Zarzadzenie Nr 2/2006
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 10 stycznia 2006 r.

Ww sprawie zmiany zarzadzenia nr 10/2002 Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 30 maja 2002 r. w sprawie nadzoru w zakresie gospodarowania
srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i
celowosci

Na podstawie art. 47 ust.2 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 249, poz.2104)
Wdéjt Gminy zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Zmienia sie zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 10/2002 Wojta Gminy Pruszcz
Gdanski z dnia 30 maja 2002 r. w sprawie nadzoru w zakresie gospodarowania
srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci w

brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

WOJT

MAGDALENA KOLODZIEJCZAK



Zalacznik do zarzadzenia
Woéjta Gminy Pruszcz Gdanski
Nr 2/2006 z dnia 10 stycznia 2006 r.

Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia

Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski
Nr 10/2002 z dnia 30 maja 2002 r.

Procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze sSrodkéw
publicznych

Ocena prawidtowosci merytorycznej operacji gospodarczych i finansowych, jej

zgodnosci z prawem oraz planem finansowym bedzie dokonywana przez

kierownikow gminnych jednostek oswiatowych (dla ktérych obstuge finansowo-

ksiegowg prowadzi Urzagd Gminy) oraz w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski przez:

kierownikow Referatéw, pracownikow samodzielnych stanowisk w zakresie zadan

okreslonych w planie finansowym jednostki

. Zadania okreslone w planie finansowym Urzedu Gminy realizowane sg przez:

Referat Inwestycji i Remontow,

Referat Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Gminy,

Referat Organizacyjny,

Referat Organizacyjno-Administracyjny,

Referat Finansowy,

Petnomocnik Wéjta ds. Spotecznych,

Petnomocnik Wojta ds.zamowien publicznych,

Stanowiska ds. pozyskiwania funduszy strukturalnych,

Stanowisko ds. spotecznych,

Stanowisko ds.rolnictwa i melioracji,

Stanowisko ds.ochrony srodowiska,

Stanowisko ds. Wojskowych, Zarzadzania Kryzysowego, Komunikacji Gminnegj i
Kancelarii Tajnej.

Kierownicy gminnych jednostek oswiatowych dysponujg srodkami okreslonymi w
planie finansowym swojej jednostki i ponoszg odpowiedzialnos¢ za ich

prawidtowe wykorzystanie.



Kierownicy gminnych jednostek oswiatowych oraz kierownicy Referatow i
pracownicy samodzielnych stanowisk pracy zobowigzani sg do statego nadzoru w
zakresie gospodarowania srodkami publicznymi poprzez Sledzenie przebiegu
kazdego zdarzenia gospodarczego, wstepnej oceny celowosci ponoszonych
wydatkéw, zgodnosci z obowigzujacymi przepisami w zakresie zastosowanych

norm i cen oraz zgodnosci z planem finansowym.

Ustala sie zakres kontroli merytorycznej prowadzonej przez kierownikow
gminnych jednostek oswiatowych oraz kierownikow Referatow oraz pracownikéw
samodzielnych stanowisk:

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie
odpowiadajg rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza
jest zgodna z obowigzujgcymi przepisami w zakresie zastosowanych norm i cen.
Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnoéci na sprawdzeniu:

czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
uchwalonego budzetu gminy,

czy dokonana operacja gospodarcza byta zaplanowana do realizacji w okresie, w
ktorym zostata dokonana albo wykonanie jej byto niezbedne do prawidtiowego
funkcjonowania jednostki,

czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego faktyczne zostaty wykonane, czy zostaty
wykonane w sposoéb rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami,

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamdwienie,

czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie,

czy zdarzenie gospodarcze przebiegto zgodnie z obowigzujgcym prawem.
Stwierdzone w dowodach nieprawidiowosci merytoryczne winny by¢
uwidocznione na zatgczonym do dowodu szczegdétowym opisie nieprawidtowosci,

ktéry winien zawierac date i podpis sprawdzajgcego.

Jezeli zachodzi taka koniecznos¢, opis nieprawidtowosci winien by¢ potwierdzony

dodatkowo przez osobe do tego upowazniong. Stwierdzenie nieprawidtowosci



uwidocznione w tej formie bedzie podstawg do ewentualnego dochodzenia

odszkodowania od osob materialnie odpowiedzialnych, wzglednie do zgdania od

kontrahenta wystawienia faktury korygujace;.

d)

Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis
operacji gospodarczej. Opisu operacji gospodarczej dokonujg pracownicy
merytoryczni jednostek wskazani przez kierownika jednostki. Jezeli z dowodu
ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia gospodarczego, to niezbednym
jest jego uzupetnienie. Uzupetnienie takie winno by¢ zamieszczone na odwrocie
dokumentu. Nie powinno sie opisywac faktur, rachunkéw na czole dokumentu. Na
czole dokumentu dozwolone jest tylko zamieszczenie numeru identyfikacji
wewnetrznej dokumentu.

Kontrolujgcy dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajacg dokonanie kontroli, a w szczegdolnosci date
dokonania kontroli wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju dziatalnosci
gospodarczej dotyczy operacja, opisujac jg wtasnym podpisem.

