Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 853 /2018
Burmistrza Miasta i Gminy Murowana Goslina
z dnia 8 listopada 2018 roku

INSTRUKCJA KONTROLI DOKONYWANIA WYDATKOW

Ustala sie nastepujgce procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze srodkéw publicznych
dla Urzedu Miasta i Gminy w Murowanej Goslinie.

8§ 1. 1. Wstepnej oceny legalnosci, celowosci i gospodarnosci wydatkow dokonujg
Kierownicy Referatébw i Biur, samodzielne stanowiska oraz pracownicy w zakresie
przydzielonych im poszczegolnych czesci planu finansowego.

2. Dla dokonania prawidtowej oceny wydatkow Kierownicy Referatéw i Biur, samodzielne
stanowiska oraz pracownicy w zakresie przydzielonych im poszczegdllnych czesci planu
finansowego dokonujg nastepujgcych czynnosci:

1) zbierajg informacje dotyczgce kosztow planowanych dziatan i stopnia ich uzytecznosci;
2) na podstawie posiadanych informacji okreslajg rozwigzania alternatywne;

3) wybierajg rozwigzania pozwalajgce na zminimalizowanie niezbednych wydatkéw przy
maksymalizacji efektow, uwzgledniajgc jakos¢ ustug wymaganych dla zrealizowania
okreslonych celéw.

§ 2. 1. Dokonywanie zakupow, dostaw, ustug i robdt budowlanych nastepuje na
zasadach okreslonych w ustawie Prawo zamoOwien publicznych oraz Regulaminie Udzielania
Zamowien Publicznych przyjetym w Urzedzie Miasta i Gminy Murowana Goslina.

2. Na podstawie projektu planu finansowego Kierownicy Referatdw i Biur, samodzielne
stanowiska oraz pracownicy w zakresie przydzielonych im poszczegoélnych czesci planu
finansowego ustalajg, jakie grupy dostaw oraz kategorie ustug w poszczegoéinych
paragrafach klasyfikacji budzetowej beda zlecane zgodnie z przepisami ustawy,
a w szczegolnosci:

1) okreslajg rodzaje wydatkow w danym roku budzetowym, ktére podlega¢ beda
wydatkowaniu na podstawie ustawy;

2) okreslajg wielkos¢ potrzeb w danym roku budzetowym;
3) ustalajg rodzaj zamowienia publicznego dla poszczegdlnych wydatkow;
4) okreslajg tryb, w jakim udzielone zostanie dane zamowienie publiczne.

§ 3. 1. Pracownicy przypisani do poszczegolnych czesci planu finansowego
przeprowadzajg kontrole biezgcg i merytoryczng dokumentdéw, ktéra polega na zbadaniu:
1) celowosci operacji gospodarczych;

2) zgodnosci z planem finansowym w czesci dotyczgcej danego referatu lub biura lub
samodzielnego stanowiska poprzez zamieszczenie na dokumencie klauzuli o tresci:
,Potwierdzam zgodnos¢ wydatku z planem finansowym, klasyfikacja budzetowa: dziat....,
rozdz....., 8......7;

3) zgodnosci z Wieloletnig Prognoza Finansowg gminy w przypadku, gdy wydatek dotyczy
przedsiewziecia w niej ujetego;

4) rzetelnosci i prawidtowosci danych w nich zawartych pod wzgledem ilosci, wartosci
i zgodnosci z: umowa, porozumieniem, zarzgdzeniem, zleceniem ustnym i innymi;

5) zgodnosci z procedurami okreslonymi w ustawie Prawo zamowien publicznych.

Dokonanie sprawdzenia dowodu ksiegowego kontrolujgcy potwierdza przez ziozenie podpisu
wraz z pieczecig imienng oraz wpisanie daty.

2. Kierownik Referatu/Biura dokonuje weryfikacji czynnosci okreslonych w § 3
ust. 1 poprzez ztozenie podpisu wraz z pieczecig imienng oraz wpisanie daty.
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3. Pracownicy przypisani do poszczegolnych czesci planu finansowego oraz nadzorujacy
ich prace kierownicy sg odpowiedzialni za wykonanie czynnosci okreslonych w § 3 ust.1.

4. Kontroli podlegajg wszystkie dokumenty dotyczgce zdarzenh gospodarczych
powstatych, jak i majgcych nastgpi¢ w przysziosci, nawet, jezeli nie sg to dowody ksiegowe
w rozumieniu ustawy o rachunkowosci. Do takich nalezg dokumenty:

1) zewnetrzne obce — pochodzace od kontrahentow;
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom (w oryginale);
3) wewnetrzne — obejmujgce operacje wewnatrz jednostki.

