Zarzadzenie Nr 21 /2011
Burmistrza Czaplinka
z dnia 08 lutego 2011r.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
( Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240, z 2010r. Nr 28, poz. 146; Nr 123, poz. 835; Nr 152, poz.
1020; Nr 96, poz. 620) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania ,, Instrukeje kontroli finansowej” obowigzujaca w Urzgdzie
Miejskim w Czaplinku, stanowiaca zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
LInstrukcja kontroli finansowej” jest integralna czescig kontroli zarzadezej prowadzonej
w Urzedzie Miejskim w Czaplinku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 21 / 2011

Instrukeja kontroli finansowej

§1.

Przedmiot kontroli finansowej

. Kontrola finansowa w jednostce, obejmuje:

a) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow,

b) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym Zz zakresie
dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia Srodkow publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych,
udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

¢) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych
procesoéw, o ktorych mowa w ust.1., pkt. b).

. Do zadan kontroli finansowej nalezy takze kontrola gospodarowania majatkiem

jednostki.

. Kontrola finansowa prowadzona jest na biezaco w formie kontroli wstepnej lub

powykonawczej, w zwiazku z wykonaniem zadan gospodarki finansowej. Ponadto

prowadzone sa okresowe czynnosci sprawdzajace i analizy realizacji wybranych zadan

z zakresu gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem.

§2.

Uprawnienia i obowigzki do prowadzenia kontroli finansowej

. Burmistrz Czaplinka zwany dalej ,Burmistrzem” jest odpowiedzialny za calos¢

gospodarki finansowej, w tym za wykonanie okreslonych ustawg obowiazkow

w zakresie kontroli finansowej zgodnie z postanowieniami art. 53 ustawy o finansach

publicznych.

. Burmistrz moze powierzy¢ okre$lone obowigzki w zakresie gospodarki finansowej

pracownikom jednostki. Przyjecie obowiazkoéw przez te osoby powinno by¢

potwierdzone dokumentem w formie odrgbnego imiennego upowaznienia albo

wskazania w regulaminie organizacyjnym jednostki.

. Gléwnemu ksiggowemu jednostki Burmistrz, zgodnie =z art. 54 ustawy

o finansach publicznych, powierza obowiazki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:

a) dokonywania wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

b) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

. Obowiazki 1 uprawnienia do prowadzenia kontroli finansowej komorek

organizacyjnych jednostki okresla niniejsza instrukcja oraz inne uregulowania.



§3

Wymagania zawodowe i obowigzki pracownikow

Przy wykonywaniu zadan i czynno$ci skladajacych si¢ na gospodarke finansowg oraz
kontrole finansowg pracownicy zobowiazani sa przestrzegac przepisow prawa,
unormowan niniejszej instrukeji, kierujac si¢ zasadami uczciwosei i zaangazowania
w wykonywanie obowigzkow.

. Obowiazkiem kazdego pracownika wykonujacego czynnosci w ramach gospodarki
finansowej jest informowanie przelozonych o stwierdzonych nieprawidiowosciach
i zagrozeniach wystapienia nieprawidlowosci.

Pracownicy sa zobowiazani do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych celem
zapewnienia pelnej realizacji powierzonych im zadaf z zakresu gospodarki finansowej
i kontroli finansowej. W miare posiadanych mozliwosci finansowych i wykorzystania
czasu pracy Burmistrz i bezposredni przetozeni pracownikéw zapewniaja warunki
podnoszenia kwalifikacji zawodowych m.in. przez dostarczanie aktualnych przepisow
prawa, opracowan. literatury i umozliwianie uczestnictwa w kursach specjalistycznych
oraz przez szkolenia na stanowisku pracy.

Bezposredni przelozeniu pracownikoéw wykonujacych czynnosci z zakresu gospodarki
finansowej, zlecajac wykonanie nowych zadan pracownikowi, przeprowadzajg
instruktaz w zakresie sposobu wykonania zleconych czynnosci.

