Centrum Uslug Wspélnych
ul. 1 Maja 18, 78-200 Bialogard 5
NIP 672-20-97-265 REGON 387416976 Centrum Ustug

tel. (94) 3579 350 Wspolnych

e-mail:cuw@bialogard.info

Zarzadzenie nr 38/11/2025
Dyrektora Centrum Uslug Wspoélnych w Bialogardzie
z dnia 14 lutego 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Procedur kontroli finansowej

Na podstawie ustawy o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1530 ze zm.), zarzadza si¢, co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ Procedury kontroli finansowej, stanowigce zalacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu ksiegowemu Centrum Ushug

Wspdélnych w Biatogardzie.
§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2025 r.
§4. Traci moc Zarzadzenie nr 59/VII/2022 Dyrektora Centrum Uslug Wspodlnych

w Biatogardzie z dnia 05 lipca 2022 r. w sprawie wprowadzenia Procedur kontroli finansowej

w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie



PROCEDURY KONTROLI
FINANSOWEJ
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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.

Kontrola finansowa, jako cze$¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:

1. zapewnienie przestrzegania procedur kontroli ~wymienionych ponizej oraz
przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow,

2. badanie 1 pordéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia §rodkéw publicznych, dokonywanie wydatkéw ze $rodkéw publicznych,
udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

3. prowadzenie  gospodarki  finansowej oraz  stosowanie  procedur  kontroli,

o ktorych mowa w pkt 1.

Rozdzial 2

Procedury wewnetrzne

§ 2.

1. Kontrole¢ finansowg sprawuje Dyrektor Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie lub
pracownicy, ktorzy przyjeli obowiazki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie
art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

2. Srodki publiczne nalezne jednostce powinny by¢ pobierane na zasadach okre$lonych
we wlasciwych aktach prawnych, umowach lub innych dokumentach.

3. Przy wykonywaniu czynnosci zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem $rodkow
publicznych uwzglednia si¢ zasady okreslone ponize;.

4. Jezeli naleznos¢ jednostki nie zostata uregulowana w terminie, wzywa si¢ dtuznika do
zaplaty w terminach okreslonych we wilasciwych przepisach. Jesli nie zostaly one
przewidziane dokonuje si¢ tego niezwlocznie, nie pozniej niz po uptywie 30 dni od
wyznaczonej daty zapftaty.

5. W razie bezskutecznych wezwan do zaptaty wszczyna si¢ niezwlocznie wlasciwa

procedure egzekucyjng.



6. Umarzanie, odraczanic lub rozkladanie na raty splaty naleznosci pieni¢znych
regulowane jest przepisami odrebnymi.

7. Zobowigzania finansowe zacigga si¢ z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w art.
46 ust 1 ustawy o finansach publicznych.

8. Wydatki jednostki dokonywane sg z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w art. 44
ust. 3 pkt 1 ustawy o finansach publicznych.

9. Zacigganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkow realizowane jest
z uwzglednieniem zapisow § 22.

§ 3.

1. Zamoéwien publicznych udziela si¢ z zastosowaniem przepisow ustawy Prawo
zamoOwien publicznych.

2. Zamowien publicznych do udzielenia, ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, udziela si¢ podmiotowi wytonionemu po dokonaniu analizy rynku,
z uwzglednieniem w szczegélnosci ceny i jakosci przedmiotu zamoéwienia
uwzgledniajac przepisy — zarzadzenie Dyrektora CUW w Biatogardzie w sprawie
ustalenia Regulaminu Zamoéwien publicznych o wartosci  szacunkowej nie
przekraczajacej kwoty 130.000 ztotych w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie
do ktorych nie maja zastosowania przepisy ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamoOwien publicznych.

§ 4.

1. Zwrotu S$rodkow publicznych dokonuje Kierownik jednostki z zastrzezeniem
odrebnych przepisow.

2. Stwierdzonej na podstawie ewidencji ksiggowej konieczno$ci zwrotu Srodkow

publicznych niezwtocznie informuje si¢ Kierownika jednostki.

Rozdzial 3

Wykonywanie kontroli finansowej

§ 5.

1. Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w jednostce okreslone zostaly w:
a. zarzadzeniach Kierownika jednostki,
b. zakresach czynno$ci pracownikow.

2. Kontrola w zakresie:



pobierania i gromadzenia §rodkoéw publicznych,

- o

zaciggania zobowigzan finansowych,

c. dokonywania wydatkéw ze srodkow publicznych,

d. udzielania zaméwien publicznych,

e. zwrotu srodkow publicznych

nastgpuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego — ujawnionego

w dokumentach tworzonych w toku odpowiedniego postepowania — ze Sstanem

wymaganym.

. Dokonanie kontroli dokumentowane jest przez ztozenie podpisu na dokumencie przez

osobe uprawniong do kontroli.

. Kontroli dokonuje si¢ pod wzgledem:

a. legalnosci,

b. celowosci,

c. gospodarnos$ci

d. zgodno$ci dokumentacji ze stanem faktycznym.

. Kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnoS$ci operacji gospodarczej z prawem.

. Celowos$¢ oznacza zwigzek pomiedzy zaciggnigciem zobowigzania/wydatkiem,

a realizacjg zadan ustawowych/statutowych oraz adekwatno$¢ zamierzonego wydatku

do spodziewanego efektu.

. Gospodarno$¢ oznacza korzystny stosunek naktadu zwigzanego z dang operacja do

spodziewanych efektow.

Kontrola finansowa dokonywana jest w formie kontroli:

a. wstepnej,
b. nastepczej.

. Procedura kontroli wstgpne;j:

a. Kontrola wstepna polega na kontroli czynno$ci zamierzonych. Ma na celu
zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie,
czy planowane dzialania sg zgodne z kryteriami celowosci, gospodarnosci,
skutecznosci, rzetelnosci i legalnosci.

b. Kontrola wstgpna jest przeprowadzana przed podjeciem decyzji

0 wydatkowaniu  $rodkéw  finansowych na okreslony cel i obejmuje

W szczegblnosci analiz¢ zapotrzebowania na okreSlone artykuly, materiaty,

ustugi itp..



. Kontrola wstgpna obejmuje réwniez sprawdzenie projektow umow, zlecen,
zamowien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan.

. W ramach kontroli wstepnej umoéw nalezy zwroci¢ uwagg, czy ustalenia w nich
zaproponowane, adotyczace kosztow sg korzystne dla jednostki imaja
pokrycie w planie finansowym jednostki.

. Wramach kontroli wstepnej nalezy roéwniez zwrdci¢ szczegdlng uwage
na dochody budzetowe, jakie ma osiggna¢ jednostka. Dochody budzetowe
powinny wynika¢ z obowigzujacych przepiséw i zawartych umow.

Na dowod dokonania kontroli wstepnej dokumentu wilasciwy pracownik
opatruje go datg i podpisem.

. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstepne;j
kontrolujacy:

1. zwraca bezzwtocznie nieprawidtowe dokumenty wtasciwym komorkom
z wnioskiem o wprowadzenie odpowiednich zmian lub uzupehien;

2. odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami,
zawiadamia jednocze$nie o ujawnionym fakcie bezposredniego
przetozonego, ktory podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku
postepowania odpowiednio do wagi nieprawidlowosci.

. Pracownicy jednostki, do ktérych obowigzkow nalezy wykonywanie
czynnosci zwigzanych z wydatkowaniem Srodkow, przed zrealizowaniem
wydatku zobowigzani sq przedstawi¢ zamiar realizacji pracownikowi
jednostki lub osobie przez niego upowaznionej.

