ZARZADZENIE
PREZYDENTA MIASTA ZORY

oRr.0050..4803.. 201>

Z DNIA 31.12.2013
w sprawie: instrukeji dotyczacej kontroli operacji finansowych i gospodarczych

Na podstawie art. 53 ust. 1 oraz art. 247 ust. 2 ustawy z dmia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
sublicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2013 poz. 885 ze zmianami)

ZARZADZAM

§1

Wprowadzié¢ do stosowania instrukcje kontroli operacji finansowych i gospodarczych zgodnie
z Zatacznikiem nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje do dokonywania kontroli, o ktorej mowa w § 1, dysponentow Srodkéw budzetu
~miny. Wykaz dysponentéw $rodkéw budzetu gminy zawiera Zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia, za$ wykaz osob upowaznionych do dokonywania kontroli formalno rachunkowe;j
zawiera Zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Dysponentéw srodkdéw budzetu gminy, na ktérych spoczywa obowiazek sprawowania kontroli,
zobowiazuje do wyznaczenia na stale badz doraznie osoby, ktéra przejmie, na czas ich nieobecnosci
obowiazki Kontrolne. O fakcie tym dysponent $rodkéw budzetu gminy powiadomi Wydzial
Finanséw i Budzetu.

§ 4

fraca moc: Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.440.2012 z dnia 30.03.2012 r,
Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.1271.2012 z dnia 01.10.2012 r, Zarzadzenie
Prezydenta Miasta Zory nr OR.0050.1346.2012 z dnia 18.10.2012 1., Zarzadzenie Prezydenta
Miasta Zory nr OR.0050.196.2013 z dnia 15.02.2013 r,, Zarzadzenie Prezydenta Miasta Zory nr
OR.0050.1573.2013 z dnia 22.11.2013 r

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDE




Zatacznik Nr | do Zarzadzenia PM Zory
OR.0050.4%0%:.2
7 dnia 31.12.2013 r.

Instrukcja dotyczaca kontroli operacji finansowych i gospodarczych w Urzgdzie Miasta Zory

llekroé¢ w instrukcji jest mowa o :

a)

b)

d)

g)

h)

dysponencie $rodkéw budzetu gminy nalezy przez to rozumieé sekretarza miasta, naczelnikow,
kierownikow oraz pracownikéw zajmujacych samodzielne stanowiska pracy

operacji gospodarczej nalezy przez to rozumie¢ wszelkie podejmowane, przez dysponentow
érodkéw budzetu gminy lub upowaznione osoby, dziatania rodzace skutki finansowe {uchwaly,
umowy, zamowienia, zlecenia, dowody dokumentujace wydatki biezace itp)

legalnodci nalezy przez to rozumieé kontrolg operacji gospodarczej co do jej zgodnosci
z obowiazujacymi przepisami prawa, zarzadzeniami, instrukcjami, uchwalami, ustalonymi
warunkami umow

celowosci nalezy przez to rozumieé ustalenie wystgpowania bezposredniego zwiazku pomigdzy
spodziewanym efektem operacjii gospodarczej i realizacja zadann przypisanych statutem,
regulaminem organizacyjnym lub ustawami dysponentom $rodkéw budzetu gminy,
w granicach kwot okreslonych w budzecie i w planach finansowych

gospodarnodci nalezy przez to rozumie¢ stwierdzenie wykonania zadania w sposob efektywny,
oszczedny przy wyborze najkorzystniejszej oferty (naklad zwiazany z dang operacja
gospodarcza zapewnia spodziewany efekt )

kontroli merytorycznej nalezy przez to rozumieé¢ kontrole dokonywang przez upowaznione
osoby — dysponentéw $rodkdéw budzetu gminy i oznaczajaca potwierdzenie zabezpieczenia
srodkéw na zrealizowanie operacji gospodarczej, potwierdzenie rzetelnosci danych, celowosci,
gospodarnosci i legalno$ci operacji gospodarczej, zgodnosci cen-stawek z obowigzujacymi
przepisami i cennikami oraz stawek podatku VAT, a takze prawidlowe ujgcie wydatku zgodnie
z klasyfikacja wydatkéw strukturalnych