Burmistrz oraz przelozeni pracownikéw okresowo weryfikuja i oceniajg kwalifikacje
pracownikow.

§4.

System informacji finansowej

Realizacja zadan gospodarki finansowej, zamowien publicznych i gospodarowania
mieniem odbywa si¢ przy biezgcym przekazywaniu informacji i danych, pomigdzy
komérkami organizacyjnymi i stanowiskami pracy, niezbednych do wykonania
poszczegolnych czynnosei objetych wymienionymi zadaniami.

Przelozeni odpowiedzialni sa za zaspokojenie wszystkich potrzeb informacyjnych
pracownikéw wykonujacych zadania, ktéorych mowa w ust. i zapewnienie ochrony
danych.

Weryfikacja sprawnosei funkcjonowania systemu informacji finansowej prowadzona
jest okresowo w miare potrzeb wynikajacych ze zmian organizacyjnych, zmian
zwigzanych z realizacjq zadan oraz zmian przepiséw prawa.

§5.

Funkcjonowanie i kontrola systemu informatycznego

Informatycy prowadzacy obstluge systemu informatycznego sa zobowigzani
do zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego.

Zmiany w konfiguracji systemu informatycznego sa konsultowane z kierownikami
i pracownikami referatéw wykonujacych zadania gospodarki finansowej. Glowny
ksiggowy  jednostki  wraz  informatykiem  koordynuja prace  zwiazane
z projektowanymi zmianami w systemie informatycznym gospodarki finansowej.
Prowadzone jest biezace monitorowanie skutecznosci mechanizméw ochrony dostepu
do zasobéw informatycznych majace na celu zapobieganie wprowadzaniu
nieautoryzowanych zmian w systemie informatycznym, utracie lub ujawnianiu danych
z systemu informatycznego.



. Kazdy pracownik obslugujacy system informatyczny w obszarze przyznanego
mu dostgpu do systemu zobowigzany jest do sprawdzania, czy nie wprowadzono
nieautoryzowanych aplikacji ~ oraz zmian w zainstalowanych aplikacjach.
O stwierdzonych nieprawidlowosciach informuje informatyka.

Funkcjonujacy system informatyczny powinien zapewni¢ cigglo$¢ i poprawnosc
przetwarzania danych m.in. poprzez zainstalowanie podsysteméw awaryjnego
dziatania i aplikacji kontrolnych automatycznie wykrywajacych i koordynujacych
bledy przetwarzania danych, co nalezy uwzgledni¢ przy wdrazaniu nowych
programéw przetwarzania danych.

. Informatyk jest odpowiedzialny za biezaca aktualizacje oprogramowania
antywirusowego i firewall.

§6.

Kontrola realizacji dochoddw i przychodow

. Dochody i inne érodki publiczne jednostki sa realizowane zgodnie z wykonywanymi
umowami i na podstawie przepiséw prawnych zobowigzujacych inne podmioty
do ponoszenia platnosci na rzecz jednostki.

. W celu zapewnienia rzetelnego i prawidlowego naliczania wysokosci dochodow
i innych przychodéw srodkéw publicznych prowadzi sig odpowiednia dokumentacje
i rejestry tej dokumentacji ( np. rejestry przypisow i odpisow podatkowych).

. Naliczone ptatnosci podlegaja ewidencji w ksiggach rachunkowych na podstawie
kopii dokumentéw stanowiacych tytul platnosci. Dokumenty te sg gromadzone
w referacie ksiegowosci jako dowody zrédiowe. Naleznosci warunkowe, ktore
nie podlegaja ewidencji w ksiggach rachunkowych, ewidencjonowane sg w odrebnych
rejestrach.

Wyznaczeni pracownicy referatu finansow sprawdzajg na biezaco i systematycznie
terminowosé regulowania naleznosci. W przypadku opdznieni w regulacji platnosci
stosuje si¢ procedury egzekucyjne regulowane odrgbnymi przepisami.

