk prowadacy obstug systemu informatycznego jest zobeméany do
zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu irdbyaznego.

. Zmiany w konfiguracji systemu informatycznegpk®nsultowane z pracownikami komaérek
organizacyjnych wykonggych zadania gospodarki finansowej. Skarbnik wraz
z informatykiem koordynaj prace zwizane z projektowanymi zmianami w systemie
informatycznym gospodarki finansowej.

. Prowadzone jest hitgace monitorowanie skuteczém mechanizmdw ochrony degiu do
zasobow informatycznych mge na celu zapobieganie wprowadzaniu nieautoryzgevan
zmian w systemie informatycznym, utracie lub ujaammi danych z systemu
informatycznego.

. Kazdy pracownik obstugagy system informatyczny w obszarze przyznanego oskpu

do systemu zobowzany jest do sprawdzania, czy nie wprowadzono toegowanych
aplikacji oraz zmian w zainstalowanych aplikacja@hstwierdzonych nieprawidtowoiach
informuje informatyka.

. Funkcjonujcy system informatyczny powinien zapewhi&iagtos¢ i poprawngcé



przetwarzania danych m.in. poprzez zainstalowamdsystemow awaryjnego dziatania
I aplikacji kontrolnych automatycznie wykryvaaych i koryguacych bedy przetwarzania
danych, co naley uwzgkdnic¢ przy wdraaniu nowych programow przetwarzania danych.

. Informatyk jest odpowiedzialny za higa aktualizacg oprogramowania antywirusowego
I firewall.

86.

Kontrola realizacji dochodéw i przychodéw

. Dochody i innesrodki publiczne gminy grealizowane zgodnie z wykonywanymi umowami
I na podstawie przepiséw prawnych zobgmuijacych inne podmioty do ponoszenia
ptatngci na rzecz gminy.

. W celu zapewnienia rzetelnego i prawidtowego naliia wysokéci dochoddw i innych
przychodow publicznyckrodkow prowadzi i odpowiedna dokumentagj i rejestry tej
dokumentacji (np. rejestry przypisow i odpisow pidavych).

. Naliczone ptatnéci podlegag ewidencji w kstgach rachunkowych na podstawie kopii
dokumentow stanowtych tytut ptatnéci. Dokumenty te $ gromadzone w referacie
ksiegowasci jako dowodyzrodtowe. Nalenosci warunkowe, ktore nie podlegagwidenci

w ksiggach rachunkowych, ewidencjonowargeve odrebnych rejestrach. Skarbnik lub
upowaniony przez niego pracownik sprawdza prawidiéévowvyceny dochodow

i terminowa¢ wystawienia dokumentow potwierdaaych nalenosé.

. Wyznaczeni pracownicy referatu finanséw sprawgzaq biegaco | systematycznie
terminowa@¢ regulowania nalmosci. Gdy wyshpi op&nienie ptatnéci, wystawia st
wezwanie do zaptaty. W przypadku dalszego nie wyywwania st z obowiazku zaptaty
wszczyna & postpowanie egzekucyjne. W przypadku apign w regulacji ptatnéci
stosuje si procedury egzekucyjne regulowane gmirymi przepisami.

. Naruszenie terminéw platéc wiaze st z naliczeniem odsetek z tytutu nieterminowej
zaptaty na zasadach i w wysagko okreslonych w ordynacji podatkowej lub zawartych
umowach.

. Umorzenie, odraczanie lub rozkladanie na ratyysmlatencici wymaga decyzji wéjta lub osoby
upowanionej przez niego .

. Bezpdredni nadzor nad realizadochoddw i przychoddw innystodkow publicznych sprawuje Skarbnik.

87.

Kontrola zaciggania zobowazan

. Zobowizania finansowe zaga wojt, ktdory mae take do zacigania zobowizan
finansowych upowani¢ wyznaczonych imiennie pracownikow.

. Upowanienie do zagigania zobowjzan udzielane jest w formie pisemnej i powinno
posiadé oznaczenie zakresu przedmiotowego zohoai, ktGrego dotyczy upowaienie,
oraz ograniczenia kwotowe, czyli kwotdo jakiej upowaniony pracownik moe
zachgat zobowhzania.

. Zaakceptowany przez wdjta wniosek o zalicz&st jednorazowym upowaieniem dla
pracownika merytorycznego do zagmiccia zobowizan wymienionych we wniosku o
zaliczke.

. Skarbnik lub osoba przez niego upéwniana sprawdza zgodfo zobowhzania z planem
finansowym gminy i upowaieniem do zaagania zobowjzar. W przypadku nie
zgtoszenia zastrzen skarbnik kontrasygnuje dokument, z ktérego wyrik@ownzanie.
Przepisy 89 ust. 7 — 11 instrukcji stosupeaipowiednio.

. skarbnik mae upowani¢ innych pracownikow urglu do skladania kontrasygnaty na
dokumentach, z ktérych wynika zobaanie.