Glowny ksiegowy CUW jednostki dokonuje wstepnej kontroli zobowigzania
i wydatku pod wzgledem zgodno$ci zplanem finansowym, poprawno$ci
formalnej 1 rachunkowej oraz kompletnosci dokumentacji dotyczacej danej
operacji.

Zgodno$¢ umow zprawem zamdwien publicznych stwierdza pracownik
wlasciwy rzeczowo.

. Kontrola zgodnosci umowy z prawem zamowien publicznych polega
na dokonaniu na umowie zapisu stwierdzajacego tryb i termin udzielania
zamoOwienia publicznego.

Kontroli wstgpnej zgodno$ci operacji z prawem zamowien publicznych

podlegaja wszystkie projekty uméow.



10. Procedura kontroli nast¢pcze;j:

a. Kontrola instytucjonalna okreslona w regulaminie przeprowadzana jest
w formie kontroli nastgpne;j.

b. Kontrola nastepcza dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane. Analiza dokumentéw pozwala na oceng, czy
dotychczasowa dziatalno$¢ jednostki przebiegala prawidtowo i zgodnie
z obowiazujacymi przepisami oraz jakie czynniki i przyczyny miaty wptyw na
powstanie nieprawidlowosci i uchybien.

11. Zasady sprawowania kontroli finansowej:

a. Kontrola wstegpna przeprowadzana jest przed podjeciem czynnosci
powodujacej skutki finansowe lub majatkowe — wcelu zapobiezenia
zaistnieniu zjawisk niezgodnych z obowigzujacymi procedurami. Kontrola
wstepna polega na ocenie celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych,
dokonywania wydatkéw oraz ich zgodnosci z planem finansowym jednostki.

b. Kontrola wstgpna polega na ocenie operacji gospodarczej badz finansowe;j
przedstawionej w dokumencie ksiggowym (faktura VAT, rachunek lub inny
dokument rozliczeniowy) przez dysponenta $rodkéw pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci oraz pod wzglegdem merytorycznym, formalnym
I rachunkowym.

C. Zlozenie wlasnorgecznego podpisu na dokumencie przez dysponenta §rodkow
publicznych jest wydaniem dyspozycji oraz stwierdzeniem, ze pracownicy
wlasciwi rzeczowo dokonali kontroli wstepnej oceny operacji pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci, pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym.

12. Czynnosci kontrolne w ramach posiadanych kompetencji, z zastrzezeniem przepisoOw
niniejszego zarzadzenia, sprawujg w szczegolnosci:

a. Kierownik jednostki,

b. Gloéwny ksiegowy CUW,

C. inni pracownicy, ktorzy przyjeli obowiazki w zakresie gospodarki finansowe;j
na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

13. Osoby wymienione w ust. 12 zobowigzane sg w szczegdlnosci do:

a. biezacej kontroli podlegtych sobie pracownikow,

b. biezacej kontroli realizacji zadan podlegtych sobie komorek organizacyjnych,



C. podejmowania dziatan zmierzajacych do eliminacji  stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 zapobiegania powstawaniu takich w przysztosci.

14. W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym zarzadzeniu kontrol¢ operacji
gospodarczych sprawujg osoby wskazane w Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentow finansowo — ksiggowych dla Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie
oraz pomigdzy Centrum Uslug Wspolnych w Biatogardzie, a jednostkami
obstugiwanymi przez Centrum Ustug Wspdélnych w Biatogardzie wprowadzonej

zarzadzeniem Dyrektora CUW w Biatogardzie.

Rozdzial 4
Procedura kontroli pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych

§ 6.

1. Kontroli pobierania i gromadzenia S$rodkéw publicznych, w szczegdlnosci pod
wzgledem terminowos$ci pobierania oraz we wiasciwych przypadkach, odprowadzania
do budzetu, dokonuje kierownik jednostki.

2. Procedury kontroli operacji zwigzanych z gromadzeniem dochodéw zapewniajg po-
bieranie dochodow zgodne z prawem, tzn. w okreslonym terminie i W prawidlowej
wysoko$ci uzasadnionej stanem faktycznym. Kontrola obejmuje prawidtowos¢
klasyfikacji, ewidencji i sprawozdawczosci.

3. Procedury kontroli dochodéw budzetowych obejmuja:

a. kontrole terminowosci wptat,
b. kontrole prawidtowosci naliczania odsetek od zalegtosci,
c. kontrole prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowe;,
przypisow 1 odpisow,
d. kontrole windykacji.
4. Dochody z optat sa kontrolowane poprzez:
a. kontrole zgodnosci,
b. kontrole terminowoS$ci wniesionych optat,
c. kontrole prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji
I sprawozdawczosci.
5. Dochody z grzywien i kar od ludnosci sg sprawdzane pod katem:

a. prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej,



b. prawidtowosci sprawozdawczos$ci.

6. Dochody z mienia obejmuja wplywy znajmu, dzierzawy, sprzedazy skladnikoéw

majatkowych. Sa one poddawane:

a.
b.

C.

kontroli zgodnos$ci zawartych umow z ustawg o gospodarce nieruchomosciami,
kontroli terminowosci wptat i prawidtowosci naliczania odsetek ustawowych,

kontroli windykacji.

7. Odsetki sg kontrolowane poprzez:

a.
b.

C.

kontrolg zgodnos$ci zawartych umow z obowigzujagcym przepisami,
kontrolg terminowosci wptat 1 prawidlowosci naliczania odsetek ustawowych,

kontrole windykacji.

8. Pozostate dochody obejmuje:

a.
b.

C.

kontrola podstaw ujecia ich w planie dochodéw budzetowych,
kontrola terminéw wptat i prawidlowosci naliczania odsetek ustawowych,
kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji

ksiggowej 1 sprawozdawczosci.

Rozdzial 5

Procedura kontroli dochodow i wydatkow budzetowych

§7.

1. Kontrola dochodéw budzetowych ma na celu sprawdzenie, czy:

a.
b.

prawidtowo 1 terminowo ustalano naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
terminowo pobierano wplaty i dokonywano zwrotow nadplat oraz
przekazywano zarachowane kwoty dochodow na wtasciwe rachunki;
wlasciwie 1 poprawnie prowadzono ewidencje dochodow wedtug ich rodzajow
i kwot;

terminowo wysylano do zobowigzanych wezwania do zaptaty lub faktury
za wykonane ushugi;

terminowo  wysylano do zobowigzanych upomnienia oraz wdrazano
w stosunku do nich $rodki egzekucyjne przewidziane prawem,;

umarzano i odpisywano naleznosci niesciggni¢te w granicach przystugujacych

uprawnien.



2. Kontrola wydatkow budzetowych ma na celu zbadanie, czy przyznane kontrolowanej

jednostce srodki zostaly wydatkowane w sposob gospodarny i oszczedny, stosownie
do opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanych kwot oraz

Z zachowaniem wymogow przepisow o finansach publicznych.

