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INSTRUKCJA

kontroli finansowej (wewnetrzne;)

§ 1. Przedmiot kontroli finansowe}.

'
1.
¢
2.
3

Kontrola finansowa w jednostce, zgodnie z wymaganiami art. 47 ust. 2 ustawy
z dnia 5 czerwca 2005 roku o finansach publicznych, obejmuje:

a) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow,

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséw pobierania 1 gromadzenia sSrodkow publicznych,
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkow
publicznych, udzielania zamdéwien publicznych oraz zwrotu $rodkow
publicznych,

c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych
procesow, o ktérych mowa wyzej.

Do zadaf kontroli finansowej nalezy takze kontrola gospodarowania majatkiem
jednostki.

. Kontrola finansowa prowadzona jest na biezaco w formie kontroli wstgpnej

lub powykonawczej, w zwiazku z wykonywaniem zadan gospodarki finansowe;j.
Ponadto prowadzone sa okresowe czynnos$ci sprawdzajace 1 analizy realizacji
wybranych zadan z zakresu gospodarki finansowej 1 gospodarowania mieniem.

§ 2. Uprawnienia i obowiqzki do prowadzenia kontroli finansowe.

1.

Dyrektor jednostki jest odpowiedzialny za catosé gospodarki finansowej, w tym za
wykonywanie okre$lonych ustawa obowiazkéw w zakresie kontroli finansowej
zgodnie z postanowieniami art. 44 ustawy o finansach publicznych.
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Dyrektor jednostki moze powierzy¢ okre$lone obowiazki w zakresie gospodarki
finansowej pracownikom jednostki. Przyj¢cie obowigzkow przez te osoby powinno
by< potwierdzone dokumentem w formie odrgbnego imiennego upowaznienia.

Gléwnemu ksiggowemu jednostki dyrektor jednostki, zgodnie z przepisami art. 45
ustawy o finansach publicznych, powierza obowiazki i odpowiedzialno$é
w zakresie: .

a) dokonywania wstgpnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finanso-
wych z planem finansowym,

b) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosct i rzetelno$ci dokumentdéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Obowiagzki i uprawnienia do prowadzenia kontroli finansowej okresla niniejsza
instrukcja oraz inne wewnetrzne unormowania.

§ 3. Rodzaje kontroli wewnetrznej.

i.

Kontrola wstgpna ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom, szczegolnie poprzez badanie projektdéw uméw, porozumien i innych
dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan. Przedmiotem tej kontroli
jest rowniez dzialanie majace na celu sprawdzenie, czy realizowane wydatki maja
swoje odbicie w planie finansowym jednostki i s3 z nim zgodne, a takze czy sa one
celowe i zwigzane z realizacja zadan jednostki.

W trakcie kontroli szczegdlng uwage zwraca si¢ na to:

a) czy planowane wydatki sa dokonywane w sposéb celowy i1 oszczedny,
b) czy sposob dokonywanych wydatkéw umozliwia terminowa realizacj¢ zadan.

. Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania

w celu stwierdzenia, czy przebiegaja prawidlowo i zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. Analizie nalezy poddawac rzeczywisty stan rzeczowych i pieni¢znych
skladnikéw majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem 1 innymi szkodamii.

Kontrola powykonawcza (nastepna) obejmuje badanie stanu faktycznego
i dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane. Analiza tych
dokumentéw pozwala stwierdzi¢, czy dotychczasowa dziatalnos¢ przebiegala
prawidlowo 1 zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz jakie czynniki
i przyczyny mialy wplyw na odchylenie od planowanych wskaznikéw. W wyniku
dzialan kontroli powykonawczej, dyrektor jednostki podejmuje $rodki
organizacyjne zmierzajace do zapobiegania w przyszlych okresach podobnym
zaniedbaniom i nieprawidtowosciom.