. Pracownicy merytoryczni powinni na bigo kierowg& do wojta wnioski o0 zaagniccie
zobowhzan w celu realizacji prowadzonych przez siebie spsiuzbowych. Whnioski takie
powinny by skladane z odpowiednim wyprzedzeniem czasowymncesapewnienia
mozliwosci terminowego zastosowania procedur zamapigblicznych i terminowej realizaciji
zada.

88.

Kontrola udzielania zamowiaa publicznych

. W stosunku do zobowdan 0 wartgci powyzej rownowartéci 6000 euro i nie objych
innymi wylaczeniami stosuje siodpowiednio pogpowanie i zamdwienia publiczne
zgodnie z procedurami olktenymi w ustawie Prawo zamowiepublicznych, w aktach
wykonawczych do ustawy i regulacjach wesvanych ( zarazdzenie o powotaniu komisji
przetargowej). Wniosek o zagniecie zobowizania wraz z cat dokumentag woijt
kieruje do pracownikow uedu, ktérym w zakresie czynkd powierzono zatatwianie
spraw dotycacych zamowié publicznych.

. Przed rozpocgxiem postpowania wojt akceptuje przygotowane dokumenty @irzetwe
(m.in. ogloszenie o przetargu, specyfikaigtotnych warunkow zamowienia).

. Sprawdzenie i akceptacdokumentow, o ktorych mowa w ust. 2, wojt 7agpowierzy
pracownikowi, ktory zostat upowzaiony do zacigania zobowizan. Zakres upowanienia
do akceptacji dokumentéw pepbwania o zamowienie publiczne powinien ¢by
zgodny przedmiotowo i kwotowo z upoivaeniem do zaggania zobovgzan.

. Sprawdzenie i akceptacja przez wojta Ilub @sobo ktérej mowa
w ust. 3, dokumentacji z wynikami pepbwania jest warunkiem koniecznym do
udzielenia zamowienia publicznego i zagiiccia zobowazania.

. Zamowie publicznych o warti nie przekraczagej réwnowartéci 6000 euro lub okjych
innymi wylaczeniami ze stosowania ustawy dokonuje po przegapeniu analizy rynku
merytoryczny pracownik ueglu z pdrod tych dostawcow i wykonawcow, ktorzy oferuj
najkorzystniejsze warunki zaméwienia.

89.
Kontrola wydatkow budzetowych i innych dyspozycjisrodkami pienigeznymi

. Kazda dyspozycjdgrodkami pien¢znymi, a w szczegélrigi zatwierdzenie rachunkéw do

wyptaty, naley do kompetencji wojta lub pracownikdéw przez niegmwanionych.

. Dyspozycja srodkami pien¢znymi powinna by kazdorazowo wyraona w formie

pisemnej, co w przypadku zatwierdzenia rachunkwygptaty oznacza zamieszczenie na

rachunku odpowiedniej adnotacji wraz z podpisem.

. Wykonanie kasowej dyspozygrodkami piengznymi (operacji na rachunku bankowym)

wojt powierza skarbnikowi.

. Dyspozycjasrodkami pient¢znymi oddzielona jest od kasowego wykonania. Woj Iu

wyznaczony przez niego pracownik okresowo konteoliykonanie dyspozycfrodkami

pienieznymi i stansrodkOw na rachunku bankowym.

. Zatwierdzenie rachunku do wyptaty jest poprzedzepewdzeniem jego zgodktd ze

stanem faktycznym i warunkami umowy, czego dokonpjacownik merytoryczny,

potwierdzagc ten fakt odpowiedniadnotacj na rachunku wraz z podpisem w przypadku

nie stwierdzenia k6w w przedtaonym rachunku.

. W przypadku stwierdzenia niezgodod rachunku ze stanem faktycznym realizacji

umowy i innymi warunkami umowy wojt wzywa pisemnweystawe rachunku do

usungcia nieprawidtowéci w rachunku i informuje o odmowie zaptaty rachunk

. Do obowiazkow skarbnika w zakresie kontroli dyspozyepdkami pieniznymi naley:

a) dokonywanie wsfpnej kontroli zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym;



b) dokonywanie wsfpnej kontroli kompletngéci i rzetelngci dokumentéw dotyeych
operacji gospodarczych i finansowych.

Wstepna kontrola skarbnika jest realizowana po sprawdzeperacji finansowej lub

gospodarczej przez pracownika merytorycznego.

Dowodem dokonania przez skarbnika gpstej kontroli, o ktérej mowa w ust. 7, jest jego

podpis zigony na dokumentach dotygz/ch danej operacji. Zienie podpisu przez

skarbnika na dokumencie, obok podpisu pracownikgtmgcznego, oznaczze:

a) nie zglasza zastrzen do przedstawionej przez merytorycznych pracownikiseny
prawidtowaci tej operacji i jej zgodnii z prawem;

b) nie zgtasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno-rachunkowej rzetekoo
I prawidtowasci dokumentow dotyccych tej operacii;

c) zobowgzania wynikagce z operacji mieszgzsie w planie finansowym gminy.