3. Kontrola wydatkow polega na zbadaniu:

a. prawidtowosci sporzadzenia planu finansowego;

b. kompletnosci ujecia i prawidtowosci zaliczania wydatkow do okresow, ktorych
dotycza oraz ich wtasciwej klasyfikacji;

C. czy przyznane $rodki finansowe wykorzystane sg zgodnie z przeznaczeniem
I czy nie s3 dokonywane wydatki niecelowe, ktorych gléwnym celem jest
wykorzystanie posiadanych $rodkow;

d. prawidtlowosci udokumentowania poszczegdlnych wydatkow, a zwlaszcza czy
zastosowano wilasciwe ceny, narzuty itp. i czy dowody ksiegowe odpowiadaja
wymogom przewidzianym w przepisach;

e. terminowosci rozliczenia zaliczek;

f. wysokos$ci i zasadnosci zaciagnigtych zobowigzan budzetowych;

g. przestrzegania wymagan dotyczacych dyscypliny finansow publicznych.

4. Przedmiotem oceny w zakresie wydatkéw powinny by¢ w szczegdlnosci:

1.

2.

a. zgodno$¢ realizacji wydatkow =z planem finansowym oraz zadaniami
rzeczowymi;

b. prawidtowos¢ ksztaltowania si¢ naleznosci i zobowigzan budzetowych.

Rozdzial 6

Procedura kontroli rozrachunkow

§ 8.
Kontrolg rozrachunkéw obejmuje si¢ rozrachunki z wszelkich tytuléw dotyczace
bezspornych naleznosci i1 zobowigzan, roszczen spornych znajdujacych sig
W postepowaniu sgdowym lub arbitrazowym, jak tez niedoborow i szkdd powstatych
w srodkach rzeczowych, a bedacych w toku wyjasniania.
Operacje rozrachunkowe bada si¢ pod wzgledem ich legalnosci, zasadnosci, ewidencji

i udokumentowania.

3. W toku kontroli rozrachunkéw nalezy badac czy:



J-

wystgpity nalezno$ci nie$ciggalne i przedawnione;

prawidtowo i terminowo odpisywano naleznosci;

zaistnialty przypadki zaciggania zobowigzan bez upowaznienia, a W tym
W wysokosci przekraczajacej granice okre$lone w planach finansowych;
prawidtowo przeprowadzano merytoryczng i formalng kontrole dokumentéw
powodujacych powstanie zobowigzan;

prawidtowo i terminowo regulowane sg naleznosci,

prawidlowo naliczane i pobierane sg odsetki za zwloke;

prawidlowo iterminowo rozliczano niedobory inadwyzki sktadnikéw
majatkowych;

prawidlowo, terminowo i zgodnie z przeznaczeniem dokonywane sg naliczenia
oraz potrgcenia zobowigzan ztytulu rozrachunkéw publicznych (sktadki
ubezpieczeniowe, podatki itp.);

prawidlowo i terminowo ksiggowane sg rozrachunki;

prawidtowo przeprowadzana jest inwentaryzacja.

4. W ramach kontroli rozrachunkéw z tytulu niedoborow i szkod nalezy zbada¢, czy:

a.

zapisy nakontach znajduja  uzasadnienie = w zestawieniach  rdznic
inwentaryzacyjnych i w protokotach;

ewidencja umozliwia ustalenie wysokosci naleznosci;

przeprowadzono postepowanie wyjasniajagce w Sprawie przyczyn powstania
niedoborow 1 szkod;

podjete decyzje w sprawie uznania niedoboréw za zawinione lub niezawinione
znajdujg uzasadnienie w wynikach przeprowadzonych dochodzen;

kompensaty niedoborow z nadwyzkami materiatow zostaly dokonane

prawidlowo.

5. Kontrola nalezno$ci obejmuje:

a.
b.

C.

kontrolg terminowosci pobierania wplaty;

kontrole wysokosci i terminowos$ci zwrotéw nadptat;

kontrolg terminowosci wysylania do zobowigzanych faktury za wykonane
ustugi, dostawy lub roboty budowlane;

kontrolg terminowos$ci wezwan do zapflaty;

kontrole terminowos$ci wysylania do zobowigzanych upomnien;

kontrole prawidlowos$ci wdrazania srodkdéw egzekucyjnych;



g. kontrole wysokosci 1 terminowosci przekazywania zarachowanych kwot
dochodow na wlasciwe rachunki;

h. kontrole poprawnosci ewidencji.

Rozdzial 7

Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych

oraz procedura jej kontroli

§9.

Wstepna ocena celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych oraz procedura jej kontroli

1.

6.

Do zaciggania zobowigzan w imieniu jednostki upowazniony jest Kierownik
jednostki.

W celu realizacji zaplanowanych zadan mozna zacigga¢ zobowigzania do wysokos$ci
kwot wydatkow wynikajacych z planu finansowego.

Przez zaciggnigcie zobowigzania nalezy rozumie¢ podpisanie umowy na dostawy,
ustugi lub roboty budowlane.

Przed zaciagnigciem zobowigzania Glowny ksiggowy CUW dokonuje wstepnej
kontroli finansowej zobowigzania zgodnie z przepisami ustawy o finansach
publicznych.

Celem kontroli jest:

a. zapewnienie pelnej realizacji zadan w terminach regulowanych odrebnymi
przepisami, dokonywanie wydatkow w granicach kwot okreslonych w planie
finansowym;

b. zapobieganie nieprawidlowym dziataniom poprzez sprawdzanie, czy
zamierzone czynnosci sg zgodne z kryteriami:

1. legalnosci,
2. rzetelnosci,
3. celowosci,
4. gospodarnosci,
5. sprawnosci organizacji.
Wstepna ocena celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych stanowi element po-

przedzajacy przygotowanie do podjecia decyzji o przeprowadzeniu danej operacji



gospodarcze] angazujgcej $rodki publiczne ipolega nakontroli merytorycznej
realizowanej poprzez:
a. analizg potrzeb i rezultatdéw poprzednich dziatan,
b. okreslenie szacunkowej wysoko$ci wydatku,
c. badanie projektow dokumentéw 1 umoéw skutkujacych zaciggnigciem
zobowigzan,
d. sprawdzenie zgodnos$ci z planem finansowym.

7. Wstepna ocena, o ktorej mowa w ust. 6 pkt 6a-6¢, realizowana jest przez pracownika
wystepujacego z wnioskiem o przeprowadzenie operacji gospodarczej.

8. Wstepna ocena, o ktorej mowa w ust. 6 pkt 6d, realizowana jest przez Glownego
ksiggowego CUW, ktoéremu przedktadany jest wniosek o przeprowadzenie operacji
gospodarczej. W razie zastrzezen Glowny ksiegowy CUW zwraca przedtozone mu
dokumenty do wnioskodawcy, z zadaniem udzielenia wyjasnien w terminie do 3 dni.

9. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepnej oceny
celowos$ci zaciggania zobowigzan oraz przeprowadza kontrole jej wykonania przez

0soby wymienione w ust. 7-8.

Rozdzial 8

Wstepna ocena celowosci dokonywania wydatkow oraz procedura
jej kontroli

§ 10.
1. Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkéw polega na analizie dokumentéw pod
katem merytorycznym, formalnym i1 rachunkowym.
2. Kontrola merytoryczna polega na:
a. sprawdzeniu zgodno$ci przedmiotu zaméwienia z umowa, w szczegdlnosci
co do terminu, ceny i jakosci,
b. potwierdzeniu odbioru dostawy lub $wiadczenia ustug na dokumencie
zrédtowym.
3. Kontrola merytoryczna dokonywania wydatkow realizowana jest przez Dyrektora
jednostki Iub osoba upowazniong.
4. Gtowny ksiegowy CUW CUW lub Zastepca gtownego ksiegowego CUW, podpisujac

dokumenty zrodlowe, stwierdza ich poprawnos¢ pod wzgledem formalnym



5.