kontroli formalnej nalezy przez to rozumie¢ ustalenie, ze dokumenty dotyczace okreSlone]
operacji gospodarczej wystawione zostaly w sposob technicznie prawidlowy oraz zawieraja
wszystkie elementy prawidiowego dowodu ksicgowego (zgodnie z ustawg o rachunkowosci
oraz ustawa o podatku od towaréw i ustug)

kontroli rachunkowej nalezy rozumie¢ przez to stwierdzenie, ze dane liczbowe operacji
gospodarczej nie zawieraja bledéw arytmetycznych.

Przedmiotem kontroli operacji finansowych i gospodarczych sg wszystkie dokonywane w Urzedzie
Miasta operacje gospodarcze.

Celem kontroli jest prowadzenie gospodarki finansowej zapewniajacej przestrzeganie procedur
przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkéw, badanie i pordwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym proceséw
zwiazanych z pobieraniem i gromadzeniem $rodkéw publicznych, zaciaganiem zobowigzan
finansowych i dokonywaniem wydatkéw ze Srodkow publicznych, udzielaniem zamowien
publicznych oraz zwrotem $rodkéw publicznych.



W ramach kontroli operacji finansowych i gospodarczych dokonywana jest kontrola :

1. wstgpna
2. biezaca
3. nast¢pna
WYDATKI

1. Kontrola wstepna polega na ocenie legalnosci, celowosci i gospodarno$ci. Jej zadaniem jest
zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom na etapie powstawania zobowigzaf
finansowych.

Wstepna ocena legalnosci w przypadku uméw, uchwat, zamowien, zlecern - w wyniku ktorych
powstaja zobowiazania, jest dokonywana przez Zespot do spraw Zamdéwien Publicznych
a nastepnie przez Zespét Radcéw Prawnych. Dowodem oceny legalnosei jest umieszczenie podpisu
przez pracownika danego zespolu na dokumencie dotyczacym operacji gospodarczej.

Wstepna ocena celowosci i gospodarnosci zaciagnigeia zobowiazania lub zamiaru dokonania
wydatku dokumentowana jest przez dysponenta $rodkéw budzetu gminy lub pracownika
upowaznionego.

. Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowodci i gospodarnosci”
Data Podpis

W przypadku umoéw, uchwal, zaméwien, zlecefi adnotacja powyZsza jest umieszczana
na egzemplarzu, na ktérym znajduje si¢ potwierdzenie wstgpnej oceny legalnodci.

Wstepna ocena celowoséci wydatkéw inwestycyjnych dokonywana jest przez dysponenta srodkow
na etapie formulowania uzasadnienia do projektu planu finansowego przedkladanego wilasciwemu
rzeczowo organowi i polega na umieszczeniu w planie inwestycyjnym, stanowiacym jeden
z zatacznikéw do budzetu gminy, zapisu :

, Wydatki sq uzasadnione pod wzgledem celowosci”
Data Podpis

Wstgpna ocena celowosci wydatkéw placowych i placopochodnych dokonywana jest przez
dysponenta srodkéw i polega na stwierdzeniu, ze obsada etatowa przewidziana w aktualnym
regulaminie organizacyjnym znajduje odbicie w stanie faktycznym oraz, ze wynagrodzenie
i stanowisko ustalone dla pracownika jest zgodne z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa. Dowodem oceny wstepnej jest zapis na kopii dokumentéw (umowa o pracg) :

. Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci”
Data Podpis

Gléwny ksiggowy dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym oraz wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnoéci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych skladajac podpis, obok dysponenta srodkdow budzetu gminy,
na uchwatach, zamdwieniach, zleceniach oraz zawieranych umowach.