. Naruszenie terminéw platnosci  wiaze si¢ z naliczeniem odsetek z tytulu
nieterminowej zaptaty na zasadach i w wysokosci okreslonych odpowiednio
dla poszezegdlnych rodzajow platnosei w odrebnych przepisach lub w umowach.

. Umorzenie, odraczanie lub rozkladanie na raty splaty naleznosci wymaga decyzji
Burmistrza lub osoby upowaznionej przez niego na podstawie odrgbnych przepisow.

§7.

Kontrola zaciggania zobowigzan

. Zobowigzania finansowe zaciaga Burmistrz, ktéry moze takze do zaciggania
zobowiazan finansowych upowazni¢ wyznaczonych imiennie pracownikow.

. Upowaznienie do zaciagania zobowigzan finansowych udzielane jest w formie
pisemnej i powinno posiada¢ oznaczenie zakresu przedmiotowego zobowigzan,
ktérego dotyczy upowaznienie, oraz ograniczenia kwotowe, czyli kwotg, do jakiej
upowazniony pracownik moze zaciaga¢ zobowigzania.

. Zaakceptowany przez Burmistrza wniosek o zaliczke jest jednorazowym
upowaznieniem dla pracownika do zaciagnigcia zobowigzan wymienionych
we wniosku o zaliczke.

Gtowny ksiegowy jednostki lub osoba przez niego upowazniona sprawdza zgodnosé
zobowiazania z planem finansowym jednostki i upowaznieniem do zaciagania
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zobowiazan. W przypadku nie zgloszenia zastrzezen gtowny ksiggowy kontrasygnuje
dokument, z ktérego wynika zobowigzanie.

Pracownicy jednostki powinni biezaco kierowa¢ do Burmistrza (takze za
posrednictwem przetozonych) wnioski o zaciagniecie zobowiazan w celu realizacji
prowadzonych przez siebie spraw stuzbowych. Wnioski takie powinny by¢ skladane
z odpowiednim wyprzedzeniem czasowym celem zapewnienia mozliwosci

terminowego zastosowania procedur zamowien publicznych i terminowej realizacji
zadan.

§8.

Kontrola udzielania zaméwien publicznych

Do zaméwien publicznych stosuje si¢ obowigzujace przepisy prawa.

Przed rozpoczeciem postgpowania Burmistrz akceptuje przygotowane dokumenty
przetargowe (m.in. ogloszenie o przetargu, specyfikacje istotnych warunkow
zamoOwienia).

Sprawdzanie i akceptacje dokumentow, o ktorych mowa w ust.2, Burmistrz moze
powierzyé pracownikowi, ktéry zostal upowazniony do zaciagania zobowigzan.
Zakres upowaznienia do akceptacji dokumentow postepowania o zamoéwienie
publiczne powinien by¢ zgodny przedmiotowo i kwotowo z upowaznieniem
do zaciggania zobowigzan.

Sprawdzenie i akceptacja przez kierownika lub osobe, o ktorej mowa w ust.3,
dokumentacji z wynikami postgpowania jest warunkiem koniecznym do udzielenia
zaméwienia publicznego i zaciggnigcia zobowiazania.

§9.
Kontrola wydatkow budzetowych i innych dyspozycji $rodkami pieni¢znymi

Kazda dyspozycja srodkami pienigznymi, a w szczegolnosci zatwierdzenie rachunkow
do wyplaty, nalezy do kompetencji Burmistrza lub pracownikéw przez niego
upowaznionych.

Dyspozycja $rodkami pienigznymi powinna by¢ kazdorazowo wyrazona w formie
pisemnej, co w przypadku zatwierdzania rachunku do wyptaty oznacza zamieszczenie
na rachunku odpowiedniej adnotacji wraz z podpisem.

Wykonanie kasowej dyspozycji $rodkami pienigznymi (operacji na rachunku
bankowym) Burmistrz powierza gléwnemu ksiggowemu.