Upowaznieni do przeprowadzania kontroli pod wzgledem merytorycznym jak i
zgodnosci z ustawg prawo zamodwien publicznych oraz do zatwierdzania
wstepnego o celowosci wydatku (na zamoéwieniach, zapotrzebowaniach,
umowach itp.) sg kierownicy gminnych jednostek oswiatowych oraz w Urzedzie
Gminy: kierownicy Referatéw i merytoryczni pracownicy tych referatow oraz
pracownicy samodzielnych stanowisk pracy .

Ustala sie zakres kontroli formalno-rachunkowej przeprowadzanej przez

upowaznionych pracownikow:

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument zostat
wystawiony w sposéb technicznie prawidtowy i zgodny z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami, czy operacja gospodarcza zostata poddana kontroli
merytorycznej oraz czy dowod jest wolny od btedéw rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegolnosci na sprawdzeniu:

czy dowdd posiada cechy dowoddw wymagane ustawg o rachunkowosci,

czy dowdd zostat opatrzony wtasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat w
zdarzeniu, w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami)
0sOb dziatajgcych w imieniu stron, czy osoby dziatajgce 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 btedéw 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 polskg (jezeli takiego przeliczenia brak to kontrolujgcy

pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

Korekta btedéw zawartych w dowodach moze byé dokonywana tylko w sposob

okreslony przepisami ustawy o rachunkowosci.

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania

dokumentu posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.

Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na

odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie kontroli, a w

szczegolnosci date przeprowadzenia kontroli, opatrujgc klauzule wiasnym

podpisem. Do kontrolujgcego nalezy przygotowanie dowodu ksiegowego do

zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie do klauzuli zatwierdzajgcej kwoty, na ktérg

opiewa dowdd. Liczbg i stownie oraz zadbanie o to, zeby dowdd zostat

zakwalifikowany i zatwierdzony (przed zaksiegowaniem) do ujecia w ksiegach

rachunkowych przez osoby upowaznione.

Upowaznieni do przeprowadzania kontroli formalno-rachunkowej, sg pracownicy

Referatu Finansowego zatrudnieni na stanowiskach:

a) Kierownik Referatu — w petnym zakresie,

b) ds. finansow (likwidatura) — w zakresie dokumentacji zakupu materiatow,
ustug, podrézy stuzbowych i pozostatych wydatkow (z wytgczeniem ptac)

c¢) ds. ptac - w zakresie powierzonych obowigzkéw

d) ds. ksiegowosci budzetowej (wydatki) - w zakresie dokumentacji zakupu
materiatbw, ustug, podrozy stuzbowych i pozostatych wydatkdw (z
wytgczeniem pfac)

Sprawdzenia pod wzgledem gospodarnosci i celowosci dokonywaé bedzie

kierownik jednostki organizacyjnej (Wajt lub jego zastepca, Dyrektor Szkoty)



9. Wstepnej kontroli wewnetrznej operacji gospodarczych dokonuje Skarbnik Gminy
lub Kierownik Referatu Finansowego.
10.Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Wojt Gminy lub upowaznieni przez niego

pracownicy.

ll. Zasady wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i ponoszonych wydatkow.

Zawarcie umowy, umowy-zlecenia i umowy o dzieto, ztozenie zamodwienia,
zapotrzebowania wymaga przeprowadzenia i udokumentowania przez Kierownika
Referatu, Dyrektora Szkoly, pracownika samodzielnego stanowiska analizy
celowosci jej zawarcia, uzasadnienia merytorycznego i ekonomicznego, z
uwzglednieniem wymogoéw i procedur wynikajgcych z ustawy prawo zamodwien
publicznych. Wykonanie tych czynnosci bedzie potwierdzone podpisem na ww.

dokumentach.

lll. Sposoéb wykorzystania wynikéw kontroli i oceny.

Sprawdzenie przestrzegania procedur postepowania bedzie dokonywanie w trakcie

* kontroli formalno-rachunkowej:

- niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu posiadajgcego wady formalne i
merytoryczne, przedtozonego do realizacji z pominieciem ustalonej procedury
kontroli wydatkow,

- W razie ujawnienia nieprawidtowos$ci formalno-rachunkowej dokumentu zwraca
sie do wtasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu ich usuniecia. Konieczno$¢
usuniecia nieprawidtowosci spowoduje przedktadanie dokumentéw kompletnych.

* kontroli merytorycznej.

- stwierdzone na dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winny by¢
uwidocznione na zatgczonym do dowodu szczegdétowym opisie nieprawidtowosci,
ktory winien zawieraC date i podpis sprawdzajgcego. Stwierdzenie
nieprawidtowos$ci uwidocznione w tej formie bedzie podstawg do ewentualnego
dochodzenia odszkodowania od osob odpowiedzialnych, wzglednie do zgdania

od kontrahenta wystawienia faktury korygujace;j.

* kontroli wewnetrznej operacji gospodarczych



- odmowa podpisu przez Skarbnika dokumentu nierzetelnego lub dokumentu, w
ktérym zostata ujeta nielegalna operacja gospodarcza lub zobowigzanie nie
majgce pokrycia w budzecie lub planie finansowym. Odmowa podpisu jest
jednym ze $rodkéw zapobiegawczych niewtasciwego wydatkowania Srodkéw

publicznych oraz prowadzenia nieprawidtowej gospodarki finansowe;.

Wykorzystujac wyniki kontroli Skarbnik Gminy moze wnioskowa¢ do Kierownika
jednostki o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢é dokonywane przez Referaty i
pracownikdw samodzielnych stanowisk prace niezbedne do zapewnienia prawidiowej

gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci finansowej.