5. Kontroli podlegajg takze wszystkie, sporzadzone przez jednostke nastepujgce dowody
ksiegowe:

1) zbiorcze — stluzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrddtowych, ktére
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;
3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego dowodu zrédiowego;
4) rozliczeniowe — ujmujgce dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

6. Dowody ksiegowe funkcjonujgce w jednostce powinny posiadaé cechy okreslone
ustawg o rachunkowosci oraz zwiezty opis zdarzenia gospodarczego.

7. Dowody ksiegowe, dokumentujgce sprzedaz i zakup w rozumieniu przepisow
0 podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowym, oprécz cech wymienionych w ust. 6,
winny posiada¢ dane okreslone powotanymi przepisami.

8. Inne dokumenty stosowane w jednostce powinny posiadac¢ cechy wiasciwe tym
dokumentom, okreslone w przepisach prawa oraz w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo - ksiegowych.

9. Kontrola umow odbywa sie na zasadach okreslonych w Procedurze Elektronicznego
Obiegu Umdéw. Umowa ze strony finansowo — ksiegowej musi zawierac:

1) numer;
2) date zawarcia oraz daty obowigzywania,;
3) maksymalng nominalng wartos¢ brutto umowy;

4) zrodlo finansowania (w przypadku umow inwestycyjnych nalezy wskaza¢ zadanie
inwestycyjne);

5) okreslenie terminu pfatnosci.

8§ 4. 1. Dokumenty wymienione w 8§ 3 podlegajg kontroli, z zachowaniem zasad
okreslonych w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych,
w nastepujgcej kolejnosci:

1) kontrola formalna i merytoryczna;
2) kontrola formalna i rachunkowa.

Dokonanie sprawdzenia dowodu ksiegowego kontrolujgcy potwierdza przez ziozenie podpisu
wraz z pieczecig imienng i wpisanie daty kontroli na pieczeci, zgodnie z Instrukcjg obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych.

2. Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i merytorycznym powinna przebiega¢
z zachowaniem zasad kontroli wstepnej, biezgcej.
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Kontrola wstepna zapobiega niepozgdanym dziataniom oraz obejmuje w szczegolnosci
badanie projektéw uméw, porozumien i innych dokumentéw powodujgcych powstanie
zobowigzan.

Kontrola biezgca polega na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania
w celu stwierdzenia, czy przebiegajg prawidiowo.

§ 5. 1. Kontrola dowodoéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym ma na
celu:

1) eliminowanie i niedopuszczenie do zaksiegowania dowodow posiadajgcych wady
formalne i merytoryczne;

2) przygotowanie prawidtowo wystawionego i sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym
dowodu ksiegowego do zatwierdzenia przez: wprowadzenie Klauzuli pieczeci zatwierdzajgcej
dowdd do ksiegowania, kwoty (na ktorg opiewa dowdd) okreslonej liczbg i stownie;

3) zadbanie o to, aby dowdd ksiegowy, przed jego zatwierdzeniem posiadat prawidtowg
dekretacje (sposéb ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych tgcznie
Z miejscem powstawania kosztéw, zgodnym ze wskazaniem dokonanym przez pracownika
przypisanego do poszczegdlnej czesci planu finansowego);

4) potwierdzenie prawidtowosci wskazanej na dowodzie ksiegowym klasyfikacji budzetowe;j
zgodnosci wydatku z planem finansowym oraz z Wieloletnig Prognozg Finansowg gminy.

2. Kontrola dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym polega
na sprawdzeniu, czy:

1) dokument zostat wystawiony w sposOb technicznie prawidtowy i zgodny
Z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

2) dane zawarte w dokumencie sg wolne od btedéw rachunkowych;

3) operacja gospodarcza, ktorej dokument dotyczy, poddana zostata kontroli merytorycznej
w sposob prawidtowy, tj.:

a) kontroli dokonat pracownik przypisany do poszczegoélnych czesci planu finansowego,

b) wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego,
dowdd zostat zaopatrzony w klauzule o dokonaniu tej kontroli,

C) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
co do ilosci, jakosci i gatunku,

d) jezeli dowdd wyrazony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie na walute polska
i czy w sposéb prawidlowy dokonano tego przeliczenia (jezeli takiego przeliczenia brak,
to kontrolujgcy dokument pod wzgledem rachunkowym, zobowigzany jest do dokonania
takiego przeliczenia).

3. Stwierdzone w trakcie kontroli:

1) bledy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych iwlasnych mozna korygowac
zgodnie z przepisami art. 22. ust. 2 ustawy o rachunkowosci, jedynie poprzez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba, ze odrebne przepisy stanowig inaczej;

2) btedy wdowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane zgodnie z przepisami
art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
Z utrzymaniem czytelnosci wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawionej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu wraz z pieczecig imienng osoby sporzgdzajgcej dowod ksiegowy,
o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.