Dyspozycja $rodkami pienigznymi oddzielona jest od kasowego wykonania. Burmistrz
lub wyznaczony przez niego pracownik okresowo kontroluje wykonanie dyspozycji
srodkami pienigznymi i stan $rodkéw na rachunku bankowym.

Zatwierdzenie rachunku do wyplaty jest poprzedzone sprawdzeniem jego zgodnosci
ze stanem faktycznym i warunkami umowy, czego dokonuje pracownik merytoryczny,
potwierdzajgc ten fakt odpowiednia adnotacja na rachunku wraz z podpisem
w przypadku nie stwierdzenia blgdow w przedtozonym rachunku.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci rachunku ze stanem faktycznym realizacji
umowy i innymi warunkami umowy pracownik merytoryczny informuje Burmistrza
o stwierdzonych nieprawidlowosciach, natomiast Burmistrz wzywa pisemnie
wystaweg rachunku do usuniecia nieprawidtowosci rachunku
i informuje o odmowie zaptaty rachunku.

Do obowiazkéw glownego ksiggowego w zakresie kontroli dyspozycji Srodkami
pienigznymi nalezy:
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a) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

b) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci  dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Wstepna kontrola glownego ksiggowego jest realizowana po sprawdzeniu operacji

finansowej lub gospodarczej przez pracownika merytorycznego.

Dowodem dokonania przez glownego ksiggowego wstepnej kontroli, o ktorej mowa

w ust.7 jest jego podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. Ztozenie

podpisu przez gldwnego ksiggowego na dokumencie, obok podpisu pracownika

wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidlowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnoéci oraz formalno-rachunkowe; rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji,

¢) zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.

Glowny ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okreslonym

w ust9 zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a Ww razie

nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach glowny ksiggowy zawiadamia

pisemnie Burmistrza. Burmistrz moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej

operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiggowy ma prawo:

a) zada¢ od kierownikéw innych komorek organizacyjnych lub pracownikow
jednostki udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji
i wyjasnien, jak réwniez udostgpniania do wgladu do dokumentow i wyliczen
bedacych zrodlem tych informacji i wyjasnien,

b) wnioskowaé do Burmistrza o okreslenie trybu, wedlug ktorego maja byc
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do
zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej
kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowe;.

§10
Kontrola zwrotu Srodkow

Decyzje o zwrocie $rodkow niewykorzystanych lub wykorzystanych niewlasciwie
podejmuje Burmistrz na podstawie pisemnego whniosku gtownego ksiggowego.

We wniosku o zwrot $rodkéw podaje si¢ przyczyng faktyczng i podstawe prawng
zwrotu srodkow.

Jezeli zwrot $rodkéw spowodowany jest niewlasciwym ich wykorzystaniem
lub innymi zaniedbaniami pracownikéw, Burmistrz przeprowadza postgpowanie
wyjasniajace, w toku ktorego kierownicy komérek organizacyjnych (pracownicy)
odpowiedzialni za wykonanie zadan zwiazanych ze zwrotem srodkow  skladaja
wyjasnienia.




§11
Kontrola gospodarki mieniem

. Przyjecie na stan ewidencyjny Srodkow trwatych oparte jest na dokumentacji, ktorg
sprawdza pracownik merytoryczny. Sprawdzenie obejmuje zgodnos¢ dostawy
(wykonania) z warunkami umowy zakupu oraz stan techniczny obiektu (Srodka
trwalego) przyjetego od dostawcy (wykonawcy).

$rodki trwate stanowig rzeczowe aktywa trwale, o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznogei dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
i przeznaczone na potrzeby jednostki ( grunty, budowle, budynki, maszyny,
urzadzenia, §rodki transportu).

. Pracownicy, ktérzy dokonuja zakupu srodka trwalego przygotowuja dokument
przyjecia srodka trwatego ( OT ).

. Pracownicy, ktorym powierzono skladniki majatkowe, sa odpowiedzialni
za ich utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i sprawnosci dziatania.