W ramach kontroli biezacej kazda operacja gospodarcza podlega:
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a) kontroli merytorycznej - tj. sprawdzeniu dowodow ksiggowych od strony
ich rzetelnosci, legalnosci, gospodarnosci i celowosci,

b) kontroli formalno - rachunkowej polegajacej na sprawdzeniu:

» czy dane zdarzenie gospodarcze zostalo potwierdzone poprawnym
dokumentem okre§lonym przepisami ustawy o rachunkowosci,

> czy dokument ten zawiera slady dokonanej kontroli merytorycznej,
» czy dane liczbowe tego dokumentu nie zawieraja blgdéw arytmetycznych,

» czy obejmuje zakwalifikowanie operacji do ujecia w ksiggach rachunkowych
poprzez wskazanie miejsca i sposobu ksiggowania,

¢) kontroli dokonanej przez glownego ksiggowego, czego dowodem jest zlozenie
podpisu na dokumencie.

§ 4. Wymagania zawodowe i obowiqzki pracownikéw.

1.

Przy wykonywaniu zadan i czynnosci sktadajacych si¢ na gospodarke finansowa
oraz kontrole¢ finansowa pracownicy zobowiazani sa przestrzegac przepisow prawa,
unormowan niniejszej instrukcji, kierujgc si¢ zasadami uczeiwosci i zaangazowania
w wykonywanie obowiazkow.,

Obowigzkiem kazdego pracownika, wykonujacego czynnosci w ramach gospodarki
finansowej, jest informowanie przetozonych o stwierdzonych nieprawidlowosciach
1 zagrozZeniach wystapienia nieprawidlowosci.

Pracownicy zobowigzani sa do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych
celem zapewnienia pelnej realizacji powierzonych im zadan z zakresu gospodarki
finansowej i kontroli finansowej. W miarg¢ posiadanych mozliwosci finansowych
1 wykorzystania czasu pracy dyrektor jednostki zapewnia warunki podnoszenia
kwalifikacji zawodowych m.in. poprzez dostarczanie aktualnych przepisow prawa,
opracowan, literatury i umozliwianie uczestnictwa w kursach specjalistycznych
oraz przez szkolenia na stanowisku pracy.

Bezposredni przelozeni pracownikéw wykonujacych czynno$ci z zakresu
gospodarki finansowej, zlecajac wykonywanie nowych zadan pracownikowi,
przeprowadzajg instruktaz w zakresie sposobu wykonania zleconych czynnosci.

§ 5. Funkcjonowanie i kontrola systemu informatycznego.

1. Informatyk prowadzacy obshuge systemu informatycznego jest zobowigzany

do zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego, ewidencji
gospodarki finansowe;j 1 ksiggowosci.
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Zmiany w konfiguracji systemu informatycznego sa konsultowane z pracownikami
wykonujacymi zadania gospodarki finansowej. Gléwny ksiggowy jednostki wraz
z informatykiem koordynuja prace zwigzane 2z projektowanymi zmianami
w systemie informatycznym gospodarki finansowe;j.

. Prowadzone jest biezace monitorowanie skuteczno$ci mechanizméw ochrony

dostepu do zasobow informatycznych majace na celu zapobieganie wprowadzaniu
nieautoryzowanych zmian w systemie informatycznym, utracie lub ujawnianiu
danych z systemu informatycznego.

Kazdy pracownik obstugujacy system informatyczny, w obszarze przyznanego mu
dostepu do systemu, zobowiazany jest do sprawdzania, czy nie wprowadzono
nieautoryzowanych aplikacji oraz zmian w zainstalowanych aplikacjach.
O stwierdzonych nieprawidlowosciach powiadamia informatyka.

. Funkcjonujacy system informatyczny powinien zapewnia¢ ciaglos¢ i poprawnosé

przetwarzania danych m.in. poprzez zainstalowanie podsysteméw awaryjnego
dzialania i aplikacji kontrolnych automatycznie wykrywajacych i1 korygujacych
bledy przetwarzania danych, co nalezy uwzgledni¢ przy wdrazaniu nowych
programow przetwarzania danych.