2. Kontrola biezaca dokonywana na poszczegblnych stanowiskach pracy, jest zZwiazana
z realizacja decyzji o podj¢ciu operacji gospodarczej. Polega na sprawdzeniu zrealizowania
wszystkich elementéw  czynnosci wstgpnych oraz kontrole operacji w toku jej realizacji.
Obejmuje kontrole



- merytoryczna
- formalng
- rachunkowa

Do dowodu zatwierdzonego pod wzgledem merytorycznym, stanowiacym podstawe wyplaty
za wykonane roboty i ustugi oraz dostarczone towary i materiaty, dotacza sig protokét przyjecia,
dowéd magazynowy lub inny dowdd stwierdzajacy wykonanie i przyjecie roboty, ustugi lub
dostawy. W przypadku braku odrgbnych potwierdzen bezposrednio na dowodzie umieszcza sig
odpowiadajace powyzszemu zapisy. Na odwrocie dowodu dokumentujacego zakupione towary,
materialy, ustugi winien bezwzglednie zosta¢ umieszczony opis ich przeznaczenia. Osoba, ktorej
przekazuje si¢ zakupione materialy, towary podpisem potwierdza ich odbiér. Dysponent $rodkdw
budzetu gminy podaje $rodki z jakich nalezy dokonac zaplaty wraz z podaniem klasyfikacji
budzetowej, a w przypadku zadan inwestycyjnych z podaniem nazwy zadania.

Na dokumencie umieszczana jest adnotacja:

. Wydatek miesci si¢ w planie finansowym”

Dziat Rozdzial Paragraf Kwota
.. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym’
Data Podpis

Tak przygotowany dowdd jest kontrolowany pod wzglegdem formalnym i rachunkowym przez
upowaznione osoby z Wydzialu Finanséw i Budzetu, a nastgpnie jest przekazywany gléwnemu
ksiegowemu / skarbnikowi do wykonania dyspozycji $rodkami pienigznymi.

Zlozenie na dowodzie dokonania operacji gospodarczej podpisu przez gléwnego ksiggowego

0znacza ze:

) nie zglasza zastrzezefi do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem

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

¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczq si¢ w planie finansowym jednostki.

W celu realizacji swoich zadah zwiazanych z kontrola operacji finansowych i gospodarczych

gtowny ksiegowy ma prawo :

a) w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwrécic¢ dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowl,
a w przypadku nieusuniecia nieprawidtowoséci odméwié jego podpisania

b) zada¢, od 0s6b odpowiedzialnych merytorycznie, udzielania w formie ustnej lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostgpniania do wgladu dokumentéw oraz
wyliczen bedacych Zrédiem tych informacji i wyjadnien .

W przypadku odmowy podpisania dokumentu gléwny ksiggowy zawiadamia pisemnie kierownika
jednostki podajac przyczyny. Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacj¢ zakwestionowanej
operacji albo wydaé w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

Biezaca kontrola legalnosci, celowosei i gospodarnosei wydatkéw ptacowych i ptacopochodnych
jest przeprowadzana okresowo i polega na ustaleniu adekwatnoéci zatrudnienia w poszczegélnych
komérkach organizacyjnych do ilodci i zZtozonosci czynnoscei stuzbowych.

Jej dowodem jest adnotacja na kopii dokumentéw (uméw) w przypadku zaistnienia zmian
rodzacych skutki finansowe.

Ujawnione w toku kontroli biezacej nieprawidlowosci dotyczace legalnosci, celowosci
i gospodarnosci decyzji gospodarczej skutkuja wstrzymaniem jej realizacji.



Po przeprowadzeniu kontroli wstgpnej i biezace] dowdd jest przedstawiany do akeeptacji

kierownikowi jednostki, ktérego podpis oznacza, z¢ :

1) dana operacja gospodarcza poddana zostata procedurom kontrolnym zgodnie z postanowieniami
niniejszej instrukeji

2) poleca wiasciwemu pracownikowi wykonaé dyspozycj¢ wynikajaca z tresci operacji
gospodarczej

3. Kontrola nastepna obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane. Jej celem jest zapewnienie przejrzystosci (powtarzalne i jednolite zasady
oznaczania dokumentéw, prowadzenie ich zbioru w tym jego przechowywanie, zabezpieczenie oraz
prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i przyjetymi zasadami)
oraz jawnosci (sprawozdawczo$é). Jest wykonywana przede wszystkim na stanowisku gtdwnego
ksiegowego i ma charakter kontroli dokumentalnej. Kontrola nast¢pna jest przeprowadzana rowniez
przez Zesp6t audytu i kontroli finansowej zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych.