6.

1 rachunkowym, zgodno$¢ wydatku z planem finansowym oraz posiadanie srodkow
finansowych na pokrycie wydatku, umieszczajac klauzulg: ,,Sprawdzono pod
wzgledem formalnym i rachunkowym”, z zaznaczeniem daty sprawdzenia dokumentu
zrodtowego.

Glowny ksiegowy CUW w razie =zastrzezen do przeprowadzonej kontroli
merytorycznej lub watpliwosci, co do rzetelnosci i kompletnos$ci dokumentacji zwraca
dokumenty do komorki realizujacej operacje, z zadaniem udzielenia wyjasnien
w terminie do 3 dni.

Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepnej oceny
celowosci dokonywania wydatkéw oraz przeprowadza kontrol¢ jej wykonania przez

0soby wymienione w ust. 3-5, umieszczajgc na dokumencie zrodtowym date i podpis.

Rozdzial 9

Procedura kontroli odpisow na zakladowy fundusz Swiadczen

socjalnych

§ 11.

Kontrola odpiséw na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych obejmuje:

1.

prawidlowo$¢ naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych zgodnie

Z ustawg o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych,

terminowo$¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartos$ci dokonanych

odpisow,

przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow, prawidtowej klasyfikacji, ewidencji

ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

Rozdzial 10

Procedura kontroli wydatkow na podroze stuzbowe pracownikow

§12.

Kontrola wydatkéw na podroze stuzbowe pracownikow obejmuje:

1. przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztéw podrozy stuzbowych odbywanych

w terminie, w miejscu oraz $rodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce

W poleceniu wyjazdu stuzbowego;



2. poprawno$¢ naliczania diet, zwrotu kosztow przejazdéw, noclegow;

3. kontrole rozliczania kosztow zwigzanych z uzywaniem samochodu prywatnego do celow
stuzbowych;

4. przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow;

5. prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci.

Rozdzial 11

Procedura kontroli wydatkow na zakupy materialow oraz ustug
materialnych i niematerialnych

§ 13.

Kontrola wydatkéw na zakupy materiatdw oraz ustug materialnych i niematerialnych

obejmuje:

1. prawidtowo$¢ ustalania potrzeb materiatowych,

2. prawidlowos¢ zakupu rzeczowych sktadnikéw majatku pod katem przestrzegania ustawy
Prawo zaméwien publicznych,

3. prawidlowos$¢ odbioru materiatow pod wzgledem iloSciowym i jako§ciowym oraz
zglaszanie reklamacji z tytutu brakow lub wad w dostawach,

4. sprawdzenie ewidencji syntetycznych z ewidencja analityczna,

5. prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej 1 ewidencji ksiggowej,

6. sprawdzenie, czy zakup ustug prowadzony jest z zachowaniem kryterium gospodarnosci,
celowosci 1 rzetelnosci,

7. zgodno$¢ zawieranych umow na ustugi z ustawg Prawo zamowien publicznych,

8. przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,

9. rzetelno$¢ sprawozdawczosci 1 prawidlowosci klasyfikacji budzetowe;.

Rozdzial 12

Procedura kontroli wydatkow na zadania inwestycyjne

§ 14.
1. Wstepna kontrola wydatkow inwestycyjnych dokonywana jest przez Kierownika

jednostki na etapie sporzadzania planu finansowego.



2. Kontrola wydatkow na zadania inwestycyjne obejmuje:

a. kompletnos$¢ dokumentacji projektowo-kosztorysowej,

b. prawidlowos¢ dokumentacji procesow inwestycyjnych,

C. terminowos¢ realizacji inwestycji lub poszczegdlnych jej etapow,

d. prawidlowo$¢ wystawiania dowodow ,,OT” na przekazanie inwestycji
do eksploatacji,

e. stosowanie przy zleceniu robdt i zakupie Srodkow trwatych zasad, form i trybu
ustawy Prawo zamoéwien publicznych,

f. prawidlowo$¢ wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wilasnych S$rodkow
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych na zadania inwestycyjne,

g. prawidlowos¢ ewidencji wptaconego wadium,

h. regulowanie naleznosci na podstawie prawidlowo wystawionych faktur
po sporzadzeniu i podpisaniu protokotow odbioru robot,

I. prawidtowos$¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkow na poszczegodlne
zadania inwestycyjne i ewidencjonowania na biezaco poniesionych naktadow
od momentu rozpoczecia inwestycji do jej zakonczenia,

J. przestrzeganie zgodnos$ci z planem wydatkow,

k. prawidtowos¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkow inwestycyjnych,

|. przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestycji w terminie
oddania do uzytku powstalych w wyniku inwestycji sktadnikow majatku
trwalego,

m. prawidlowo$¢ 1 rzetelno$¢ opracowania 1 przesylania obowigzujacej

sprawozdawczosci z dziatalnos$ci w zakresie inwestycji.

Rozdzial 13

Procedury kontroli proceséw zwigzanych z gospodarowaniem
mieniem

§ 15.
1. Kontrola prawidtowos$ci gospodarowania mieniem jednostki:
a. obejmuje kontrolg pozyskiwania sktadnikow majatkowych przez jednostke,
b. obejmuje kontrole zbywania sktadnikow majatkowych oraz ich dysponowania

na rzecz innych podmiotow,



C.

d.

przeprowadzana jest w formie inwentaryzacji; Sposob jej przeprowadzania,
terminy oraz przeprowadzajace ja osoby zostaly okreslone w zarzadzeniu
Dyrektora CUW w Biatogardzie w zataczniku Nr 2 w sprawie wprowadzenia
Dokumentacji zasad (polityki) rachunkowosci,

obejmuje ocen¢ prawidtowosci postgpowan prowadzonych przez Komisje
likwidacyjng oraz ich zgodno$¢ z procedurami okreslonymi w zarzadzeniu
Dyrektora CUW w Bialogardzie w sprawie wprowadzenia Instrukcji
gospodarowania skladnikami majatku ruchomego Centrum Uslug

Wspolnych w Bialogardzie

2. Kontrola $srodkoéw trwatych obejmuje sprawdzenie:

a.
b.

a o

Q —~ o

dokumentacji gospodarowania srodkami trwatymi,

ewidencji analitycznej Srodkow trwalych 1ijej zgodno$ci =z ewidencja
syntetyczna,

zasadnosci zakupow i likwidacji majatku trwatego,

prawidlowos$ci naliczania amortyzacji,

prawidtowosci przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku trwatego,
rzetelno$ci likwidacji majatku trwatego,

klasyfikacji majatku trwatego wedlug grup rodzajowych,

prawidtowosci wykazania majatku trwalego w sprawozdawczosci.

3. Kontrola inwentaryzacji obejmuje sprawdzenie:

o o

h ® o O

przestrzegania termindw inwentaryzacji,
dokumentacji spisu z natury,

dokumentacji potwierdzenia sald,

dokumentacji weryfikacji stanu ewidencyjnego,
rzetelnosci rozliczania réznic inwentaryzacyjnych,

dokonywania oceny stanu jakosciowego majatku.

Rozdzial 14

Procedura kontroli wydatkow placowych i placo pochodnych

§ 16.

