Zatacznik Nr 1.4
do Procedury prowadzenia wspolnej obstugi
dla jednostek organizacyjnych Miasta Milanéwka

ZASADY KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH JEDNOSTKI
OBSLUGIWANEJ ORAZ PODZIAL. ODPOWIEDZIALNOSCI

W zwigzku z zapewnieniem wspdlnej obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej dla
jednostek organizacyjnych Gminy Milanéwek, zasady kontroli dokumentéw dotyczacych zakupu

towaru lub ustug w Jednostce obstugiwanej sg nastepujace:
KONTROLA MERYTORYCZNA

§1.

1. Kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik Jednostki Obstugiwanej lub osoba przez niego
wyznaczona w zakresie budzetu Jednostki.
2. Kontroli merytorycznej przypisuje sie nastepujace kryteria:

1) legalnosci: zbadanie zgodnosci danych zawartych w dokumencie z rzeczywistym
zdarzeniem gospodarczym oraz z obowigzujgcym prawem, a takze z aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sadowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz innymi
obowigzujgcymi aktami i normami (pisemne potwierdzenie zgodnosci z zawartg umowg
lub zleceniem, obowigzujgcym cennikiem lub taryfg),

2) celowosci: ocena dziatania przez pryzmat stopnia realizacji celéw i zadan zgodnych
z obowigzujgcym prawem i Statutem,

3) rzetelnodci: ocena dziatalnosci pod katem nalezytej starannosci, co do prowadzonej
dziatalnosci, jak i realizowanych zadah merytorycznych,

4) gospodarnos$ci: zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkéw oraz

uzyskanie wtasciwej relacji naktadow do efektow.

§2.

1. Kontrola merytoryczna obejmuje sprawdzenie, czy dokonywanie wydatkdéw jest zgodne
z ustawg o finansach publicznych oraz czy realizacja zadan jest objeta zatwierdzonym planem
finansowym.

2. Potwierdzenie dokonania kontroli merytorycznej nastepuje w momencie umieszczenia na
dokumencie odpowiednich zapiséw: ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, celowosci,
legalnosci i gospodarnos$ci wraz z podpisem kierownika Jednostki obsfugiwanej lub osoby
upowaznionej oraz datg”,

3. Do zadan kontroli merytorycznej nalezy zadbanie o wyczerpujgcy opis operacji gospodarczej
— kierownik Jednostki obstugiwanej lub upowazniony pracownik opisuje szczegoétowo cel
dokonania zakupu i miejsce przeznaczenia z powotaniem sie na zamowienie lub umowe, na
podstawie ktérej dokonuje wydatku oraz trybu zamowienia zgodnie z ustawg o zamdwieniach

publicznych.



4. W

przypadku, gdy z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia

gospodarczego to niezbedne jest jego uzupetnienie — na odwrocie dokumentu poprzez

umieszczenie opisu o dokonanym wydatku.

5. Dokumenty potwierdzajgce zakup $rodkéw rzeczowych powinny zawiera¢ adnotacje:

,Wyposazenie wymienione na fakturze przyjeto i wpisano do ksiegi inwentarzowej dz.... poz....

nr inwentarzowy .....”

6. Fakt dokonania zakupu za gotéwke (kartg ptatniczg) musi by¢ uwidoczniony na dokumencie

w formie stwierdzenia ,zapfacono kartg ptatniczg".

§3.

Pracownik Jednostki obstugiwanej, ktéry nie przygotuje dowoddéw do realizacji w sposéb wiasciwy — co

powoduje zwrot dokumentow celem ich uzupetnienia, ponosi konsekwencje za wynikte z tego tytutu

odsetki w przypadku wystgpienia opdznienia w realizacji ptatnosci.

KONTROLA FORMALNO-RACHUNKOWA

§4.

1. Kontrole formalno-rachunkowg dokumentéw dokonuje Gtdwny Ksiegowy RUW lub pracownik

RUW upowazniony przez Kierownika RUW.

2. Kontrola formalno-rachunkowa dotyczy sprawdzenia czy dokument:

1
2)
3)

4)
5)
6)
7

posiada okreslenie wystawcy,

wskazane zostaty podmioty uczestniczgce w operacji gospodarczej,

posiada date wystawienia dokumentu oraz date Ilub czas dokonania operac;ji
gospodarczej, ktérej dowod dotyczy,

okresla przedmiot operacji oraz jej wartosci i ilosci,

jest wystawiony w sposob czytelny i trwaty,

zawiera podpisy oséb upowaznionych do jego kontroli i zatwierdzenia,

dziatania arytmetyczne w nim zawarte zostaty prawidtowo wykonane.

§5.