Informatyk jest odpowiedzialny za biezaca aktualizacj¢ oprogramowania
antywirusowego.

§ 6. Kontrola realizacji dochodéw i przychodow.

1.

Dochody i inne $rodki publiczne jednostki sa realizowane zgodnie
z wykonywanymi umowami i na podstawie przepisow prawnych zobowiazujacych
inne podmioty do ponoszenia platno$ci na rzecz jednostki.

W celu zapewnienia rzetelnego i prawidlowego naliczania wysokosci dochodow
1 innych przychodéw publicznych srodkéw prowadzi si¢ odpowiednig
dokumentacje.

Naliczone platnosci podlegaja ewidencji w ksiegach rachunkowych na podstawie
kopii dokumentéw stanowiacych tytul platnosci. Dokumenty te sg zgromadzone
w ksiggowosci jako dowody Zrédiowe. Pracownik upowazniony sprawdza
prawidtowo$é wyceny dochoddéw i terminowo$¢ wystawienia dokumentow
potwierdzajacych naleznos¢. Przepisy § 9 ust. 7 - 12 instrukcji stosuje sig
odpowiednio.

Dochody i inne przychody, zrealizowane za po$rednictwem Kkasy,
ewidencjonowane sa w odrgbnych raportach kasowych dochodéw. Zasady
pobierania dochodéw przez kasg reguluje ,,Instrukcja kasowa”.
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5. Gléwny ksiggowy moze upowazni¢ innych pracownikéw jednostki do skladania
kontrasygnaty na dokumentach, z ktérych wynika zobowigzanie.

§ 8. Kontrola udzielania zaméwien publicznych.

1. W stosunku do zobowigzan o wartosci powyzej réwnowartosci 6.000 . Euro
i nieobjetych innymi wylaczeniami stosuje si¢ odpowiednio postgpowanie
o zaméwienia publiczne zgodnie z procedurami okre§lonymi w ustawie z dnia
29 stycznia 2004 roku - Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2006r., Nr 164,
poz. 1163), w aktach wykonawczych do ustawy i1 regulacjach wewnetrznych
o powolaniu komisji przetargowej. Wniosek o zaciagni¢cie zobowigzania wraz
z cala dokumentacja dyrektor jednostki kieruje do pracownika zajmujacego sie
zamdwieniami publicznymi.

2. Przed rozpoczeciem postgpowania dyrektor jednostki sprawdza przygotowane
dokumenty przetargowe (m.in. ogloszenie o przetargu, specyfikacje istotnych warunkéw
zaméwienia), ktérych tresé powinien zaakceptowac.

3. Sprawdzenie i akceptacje¢ dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 2, dyrektor
jednostk: moze powierzy¢ pracownikowi, ktory zostat upowazniony do zaciagania
zobowiazan. Zakres upowaznienia do akceptacji dokumentdéw postgpowania
o zamoéwienie publiczne powinien byé zgodny przedmiotowo i kwotowo
z upowaznieniem do zaciagania zobowigzan.

4. Sprawdzenie i akceptacja przez dyrektora lub osobe, o ktérej mowa w ust. 3,
dokumentacji z wynikami postgpowania jest warunkiem koniecznym do udzielenia
zamdwienia publicznego i zaciagnigcia zobowigzania.

5. Zamoéwien publicznych o warto$ci nie przekraczajacej rownowartosci 6.000 Euro
lub objetych innymi wylaczeniami ze stosowania ustawy udziela sig
po przeprowadzeniu analizy rynku i wyborze najkorzystniejszej z dostgpnych ofert.
Na wezwanie dyrektora jednostki, pracownik udzielajacy zamowienia publicznego
o wartoéci do 6.000 Euro powinien uzasadnié¢ pisemnie wybdr najkorzystniejszej

oferty.
8§ 9. Kontrola wydatkéw budietowych i innych dyspozycji $rodkami pienigznymi.

1. Kazda dyspozycja $rodkami pieni¢znymi, a w szczegodlnoSci zatwierdzenie
rachunkéow do wyplaty, nalezy do kompetencji dyrektora jednostki lub
pracownikow przez niego upowaznionych.