1. Wstegpna kontrola wydatkéw placowych i ptaco pochodnych przeprowadzana jest przez

Kierownika jednostki na etapie sporzadzania planu finansowego i1 polega na ustaleniu



adekwatnos$ci zatrudnienia do potrzeb jednostki w tym roku budzetowym, na ktory

sporzadzany jest projekt planu.

Rozdzial 15

Procedura kontroli dowodow ksiegowych

§17.

1. Kontrola merytoryczna dowodéw ksiegowych polega na stwierdzeniu prawidlowosci

I zgodnos$ci tresci dokumentu z rzeczywistoscia, przez co nalezy rozumieé, ze decyzje

odzwierciedlone w dokumentach dokonywane sg z zachowaniem nastgpujacych zasad:

a. celowosci — czyli gospodarczej zgodnosci z planem, innymi decyzjami;

b.

legalno$ci — czyli zgodnos$ci z obowigzujacymi w danej jednostce przepisami, w tym

réwniez w zakresie zrodel finansowania oraz stosowania cen taryf i stawek;

rzetelnos$ci — czyli zgodnos$ci z prawda;

gospodarnos$ci — 10 jest najbardziej oszczednego zuzycia $rodkow pienieznych

i rzeczowych w celu uzyskania w danych warunkach pozadanych efektow;

sprawnosci organizacji — kontrola w tym zakresie ma na celu ujawnienie odchylen

od stanow prawidtowych i skuteczne przeciwdziatanie niepozadanym zjawiskom.

2. Kontrola formalna i rachunkowa dowodoéw ksiggowych polega na przeprowadzeniu

czynno$ci badawczych pod katem kompletnosci ipoprawnosci dokumentow oraz

poprawnosci dziatan arytmetycznych. Kontrola formalna i rachunkowa w odniesieniu

do dowodow ksiegowych polega na sprawdzeniu prawidtowosci wypetnienia dowodow.

Sprawdzane jest, czy:

a. okreslenie wystawcy zawiera:

1.
2.
3.

wskazanie stron uczestniczacych w operacji;

dat¢ wykonania operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy;

wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosciowe i ilo§ciowe ujecie,
jezeli operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych;

podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji zltozone odrgcznie

atramentem lub dlugopisem;

b. zastosowano wtasciwy formularz do udokumentowania operacji;

c. wystawiono do danego dokumentu inne niezb¢dne dokumenty towarzyszace;

d. wpisano na dokumencie liczbg zatacznikow i czy zalaczniki dotgczono;



e.
f.

badany dokument jest oryginatem czy kopia;

nie popelniono w dokumencie btedow rachunkowych.

3. Wykonywanie procedury:

a.

wszystkie wydatki jednostki bez wzgledu na ich rodzaj nalezy prawidtowo
udokumentowa¢ w oparciu o kompletnie sporzadzone dowody zrodiowe zgodnie
iw wysokosciach okreslonych w planach finansowych jednostki,

dokumentacj¢ ta prowadza i1 kompletuja pracownicy merytoryczni lub osoby
upowaznione dokonujac kontroli w oparciu o okreslone mierniki, co zostaje stwierdzone
przez nich na dowodach finansowo-ksiegowych, przez dokonanie podpisu
stwierdzajacego wykonanie kontroli pod wzglgdem merytorycznym oraz zgodnoS$ci
udzielonego zamowienia z przepisami ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

dowody ksiggowe po dokonaniu kontroli pod wzgledem merytorycznym winny by¢
przekazane do pionu finansowo-ksiggowego celem dokonania kontroli wydatkéw pod
wzgledem formalnym i rachunkowym przez odpowiedzialnych pracownikdw,

w przypadku ustalenia przez osobe upowazniong do dokonywania kontroli, iz
wydatek nie miesci si¢ w planie finansowym jednostki lub jego udokumentowanie
posiada wady lub zostal dokonany z naruszeniem przepisow, spisuje w tej sprawie
stosowna notatke stuzbowg powiadamiajac o tym fakcie Kierownika jednostki,
dokumenty wolne od wad, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym przedstawia si¢ do zatwierdzenia Kierownikowi jednostki,

zatwierdzone dokumenty wydatkéw stanowia podstawe do realizacji wydatkow 1 ujgcia

ich w ksiegach rachunkowych.

Rozdzial 16

Procedura kontroli dokumentowania wydatkow poniesionych

w ramach realizacji projektow unijnych

§ 18.

1. Kazdy oryginal dokumentu ksiggowego nalezy opisac, wskazujac nastg¢pujace informacje:

a.
b.

nazwe projektu wynikajaca z umowy o dofinansowanie;

date zawarcia i numer umowy o dofinansowanie;



2.

a.

3.

a.

4.

a.

b.

C.

5.

opis zwigzku wydatku zumowa o dofinansowanie, W szczegdlnosci wskazanie,
do ktorego zadania i ktorej kategorii wydatkow zatwierdzonych w umowie odnosi sig¢
wydatek;

informacje o wspotfinansowaniu projektu ze srodkéw unijnych wraz z podaniem nazwy
programu, z ktérego projekt jest dofinansowany;

dekretacje i numer ksiegowy dokumentu;

adnotacj¢ o sposobie zaptaty, jezeli nie wynika to z dokumentu;

na fakturach wyrazonych w walutach obcych nalezy dodatkowo poda¢ kurs waluty

Z dnia dokonania ptatnos$ci za faktury;

. pozostale informacje zawarte Ww czeSci niniejszej instrukcji dotyczacej zasad

dokumentowania oraz kontroli dowodow ksiggowych.

Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie kosztow wynagrodzen s3:
listy ptac i zestawienia wynagrodzen w projekcie, umowa o dzieto, umowa zlecenia
wraz z protokotem odbioru wykonanych prac;
wyciag z rachunku bankowego potwierdzajacy dokonanie ptatnosci;
wyciagi bankowe potwierdzajace uregulowanie zobowigzan publiczno-prawnych wobec
ZUS i Urzedu Skarbowego.

Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie kosztéw zakupu towarow i ushug sa:
faktura lub dokument ksiggowy o podobnej wartosci dowodowej, umowa zlecenia lub
umowa o dzieto;
wyciag z rachunku bankowego potwierdzajacy dokonanie platnosci;
protokot odbioru wykonanych prac lub zakupionego towaru;
dla umowy zlecenia lub umowy o dzietlo — potwierdzenie uregulowania zobowigzan
publiczno-prawnych wobec ZUS i Urzedu Skarbowego;
przy zakupie $rodkoéw trwalych — dokument potwierdzajacy przyjecie srodka trwatego
na stan.

Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie kosztow ogolnych sa:
informacje o0 stosowanym sposobie naliczania kwalifikowanych kosztow ogolnych
w projekcie,
faktury lub dokumenty ksiegowe o podobnej warto$ci dowodowe;,
wyciag z rachunku bankowego potwierdzajacy dokonanie ptatnosci.