10. Skarbnik, w razie ujawnienia nieprawidtoyep w zakresie okridonym w ust. 9, zwraca

dokument whaciwemu merytorycznie pracownikowi, a w razie nieuniscia
nieprawidiowadci odmawia jego podpisania.

11. W celu realizacji swoich zadakarbnik ma prawo:

12.

a) zadac od pracownikdw merytorycznych udzielania w formistnej lub pisemnej
niezlzdnych informaciji i wyjénien, jak rownie udostpniania do wgidu dokumentow
i wyliczen bedacychzrodiem tych informaciji i wyjénien;

b) wnioskowa do wojta o okréenie trybu, wedtug ktérego maby¢ wykonywane przez
innych pracownikdw merytorycznych prace nighie do zapewnienia prawidtoda
gospodarki finansowej oraz ewidencjidgowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawdzo
finansowe.

Wydatki za pérednictwem kasy realizowanea szgodnie z wymaganiami

okreslonymi w ,Instrukcji kasowej”. Skarbnik lub osobazgez niego wyznaczona

sprawuje codzierm kontrok kasy przez sprawdzenie zgodob zapiséw

w raportach kasowych z dokumentamidédtowymi potwierdzagcymi wptaty

i wyptaty gotowki z kasy. Okresowo przeprowadza kontrok stanusrodkow

pienigznych w kasie przez inwentaryzacj

§10.

Kontrola zwrotu srodkéw

Decyzg o zwrocie srodkow niewykorzystanych lub wykorzystanych nielgiavie
podejmuje wojt na podstawie wniosku skarbnika.

. Je&li zwrot srodkdéw spowodowany jest niewtawym ich wykorzystaniem lub innymi

zaniedbaniami pracownikdéw, wojt przeprowadza @usivanie wyjdniajace, w toku
ktorego pracownicy odpowiedzialni za wykonanieahazlwiazanych ze zwrotensrodkéw
skfadaj wyjasnienia.

811.

Kontrola gospodarki mieniem

Przygcie na stan ewidencyjnyrodkéw trwatych oparte jest na dokumentacji, ktor
sprawdza pracownik merytoryczny. Sprawdzenie obgmwgodnd¢ dostawy
(wykonania) z warunkami umowy zakupu oraz stanri@zmy obiektu {rodka trwatego)
przyjetego od dostawcy (wykonawcy).

Pracownicy, ktorym powierzono skitadniki m#§owe, @ odpowiedzialni za ich
utrzymanie w nabkeytym stanie technicznym i sprawdwd dziatania. Wszystkie
uszkodzenia oraz dostezme braki sktadnikbw mienia pracownicy gobowazani
zgtaszé do pracownika odpowiedzialnego za gospo¢amieniem.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarknieniem przeprowadza okrespwanaliz
wykorzystaniasrodkOw trwatych oraz wyspowania uszkodzei awarii sprztu, a take



kosztow ich napraw. Wnioski z tej analizy przekazwpjtowi.

. Wszystkie zmiany w sposobie i miejscuytkowania sktadnikéw majkowych g
dokumentowane w ewidencjgrodkow trwatych i powinny posiada akceptagj
pracownika odpowiedzialnego za gospodarieniem.

812.

Kontrole wybranych zagadniai i okresowa ocena gospodarki finansowej

. Wojt przeprowadza okresavanaliz wystpowania nieprawidtowaei i zagrazen i na jej
podstawie opracowuje zalecenia do o srodkéw zaradczych dla pracownikéw
odpowiedzialnych za wykonanie zadaobszarow zagémnych nieprawidtowgciami

w gospodarce finansowej.

. Okresowa analiza wygbowania nieprawidtowzi w gospodarce finansowe] pokona
jest z ocearealizacji planu finansowego.

. Po zak@éczeniu roku bugetowego wojt przeprowadza ogenwykonania planu
finansowego na podstawie dokumentacji przygotowaregz skarbnika.

. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust. 3, obejmuje w@eka wykonania planu dochodéw
i wydatkéw, ustalenie ewentualnych przyczyn niewkaia planu finansowego i osoby
odpowiedzialne za wygpienie odstpstw w realizacji planu finansowego.

. Wéjt maze zlect skarbnikowi kontrad powykonawcz wybranych zagadnbegospodarki
finansowej.

8§13.

Postanowienia kaacowe

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zadeeniem zastosowanie marzepisy ustaw
regulupcych zasady gospodarki finansowej i rachunk&svmraz akty wykonawcze do
nich, a take regulacje wewrzne.

. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykeania zad& gospodarki
finansowej lub czynnii kontroli finansowej powykonawczej czynéw nasgch znamiona
przestpstwa, wykroczenia lub naruszenia dyscypliny fiamspublicznych naley
powiadomé wojta o ujawnionych okoliczrigiach sprawy oraz o dowodach
I przestankach potwierdzgjych te okolicznéci.

. Pracownicy maj obowhzek zapozna sie z przepisami niniejszego zadzenia

| stosowé je w praktyce.