Dla powtarzalnodci i jednolitoéci oznaczania dowoddw ksiggowych stosowana jest przez shuzby
finansowo-ksicgowe nastepujaca pieczatka :

Wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych :

Wn Kwota Ma Rozdziat §

Dopuszcza si¢ do stosowania w Wydziale Finansowo - Budzetowym dla potwierdzenia dokonania
zapisu (dekretacji) w ksiegach rachunkowych Urzedu oraz jednostki samorzadu terytorialnego
wydruki dokumentéw z programu finansowo - ksiggowego opatrzone podpisem osoby
sporzadzajacej, w ktorych zawarte sa informacje wymagane w wyzej przedstawionej pieczeci.



Do opisu faktur dokumentujacych operacje g_podarcze stosuje sie pleczqtkq nastgpuj ej tresci :
Operacja zostata dokonana zg. z ustawg o zam. publ. .. .

Operacja zostala dokonana zg. z umowg nr FN ...........
Dostawe, roboty i ustugi wykonano zg. z zaméwieniem.

Data Podpis

'Wydatek miesci sig w planie finansowym
Dzia} Rozdziat Paragraf Kwota

Nazwa zadania inwestycyjnego :

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Data ____ Podpis

_ i -

Dodatkowo do opisu faktur dokumentujacych operacje gospodarcze stosuje si¢ pieczatke
nastepujacej tresci :

Wrydatki strukturalne:
Kategona
Podkategoria .........ccoccoeeneennee

Przyporzadkowanie danego wydatku do Klasyfikacji wydatkéw strukturalnych nalezy
do obowiazkéw dysponentéw srodkéw budzetu gminy.

Do opisu faktur dokumentujacych operacje gospodarcze wydzial finanséw i budzetu stosuje
pieczatke nastepujgcej tresci:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

Data Podpis
Wykonuje dyspozycje srodkami publicznymi

Data Podpis Skarbnika
Zatwierdzam do wyplaty ze §rodkéw ..o
Kwota ...oooecoveeecnnne STFOWNIE Lot
Data Podpis Prezydenta Miasta Zory




DOCHODY

Do dekretowania wyciagu bankowego w rejestrach dochodéw stosuje sie nastgpujaca pieczatke:

Konto WN Kwota Konto MA

Dopuszcza si¢ do stosowania w Wydziale Finansowo - Budzetowym dla potwierdzenia dokonania
zapisu (dekretacji) w ksiggach rachunkowych Urzgdu oraz jednostki samorzadu terytorialnego
wydruki dokumentéw z programu finansowo - ksiggowego opatrzone podpisem osoby
sporzadzajacej, w ktorych zawarte s informacje wymagane w wyzej przedstawione; pieczeci.

1. Kontrola wstepna polega na ocenie legalnosci i gospodarnosci. Jej zadaniem jest zapobieganie
niepozadanym lub nielegalnym dziataniom na etapie powstawania naleznosci finansowych.

Wstepna ocena legalno$ci w przypadku uméw, uchwat powodujacych powstanie naleznosci jest
dokonywana przez Zespdt Radcédw Prawnych. Dowodem oceny legalnosci jest umieszczenie
podpisu przez pracownika zespotu na dokumencie dotyczacym operacji gospodarczej.

W tym etapic dokonywana jest réwniez kontrola merytoryczna operacji gospodarczej,
dokumentowana jest przez dysponenta $rodkéw budzetu gminy lub pracownika upowaznionego
przez zlozenie podpisu lub parafy na dokumencie.