Whioski o ptatnos¢ dotacji sktadane sg wedlug wzoru i zasad okreslonych przez instytucje

posredniczaca w terminach okre§lonych w umowie o dofinansowanie. Dokumenty



potwierdzajagce poniesienie wszystkich wydatkow rozliczanych w danym wniosku
0 platno$¢ sg przechowywane w ksiggowosci.
6. Podczas weryfikacji wniosku o ptatnos¢ sprawdzane sg W szczegdlnosci nastgpujace
kwestie:
a. czy wydatki poniesiono zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie (w tym
zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym realizacji projektu, okre§lonym
W umowie);
b. czy poniesione wydatki sg zgodne z warunkami opisanymi w wytycznych krajowych
oraz wytycznych programowych;
€. czy wydatek jest bezposrednio zwigzany z projektem iniezbedny do jego realizacji
I zostal poniesiony w zwigzku z realizacja projektu;
d. czy wniosek 0 ptatnos¢ zostat prawidtowo wypetniony;
e. czy wydatki zostaly poniesione w terminie kwalifikowalno$ci wydatkoéw, okre§lonym
w umowie o dofinansowanie, tj. czy w tym terminie zostata optacona faktura;
f. czy wydatek jest zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa wspolnotowego oraz

prawa krajowego.

Rozdzial 17

Procedura kontroli drukow Scislego zarachowania

§ 19.

1. Kontrola gospodarki drukami $cistego zarachowania obejmuje czynnosci majace na celu
sprawdzenie, czy gospodarka ta prowadzona jest zgodnie z zasadami opisanymi
w Instrukcji ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania w Centrum Uslug
Wspoélnych w Bialogardzie, a w szczegdlnos$ci czy druki oraz ksigga drukéw sa
nalezycie przechowywane tj. w sposOb zabezpieczajacy je przed zniszczeniem,
zgubieniem 1 dostgpem os6b nieupowaznionych, ewidencja drukow jest prowadzona na
biezaco w ksigdze drukéw, przez osoby, ktérym je powierzono, zachowane sg zasady
przyjmowania i rozchodu drukéw.

2. Za whasciwg gospodarke drukami $cistego zarachowania odpowiedzialny jest Starszy

specjalista ds. administracji, a nadzor kierowniczy sprawuje Dyrektor CUW.



Rozdzial 18

Procedura kontroli zamowien publicznych

§ 20.

1. Do glownych zadan kontroli w zakresie zamowien publicznych nalezy zbadanie:

a.

prawidlowo$ci  przygotowania  dokumentacji  projektowo-kosztorysowej  oraz
terminowosci realizacji inwestycji i remontow;

zasadnos$ci finansowania podjetych prac inwestycyjnych iremontowych ze $srodkow
wlasnych i obcych;

kompletnosci 1irzetelnosci dokumentowania zakupdéw dobr inwestycyjnych oraz
wykonywania robot budowlano-montazowych i prac remontowych;

prawidtowos$ci udzielania zamowien publicznych na roboty budowlane, dostawy i ustugi
optacane w calosci lub w czesci ze srodkow publicznych, w zakresie ustalonym
przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;

zgodnosci z ustalonym planem rzeczowo-finansowym wydatkow inwestycyjnych
i remontowych;

oceny celowosci izachowania zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych
naktadow;

realizacji wydatkéw zgodnie z przyjetym na dany rok budzetowy planem wydatkow;
zgodnosci rozliczenia finansowego z umowa i protokotem odbioru;

naliczenia ewentualnych kar za nieterminowe wykonawstwo lub niewlasciwg jakosc;

. placenia przez jednostke¢ odsetek za zwloke ztytutu nieterminowej realizacji

zobowigzan;

prawidlowosci ewidencji;

. prawidtowosci wyceny, terminowosci 1 kompletnosci wprowadzenia do ksiag;

sktadnikow majatkowych uzyskanych w wyniku zakonczonych inwestycji oraz
terminowos$ci rozpoczgcia amortyzacji Srodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych

I prawnych.

2. Wstepnej kontroli udzielania zamowien publicznych dokonuje przewodniczacy Zespotu

do ocen i wyboru ofert na postepowania 0 udzielanie zamoéwien publicznych

powotanego zarzadzeniem przez Kierownika jednostki.



3. Informacja o wynikach kontroli przekazywana jest Kierownikowi jednostki lub osobie
upowaznionej do udzielenia zamowienia, co najmniej:

a. przed przestaniem ogloszenia lub przestaniem zaproszenia do skladania ofert w formie
informacji o przebiegu przygotowania postgpowania o udzielenie zamodwienia
publicznego,

b. po wykonaniu zadan komisji przetargowej w formie okreSlonej w przepisach
dotyczacych zamdwien publicznych.

4. W jednostce obowigzuje Regulamin udzielania zamowien publicznych o wartosci
szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych w Centrum Ustlug Wspdlnych
w Bialogardzie, wprowadzony zarzadzeniem Dyrektora CUW.

Rozdziat 19

Procedura kontroli systemow informatycznych

§ 21.
1. Kontrola systemoéw informatycznych obejmuje:

dokumentacje systemow,

I

testowanie programow,

uzgodnienia wejs¢ 1 wyjs¢ z systemu,

Q o

zatwierdzenia przyjecia systemu do uzytkowania,
kopiowanie zbioréw informacji,
kontrolg systemu haset 1 zabezpieczen przed osobami nieupowaznionymi,

weryfikacje wydrukow komputerowych pod wzgledem rzetelnosci 1 logicznosci,

S5 Q@ - o

nowelizacj¢ istniejacych systemow.

2. Kontrola srodowiska informatycznego rachunkowos$ci winna koncentrowac si¢ na badaniu
zgodno$ci zasad jego funkcjonowania z ustawg o rachunkowos$ci, dokumentacja
przyjetych zasad rachunkowosci, a w szczegolnosci z dokumentacja polityki
bezpieczenstwa. W szczegdlnosci sprawdzeniu podlega, czy:

a. w Centrum uzytkowane sa wylacznie programy znajdujace si¢ w pisemnym wykazie
stosowanego oprogramowania,

b. oprogramowanie wykorzystywane jest zgodnie z jego przeznaczeniem,

c. zachowane sg procedury ochrony danych polegajacych na stosowaniu odpornych na

zagrozenia no$nikow danych, systematycznym tworzeniu rezerwowych Kkopii



zapasowych; ochrony przed nieupowaznionym dostepem do danych i oprogramowania;
dotyczace sytuacji awaryjnej, tj. awarii sprzetu, oprogramowania lub zdarzen losowych;
inne wynikajace z dokumentacji oprogramowania, a gwarantujace petng wiarygodno$¢
danych komputerowych.

3. Kontrole wewnetrzng S$rodowiska informatycznego prowadzi Dyrektor CUW oraz

pelnomocnik do spraw bezpieczenstwa informatycznego.

Rozdziat 20

Procedura kontroli proceséw gospodarczych i finansowych

§ 22.
1. Operacje finansowe i gospodarcze muszg by¢ dokumentowane zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, terminowo rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane.
2. Dokumentacja powinna by¢ kompletna i dostepna wylacznie osobom upowaznionym.
3. Wydatek musi:
a. mie¢ swoja podstawe w zawartej zgodnie z prawem i wigzacej umowie,
b. dotyczy¢ zadania realizowanego zgodnie z zawartymi umowami,
C. dotyczy¢ rzeczywistych operacji 1 by¢ udokumentowany fakturg badz rownowaznym
dowodem ksiggowym sporzadzonym zgodnie =z przepisami prawa Kkrajowego
I wspdlnotowego.
4. Dokumentowanie przychodéw i1 wydatkéw jest dokonywane zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami zawartymi w zasadach (polityce) rachunkowosci jednostki.
5. Zadania w zakresie prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji
finansowych, gospodarczych iinnych zdarzen zwigzanych z pozyskiwaniem
I wydatkowaniem $rodkow publicznych sg okreslane zgodnie z podzialem obowigzkow
pomiedzy pracownikami.
6. Dyrektor lub upowaznieni przez niego pracownicy, w zakresie swoich obowigzkow,
dokonuja zatwierdzenia operacji finansowych.
7. Kazde odstepstwo od procedur musi by¢ uzasadnione i zatwierdzone przez Dyrektora lub
upowaznionego pracownika oraz zarejestrowane.
8. Dokumenty przechowywane sg przez okres conajmniej 5 lat od zakonczenia roku

obrachunkowego, ktorego dotycza.



9. Wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

dokonuje Gtowny ksiggowy CUW przed zaciggnigciem przez jednostke zobowigzania.

10. Wstepnej kontroli  kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji

gospodarczych i finansowych dokonuje Glowny ksiegowy CUW przed wykonaniem

dyspozycji srodkami pieni¢znymi.

11. Wszystkie operacje gospodarcze, odzwierciedlajace zmiany majatkowe, koszty i dochody,

straty 1 zyski nadzwyczajne musza by¢ wlasciwie 1 rzetelnie dokumentowane,

a dokumenty odpowiada¢ okreslonym warunkom i przepisom ustawy o rachunkowosci.

§ 23.

1. Zlozenie podpisu przez Gtownego ksiegowego CUW na dokumencie, obok podpisu

a.

pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza, ze:

nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowos$ci merytorycznej tej operacji i jej zgodno$ci z prawem,

nie zglasza zastrzezen do kompletnos$ci, formalnej i1 rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentoéw dotyczacych tej operacji,

zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym, a jednostka

posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

2. Dla celow dowodowych zalecane jest parafowanie kazdej strony podpisywanego przez

Gloéwnego ksiegowego CUW dokumentu.

§ 24.

1. W celu wypehienia obowigzkow, Gtéwny ksiegowy CUW moze zada¢ od kierownikoéw

a.

komorek organizacyjnych jednostki:

udzielania w formie ustnej lub pisemnej — w terminie przez niego okreslonym —
niezbg¢dnych informacji 1 wyjasnien,
udostepnienia — w trybie natychmiastowym — do wgladu dokumentow i wyliczen

bedacych zrédtem tych informacji 1 wyjasnien.

2. W razie watpliwos$ci, co do zgodnosci z prawem operacji gospodarczej Gtowny ksiegowy

CUW moze niezaleznie od wyjasnien pracownika merytorycznego zazada¢ rowniez opinii
radcy prawnego na temat legalno$ci danej operacji.

Gtéwny ksiegowy CUW moze wnioskowa¢ do Kierownika jednostki o okreslenie trybu,
wedhug ktoérego majg by¢ wykonywane przez inne komoérki organizacyjne jednostki prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji

ksiggowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;.



Rozdziat 21

Procedura kontroli przyjmowania i zwrotu srodkéw
publicznych

§ 25.

1. Kontroli zwrotu $rodkéw publicznych dokonuje Kierownik jednostki.

2. Uzyskane przez jednostke zwroty wydatkow dokonanych w tym samym roku
budzetowym przyjmowane sa na rachunek samorzadowych jednostek budzetowych
1 podlegaja odprowadzeniu na dochody budzetu jednostki samorzadu budzetowego (Urzad
Miejski Bialogard Miasto Biatogard), w terminach okreslonych odrebnymi przepisami.

3. Uzyskane przez jednostki zwroty wydatkow dokonanych w poprzednich latach
budzetowych sg przyjmowane na rachunek samorzadowych jednostek budzetowych i
podlegaja odprowadzeniu na dochody budzetu jednostki samorzadu budzetowego (Urzad
Miejski Bialogard Miasto Biatogard), w terminach okreslonych odrebnymi przepisami.

§ 26.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie okreslonym w § 17 ust. 2-4 Glowny

ksiggowy CUW zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo, pracownikowi, a w razie ich nie

usuni¢gcia odmawia podpisania dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie Kierownika
jednostki.
§ 27.

1. Kontrol¢ nastgpcza gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem 1 udzielania
zamowien publicznych prowadzi Kierownik jednostki i Gtéwny ksiegowy CUW.

2. Kierownik jednostki dokonuje kontroli stosowania procedur ustalonych niniejszym
zarzadzeniem przez poszczegolne komorki organizacyjne jednostki.

3. Gléwny ksieggowy CUW dokonuje kontroli operacji pod wzgledem przejrzystosci
1 jawnosci.

4. Kontrola ma charakter kontroli dokumentow ksiggowych.

5. Przez przejrzystos¢ rozumie si¢ stosowanie okreslonych, jednolitych zasad oznaczania
dokumentow, prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w tym z zakladowym planem kont i zasadami (polityka) rachunkowosci okreslonymi
w zarzadzeniu Dyrektora CUW w Bialogardzie.

6. Jawno$¢ oznacza takie sporzadzanie dokumentow i prowadzenie rachunkowosci, aby byly

zabezpieczone potrzeby w zakresie sprawozdawczo$ci finansowej 1 budzetowej oraz aby



zapewniony byt dostep do informacji zgodnie z przepisami ustawy o dostgpie do
informacji publicznej.

7. Kierownik jednostki i Gtowny ksiegowy CUW przeprowadzajacy kontrole nastepcza
moga zada¢ przedstawienia w trybie natychmiastowym wszelkich dokumentéw, danych,
wyliczen 1 innych oraz udzielenia wyjasnien ustnych lub pisemnych dotyczacych

badanego postepowania.

Rozdziat 22

Stwierdzenie wykonania obowigzkéw w zakresie kontroli
finansowej, odpowiedzialnos¢

§ 28.
Pracownicy, ktorym powierzono obowiazki w zakresie kontroli finansowej, z tytutu
nieprawidlowego i1 nieterminowego ich wykonania ponosza odpowiedzialno$¢ okre$long
w przepisach szczegblnych.
§ 29.
Podpis Kierownika jednostki zatwierdzajacy operacje gospodarcza do realizacji oznacza
uznanie, ze zostala ona poddana procedurom kontroli zarzadczej zgodnie z przepisami
niniejszego zarzadzenia.
§ 30.
1. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sa
uregulowane odrebnymi przepisami wewnetrznymi.
2. Procedury kontroli zawarte w § 31 ust. 1 stanowig podstawg badania w trakcie trwania
czynno$ci kontrolnych, zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi
w nich oznaczeniami.
§ 31.
W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci dotyczacym procesu gospodarki finansowe;j
pracownik jest zobowigzany do podjecia dziatan, o ktorych mowa w § 5 ust. 4 i 5 Regulaminu

kontroli zarzadcze;j.



Rozdziat 23

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkéw ponoszonych
w zwigzku z realizacja zadan,
w tym wydatkéw na koszty funkcjonowania jednostki

§ 32.

1. Wstegpna ocena celowosci dokonywana jest od momentu zgloszenia upowaznionej osoby
potrzeby, wniosku lub propozycji dokonania wydatku do momentu podjgcia stosownej
decyzji przez Kierownika jednostki lub osobg¢ upowazniong. Stanowi wynik wewngtrznej
kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez upowaznione osoby .

2. Do dokonania wstepnej oceny celowosci zostaja upowaznieni Kierownik jednostki
i Gtowny ksiegowy CUW w zakresie wykonywanych zadan wynikajacych z planu
finansowego jednostki.