. Wszystkie uszkodzenia oraz dostrzezone braki skladnikéw mienia pracownicy
sa zobowiazani zglasza¢ bezposredniemu przefozonemu i do komorki organizacyjnej
(pracownika) odpowiedzialnej za gospodark¢ mieniem.

. Komoérka organizacyjna (pracownik) odpowiedzialna za gospodarke mieniem
przeprowadza okresowg analizg wykorzystania §rodkow trwalych oraz wystepowania
uszkodzen i awarii sprzetu, a takze kosztow ich napraw. Whnioski z tej analizy
przekazuje Burmistrzowi w formie pisemnego raportu.

Wszystkie zmiany w sposobie i miejscu uzytkowania sktadnikow majatkowych
sq dokumentowane w ewidencji srodkéw trwalych i powinny posiada¢ akceptacje
pracownika odpowiedzialnego za gospodarke mieniem.

. Zasady, terminy i czestotliwos¢ przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow
reguluje ,, Instrukcja inwentaryzacyjna” oraz odrgbne przepisy.

. Na podstawie wnioskéw pracownikow i raporcie o wykorzystaniu sktadnikow
majatkowych, o ktérych mowa w ust.3., komisja likwidacyjna przygotowuje
propozycje likwidacji lub sprzedazy skladnikow majatkowych. W oparciu propozycje
komisji likwidacyjnej Burmistrz podejmuje decyzj¢ o likwidacji lub sprzedazy
sktadnikow majatkowych.

§12.
Kontrole wybranych zagadnien i okresowa ocena gospodarki finansowej

. Burmistrz przeprowadza okresowa analizg wystepowania nieprawidlowosci
i zagrozef, i na jej podstawie opracowuje zalecenia do podjecia srodkoéw zaradczych
dla pracownikéw odpowiedzialnych za wykonanie zadan z obszarow zagrozonych
nieprawidlowosciami w gospodarce finansowe.

_ Okresowa analiza wystepowania nieprawidlowosci w  gospodarce finansowej
polaczona jest z oceng realizacji planu finansowego.

 Po zakoficzeniu roku budzetowego Burmistrz przeprowadza oceng wykonania planu
finansowego na podstawie dokumentacji przygotowanej przez gléwnego ksiggowego.

. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust.3 obejmuje wskazniki wykonania planu
dochodéw i wydatkéw, ustalenie ewentualnych przyczyn niewykonania planu
finansowego i osoby odpowiedzialne za wystapienie odstepstw w realizacji planu
finansowego.




§13
Postanowienia koncowe

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy
ustaw regulujacych zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci oraz akty
wykonaweze do nich, a takze regulacje wewngtrzne.

. Systematycznie, pracownicy merytoryczni wraz z Burmistrzem dokonuja identyfikacji
zewnetrznego i wewneirznego ryzyka zwiazanego Z poszczegdlnymi celami 1i
zadaniami jednostki, dotyczacego zaréwno catej jednostki, jak 1 realizowanych przez
jednostke konkretnych programow, projektow czy zadan. Pracownicy na biezaco
informuja kierownika o dostrzezonych zagrozeniach.

. Wszelkie przypadki, w ktorych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosei odstapiono
od procedur, instrukeji lub wytycznych, i ktore sa uzasadnione, beda dokumentowane
przez pracownikow merytorycznych 1 zatwierdzane przez Burmistrza lub
upowaznionego pracownika.

. W przypadku ujawnienia przez pracownika w toku wykonywania zadan gospodarki
finansowej lub czynnosci kontroli finansowej powykonawczej czyndéw noszacych
znamiona przestgpstwa, wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finansow publicznych
nalezy powiadomic¢ Burmistrza pisemnie 0 ujawnionych okolicznosciach sprawy oraz
o dowodach i przestankach potwierdzajacych te okolicznoscei.

. Pracownicy maja obowiazek zapozna¢ Sig¢ Z przepisami niniejszego zarzadzenia
i stosowa¢ je w praktyce.
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