2. Dyspozycja $rodkami pieni¢znymi powinna byé kazdorazowo wyrazona w formie
pisemnej, co w przypadku zatwierdzenia rachunku do wyplaty oznacza
zamieszczenie na rachunku odpowiedniej adnotacji wraz z podpisem.
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Wykonanie kasowej dyspozycji $rodkami pienigznymi (operacji na rachunku
bankowym) dyrektor jednostki powierza gldwnemu ksiggowemu.

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

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

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci rachunku ze stanem faktycznym
realizacji umowy i innymi warunkami umowy pracownik merytoryczny w pi$mie
do dyrektora opisuje ujawnione nieprawidtowosci, natomiast dyrektor jednostki
wzywa pisemnie wystawcg rachunku do usunigcia nieprawidlowosci w rachunku
i informuje o odmowie zaplaty rachunku.

Do obowiazkow gtownego ksiggowego w zakresie kontroli dyspozycji srodkami
pieni¢znymi nalezy:

a) dokonywanie wstgpnej kontroli  zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym,

b) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Wstepna kontrola glownego ksiggowego jest realizowana po sprawdzeniu operacji
finansowej lub gospodarczej przez pracownika merytorycznego.

Dowodem dokonania przez gléwnego ksiggowego wstgpnej kontroli, o ktdrej
mowa w ust. 7, jest jego podpis zlozony na dokumentach dotyczacych danej
operacji. Zlozenie podpisu przez glownego ksi¢ggowego na dokumencie obok
podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo oznacza, ze:

a) nie zglasza zastrzezen do przedstawione} przez wlasciwych rzeczowo
pracownikéw oceny prawidtowoéci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentow dotyczacych tej operacii,

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

10. Glowny ksiggowy, w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie okre§lonym

w ust. 9, zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie
nie usunigcia nieprawidlowosci - odmawia jego podpisania.
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11. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gléwny ksiggowy

zawiadamia pisemnie dyrektora jednostki. Dyrektor jednostki moze wstrzymaé
realizacje zakwestionowanej operacji albo wydaé w formie pisemnej polecenie
jej realizacji.

12. W celu realizacii swoich zadan gléwny ksiggowy ma prawo:

a) zada¢ od pracownikéw komérek organizacyjnych jednostki udzielenia w formie
ustnej lub pisemnej] niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez
udostepniania do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych zrodiem tych
informacji i wyjasnien,

b) wnioskowaé do dyrektora jednostki o okreslenie trybu, wedhug ktérego maja

by¢ wykonywane przez inne komérki organizacyjne jednostki prace niezbgdne
do =zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j.

13. Wydatki za posrednictwem kasy realizowane sa zgodnie z wymaganiami

okreslonymi w , Instrukcji kasowej”. Glowny ksiggowy lub osoba przez niego
wyznaczona sprawuje kontrol¢ kasy przez sprawdzenie zgodnosci zapisow
w raportach kasowych z dokumentami Zrodtowymi potwierdzajacymi wplaty
i wyplaty gotéwki z kasy. Okresowo przeprowadza si¢ kontrole stanu srodkéw
pieni¢znych w kasie.

§ 10. Kontrola zwrotu srodkéw.

1.

Decyzj¢ o zwrocie $rodkéw niewykorzystanych lub wykorzystanych niewlasciwie
podejmuje dyrektor jednostki na podstawic pisemnego wniosku gléwnego
ksiggowego.

Whiosek o zwrot srodkéw podaje przyczyne faktyczng i podstawe prawng zwrotu
srodkéw.

. Jesli zwrot Srodkéw spowodowany jest niewlasciwym ich wykorzystaniem lub

innymi zaniedbaniami pracownikow, dyrektor jednostki przeprowadza
postgpowanie wyjasniajace, w toku ktérego pracownicy, odpowiedzialni
za wykonanie zadan zwiazanych ze zwrotem $rodkow, skladajg wyjasnienia.