2. Kontrola biezaca dokonywana na poszczegdlnych stanowiskach pracy, jest zwiazana
z realizacja decyzji o podjeciu operacji gospodarczej. Polega na sprawdzeniu zrealizowania
wszystkich elementéw czynnosci wstepnych oraz kontrole operacji w toku jej realizacji.

Pracownik Referatu Ksiggowoséci Finansowo — Budzetowej dowody wptat dotyczace dochodow
z majatku gminy, skarbu panstwa, podatkéw i oplat oraz oplat za gospodarowanie odpadami
przekazuje odpowiednim komérkom organizacyjnym wykonujacym zadania w tym zakresie, ktore
podlegaja ujeciu w ewidencji analitycznej.
W przypadku refundacji dokonanych wplat pomiedzy rachunkiem jednostki samorzadu
terytorialnego a pozostatymi rachunkami dochodéw urzedu dokumentacja w zakresie wyciagow
bankowych jest nastgpujaca:
- w ksiggach jednostki samorzadu terytorialnego wystepuja dowody zastepcze w tym
zakresie
- w ksiggach dochodéw urzedu wystgpuja oryginaty dowodéw wplat przekazane przez
pracownika Referatu Ksiggowosci Finansowo - Budzetowej wlasciwym komdrkom
organizacyjnym.
Na zakoriczenie kazdego okresu sprawozdawczego whasciwe komorki organizacyjne sporzadzaja
sprawozdania wymagane przepisami to okreslajacymi.



Zastosowanie $rodkéw egzekucyjnych oraz egzekucja naletnoéc? wykonywana jest zgodnie
z Regulaminem Organizacyjnym na podstawie obowiazujacych przepisow.

3. Kontrola nastepna obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwdercicc{lajqcys:h
czynnoéci juz dokonane. Jej celem jest zapewnienie przejrzystosci (powtarzalne i Jednome
zasady oznaczania dokumentéw, prowadzenie ich zbioru w tym jego przechowywanie,
zabezpieczenie) oraz jawnosci (sprawozdawczosé). Ma charakter kontroli dokumentalne;j.
Kontrola nastepna jest przeprowadzana réwniez przez Zespét audytu i kontroli finansowej
zgodnie z wymogami ustawy o finansach publicznych.

UDZIELANIE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Udzielanie zaméwien publicznych odbywa si¢ na zasadach okreslonych w obowiazujacej ustawie
prawo zaméwien publicznych oraz Zarzadzenia Prezydenta Miasta dotyczacych postgpowania w
zakresie udzielania zamdowien publicznych.

PRZEKAZYWANIE SRODKOW Z BUDZETU DO JEDNOSTEK PODLEGLYCH

1. Srodki na dokonywanie wydatkéw zgodnie z wczeéniej zaciagnigtymi zobowigzaniami sg
przekazywane jednostkom podlegtym na podstawie zapotrzebowania zgloszonego telefonicznie
lub drogg elektroniczna,

2. Srodki zaplanowane na realizacje inwestycji przekazywane sa na podstawie zapotrzebowania
zgloszonego pisemnie lub droga elektroniczng ze wskazaniem nazwy zadania oraz terminu
ptatnoscei faktury.

3. Srodki otrzymane w formie dotacji od Wojewody sg przekazywane niezwlocznie jednostce
podleglej realizujacej zadania finansowane z dotacji.

4. Pracownik Wydzialu Finanséw i Budzetu, zgodnie z zakresem obowigzkéw, przygotowuje
polecenie wyplaty érodkéw dla danej jednostki lub zbiorcze zestawienie np. dla placowek
o$wiatowych.

5. Polecenie wyplaty jest podpisywane przez Skarbnika Miasta (gléwnego ksiggowego lub osobg
przez niego upowazniona) oraz Prezydenta Miasta (lub upowazniong osobe).

6. W przypadku stwierdzenia posiadania przez jednostke podlegta nadmiaru $rodkéw na rachunku
bankowym shuzacym biezacej dziatalnodci, jednostka moze zostal zobowigzana do ich
niezwlocznego zwrotu,

PREZYDEW) M
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