Gtowny ksiegowy RUW dokonuje kontroli kohcowej dokumentu finansowo-ksiegowego. Ziozenie

podpisu przez Gtéwnego Ksiegowego RUW na dokumencie ksiegowym, obok podpisu pracownika

wiasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

1)

2)

3)
4)

5)

nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci tej operaciji i jej zgodnosci z prawem,

nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw, dotyczgcych tej operacji,

posiada srodki finansowe na pokrycie zobowigzan wynikajgcych z operacji gospodarczej,
stwierdzit merytoryczng i formalno-rachunkowg prawidtowo$é dokumentu dotyczgcego tej
operaciji,

zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym Jednostki

obstugiwane;.



§6.

W przypadku ujawnienia w czasie kontroli formalno-rachunkowej:

1) nieprawidtowosci formalno-rachunkowych dokumentu sprawdzajgcy odmawia jego
podpisania i zawiadamia o tym fakcie Kierownika RUW,

2) fakt ten wymaga zwrotu dokumentu do Kierownika Jednostki Obstugiwanej (osoby
sprawdzajgcej pod katem merytorycznym) celem usuniecia nieprawidtowosci.

Odmowa zrealizowania wydatku przez Gtéwnego Ksiegowego RUW wstrzymuje realizacje

operacji gospodarczych, ktérej dokument dotyczy. Jednoczes$nie Gidwny Ksiegowy RUW

informuje pisemnie Kierownika Jednostki Obstugiwanej o odmowie realizacji i jej przyczynach.

Jezeli Kierownik Jednostki Obstugiwanej wyda pisemne polecenie realizacji zakwestionowanej

operacji gospodarczej Glowny Ksiegowy RUW realizuje operacje gospodarczg. Kierownik

Jednostki Obstugiwanej zawiadamia o tym fakcie pisemnie Kierownika RUW oraz Burmistrza

Miasta Milanéwka uzasadniajgc realizacje zakwestionowanej operac;ji.

Polecenie realizacji wydane przez Kierownika Jednostki Obstugiwanej powoduje

zaksiegowanie kwoty zakwestionowanej operacji gospodarczej, ktérej dowod dotyczy, jako

kwoty do dalszego rozliczenia.

§7.

Potwierdzenie dokonania kontroli formalno-rachunkowej nastepuje w momencie umieszczenia
na dokumencie odpowiednich zapiséw: ,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym
wraz z podpisem upowaznionego pracownika oraz datg”.

Zrealizowane (zaptacone przelewem) dowody muszg posiada¢ umieszczong klauzule:
.Zapfacono przelewem, dnia ................. , podpis pracownika dokonujgcego ptfatno$ci”.

W przypadku niezrealizowania zatwierdzonego dokumentu (np. z powodu braku srodkéw na
rachunku bankowym), ponowna realizacja mozliwa jest na podstawie umieszczenia na
dowodzie przez upowaznionego pracownika Jednostki obstugujgcej opisu: ,nie zaptacono
dnia ....... - brak $rodkéw na rachunku bankowym - do zaptaty w drugim terminie dnia ....” lub
na podstawie wydruku z systemu bankowosci elektronicznej, potwierdzajgcego

niezrealizowanie ptatnosci.

§8.

Ostatecznego zatwierdzenia dokumentu do wyptaty dokonuje Kierownik Jednostki
obstugiwanej, w zakresie dyspozycji Srodkami zabezpieczonymi w budzecie Jednostki.
Realizacja samej dyspozycji przelewu objetej dokumentem finansowo-ksiegowym,

dokonywana jest przez upowaznionego pracownika RUW.



ZASADY KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH JEDNOSTKI
OBSLUGIWANEJ ORAZ PODZIAL. ODPOWIEDZIALNOSCI

Wyszczegdlnienie

RUW

Jednostka Obstugiwana

Opis
przeznaczenia

Kierownik Jednostki
Obstugiwanej lub osoba przez
niego upowazniona

Kontrola merytoryczna

Kierownik Jednostki
Obstugiwanej lub osoba przez
niego upowazniona

Kontrola formalno-rachunkowa

Gltéwny Ksiegowy RUW lub
osoba posiadajgca
odpowiednie upowaznienie

Wstepna kontrola zgodnosci z
planem finansowym

Gltéwny Ksiegowy lub osoba
posiadajgca odpowiednie
upowaznienie

Zatwierdzenie do wyptaty

Gtéwny Ksiegowy RUW

Kierownik Jednostki
Obstugiwanej lub osoba przez
niego upowazniona

Gtéwny Ksiegowy RUW lub

Ujecie w ksiggach osoba posiadajgca -
rachunkowych . AN
odpowiednie upowaznienie
Kontrola
ostateczna - . :
zakwalifikowanie Gtowny Ksiggowy RUW lub
osoba posiadajgca -
wydatku do Co L
o odpowiednie upowaznienie
realizaciji

(dz. rozdz. §)