§ 11. Kontrola gospodarki mieniem.

1.

Przyjecie na stan ewidencyjny $rodkéw trwalych oparte jest na dokumentacji, ktora
sprawdza pracownik merytoryczny. Sprawdzenie obejmuje zgodnos¢ dostawy
Zz warunkami umowy zakupu oraz stan techniczny $rodka trwalego przyjetego
od dostawcy.
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Pracownicy, ktorym powierzono skladniki majatkowe, sa odpowiedzialni
za ich utrzymanie w nalezytym stanie technicznym i sprawnosci dzialania.
Wszystkie uszkodzenia oraz dostrzezone braki skladnikéw mienia pracownicy sa
zobowigzani zglasza¢ bezposredniemu przelozonemu 1 do pracownika
odpowiedzialnego za gospodark¢ mieniem.

. Pracownik odpowiedzialny za gospodark¢ mieniem 'p'rzeprowadza okresowgq

analize wykorzystania $rodkéw trwalych oraz wystgpowania uszkodzen i awarii
sprzgtu, a takze kosztow ich napraw. Whioski z tej analizy przekazuje dyrektorowi
jednostki.

Wszystkie zmiany w sposobie i miejscu uzytkowania sktadnikéw majatkowych sa
dokumentowane w ewidencji $rodkow trwalych 1 powinny posiadac¢ akceptacje
pracownika odpowiedzialnego za gospodarke mieniem.

Zasady, terminy 1 czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji aktywow
i pasywoéw reguluje ,Instrukcja w sprawie trybu i zasad przeprowadzania
inwentaryzacji skladnikéw majatkowych”.

Na podstawie wnioskéw pracownikow o wykorzystaniu skladnikéw majatkowych,
o ktérym mowa w ust. 3, komisja likwidacyjna przygotowuje propozycje likwidacji
lub sprzedazy skladnikéw majatkowych. W oparciu o propozycje komisji
likwidacyjnej dyrektor jednostki podejmuje decyzje¢ o likwidacji lub sprzedazy
skladnikéw majatkowych.

§ 12. Kontrole wybranych zagadnien i okresowa ocena gospodarki finansowej.

L.

Dyrektor  jednostki  przeprowadza  okresowa  analiz¢  wystgpowania
nieprawidlowosci 1 zagrozen, i na jej podstawie opracowuje zalecenia do podjecia
srodkow zaradczych dla pracownikdw odpowiedzialnych za wykonanie zadan
z obszaréw zagrozonych nieprawidlowosciami w gospodarce finansowe;.

Okresowa analiza wystgpowania nieprawidlowosci w gospodarce finansowe;)
polaczona jest z oceng realizacji planu finansowego.

Po zakonczeniu roku budzetowego dyrektor jednostki 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 wydatkow, ustalenic ewentualnych przyczyn niewykonania planu
finansowego 1 osoby odpowiedzialne za wystapienie odstgpstw w realizacji planu
finansowego.,

Dyrektor jednostki moze zleci¢é gléwnemu ksiggowemu lub samodzielnemu
pracownikowi kontroli, kontrolg powykonawcza wybranych zagadnien gospodarki
finansowe;.



8 13. Postanowienia kohcowe.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja
przepisy ustaw regulujacych zasady gospodarki finansowej i rachunkowosci
oraz akty wykonawcze do nich, a takZe regulacje wewnetrzne.

2. W przypadku ujawnienia przez pracownika, w toka wykonywania zadan
gospodarki finansowej lub czynnosci kontroli powykonawczej, czyndéw noszacych
znamiona przestgpstwa, wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych nalezy powiadomi¢ dyrektora jednostki pisemnie o ujawnionych
okolicznosciach sprawy oraz o dowodach i przestankach potwierdzajacych
te okolicznosci.

3. Pracownicy majg obowiazek zapoznaé si¢ z przepisami niniejszego zarzadzenia
1 stosowac je w praktycznej dzialalno$ci.