3. Ocena celowosci zwigzana jest z okresleniem zwigzku pomiedzy wydatkiem, a realizacja
zadan przypisanych jednostce. Wszelkie wydatki moga by¢ dokonane wytacznie w celu
realizacji zadan okre$lonych planem rzeczowo-finansowym.

4. Wstepna ocena celowosci wydatkow:

a. majatkowych — dokonywana jest przez Gtownego ksiggowego CUW na etapie
sporzadzania projektu planu finansowego;

b. zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem jednostki oraz innych wydatkow nie
okreslonych w sposob imienny w planie finansowym, dokonywana jest przez
pracownika ds. administracji i polega na ocenie przez Gtéwnego ksiggowego CUW:

1. czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym w wysokosci przewidywanej do
wydatkowania,

2. czy wydatkowanie tej kwoty nie przekroczy wysokosci stanowigcej limit tych
wydatkow, czy przeprowadzono analize kosztow begdacych podstawa wydatku, a jej
wyniki uzasadniajg jego dokonanie.

5. Osoby upowaznione podejmuja decyzje o dokonaniu wydatku przez zamieszczenie
swojego podpisu na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania wydatku na podstawie
pozytywnej oceny celowosci po uzyskaniu potwierdzenia przez Gtownego ksiegowego
CUW, iz zamierzone wydatki mieszczg si¢ w planie finansowym.

6. Gloéwny ksieggowy CUW dokonuje wstepnej oceny celowosci wydatkow wg kryterium

celowosci. Dokonanie przez Gtownego ksiegowego CUW tej kontroli udokumentowane



musi by¢ jego podpisem. Ztozenie przez niego podpisu na dokumencie operacji
gospodarczej i finansowej informuje, ze sprawdzil, iz operacja zostala uznana przez
wlasciwych rzeczowo pracownikow za prawidlowa pod wzgledem merytorycznym, nie
zglasza zastrzezen do rzetelnosci i1 prawidlowosci dokumentu, jego kompletnosci,
potwierdza, ze wydatek miesci si¢ w planie finansowym, stwierdzil formalng
i rachunkowa prawidtowos$¢ dokumentu, nie zglasza zastrzezen do oceny prawidtowosci,
zgodnosci z prawem wydatku.

7. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w zakresie okreslonym w pkt 6 Gléwny ksiggowy
CUW zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi w celu usunigcia
nieprawidlowosci, a w razie ich nie usunigcia odmawia jego podpisania. O odmowie

podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia pisemnie Kierownika jednostki.

Rozdziat 24

Sposoéb wykorzystania wynikow kontroli i oceny

§ 33.

1. Wyniki kontroli i wstepnej oceny celowosci wydatkow nalezy wykorzystaé w celu
niedopuszczenia do powstania nieprawidtowosci przez rezygnacje z zamiaru dokonania
wydatku niecelowego, wstrzymanie realizacji decyzji niecelowej, nielegalnej lub
niegospodarnej z zastosowaniem procedur:

a. odmowa podpisu osoby uprawnionej do dokonywania okreslonych czynnosci
kontrolnych bez akceptaciji,
b. zabezpieczenie stosownych dokumentow,
c. poinformowanie w przewidzianej formie bezposredniego przetozonego lub Kierownika
jednostki,
d. podjecie decyzji w sprawie.
2. Wyniki kontroli wykorzystuje si¢ w czasie okresowych narad w celu eliminowania

uchybien i nieprawidlowosci, a takze poprawy pracy jednostki.



Rozdziat 25

Zasady postepowania kontrolnego

§ 34.

1. Postepowanie kontrolne jest czynno$cig powtarzalng i odbywa si¢ wedlug okreslonych
regul. Dla wszystkich czynno$ci przyjete sa pewne ogolne zasady postgpowania
kontrolnego:

a. ZASADA LEGALNOSCI POSTEPOWANIA
Zasada ta stanowi, ze zaréwno kontrola jak i1 zakres podmiotowy i przedmiotowy s3
umocowane w przepisach prawa. W przypadku za$ kontroli wewnetrznej istnienie
1 funkcjonowanie jest umocowane w przepisach wewnetrznych jednostki. Zasada
legalno$ci postgpowania ma charakter prawny 1 jest podstawa funkcjonowania
pozostatych zasad.

b. ZASADA PRAWDY OBIEKTYWNEJ (MATERIALNE)J)
Dokonujac kontroli, kontrolujacy zobowigzani sa do wykonywania wszelkich ustalen
kontrolnych w pelnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz uyjmowania wynikéw kontroli
w zgodno$ci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk.
Podczas kontroli muszg by¢ brane pod uwage dowody majace formalne i merytoryczne
znamiona dokumentu, ale nie moga by¢ odrzucone bez wnikliwej analizy inne dowody
1 wyjasnienia, ktore pierwotnie budzily watpliwosci kontrolujgcego. Zasada prawdy
obiektywnej wymaga rzetelnego 1 opartego o niepodwazalne dowody udowodnienia
nieprawidlowosci, a obowigzek udowodnienia nieprawidlowosci spoczywa na
kontrolujacym.

c. ZASADA ,KONTRADYKTORYJNOSCI”
W postepowaniu kontrolnym wystepuja dwie strony: kontrolujagcy 1 kontrolowany.
Kontrolowany ma prawo przedstawienia dowoddéw, wyjasnien 1 argumentacji,
a kontrolujacy ma obowigzek je przyja¢ i do nich si¢ ustosunkowaé. Zasada
kontradyktoryjnosci naktania strony do wspotpracy i peliejszego dochodzenia do prawdy
obiektywnej. W prawnym dziatlaniu zasada kontradyktoryjnosci przejawia sie
w podpisywaniu protokotu przez kontrolujgcego i Kierownika jednostki kontrolowanej
wraz z Gtownym ksieggowym CUW oraz umieszczonym na zakonczeniu protokotu
pouczeniu o mozliwosci zlozenia przez kontrolowanego zastrzezen i wyjasnien odnosnie

prawdziwosci faktow opisanych w protokole kontroli. W razie ztozenia przez Kierownika



jednostki kontrolowanej zastrzezen 1 wyjasnien do protokolu, kontrolujacy jest
zobowigzany ustosunkowa¢ si¢ do nich bez zbednej zwloki w formie odpowiedniej
adnotacji.

2. Pozostate zasady dotyczg srodkow kontroli w zakresie dochodow 1 wydatkow.

a. ZASADA KOMPLETNOSCI - dokonujac kontroli kontrolujacy zobowiazani sa
sprawdzenia czy ewidencja obejmuje wszystkie dochody i wszystkie wydatki, czy sa
aktualizowane.

Typowe $rodki kontroli:
1. wprowadzenie systemu zapewniajgcego biezaca aktualizacj¢ 1 dodawanie nowych
pozycji,
2. numeracja dokumentoéw i sprawdzenie kolejnosci,
3. sprawdzenie oczekiwanej wielkosci.

b. ZASADA ZGODNOSCI ZE STANEM FAKTYCZNYM - dokonujac kontroli
kontrolujacy zobowigzani sg sprawdzenia czy wszystkie operacje s3 prawdziwe
I odpowiednio udokumentowane.

Typowe $rodki kontroli:
1. inspekcja zasobow, materiatow lub otrzymanych ustug, dowody na uzytkowanie,
potwierdzenie otrzymania,
2. sprawdzenie nieuwzglednionych pozycji z zesztego roku.

c. ZASADA POPRAWNOSCI RACHUNKOWEJ — dokonujac kontroli kontrolujacy
zobowigzani s3 sprawdzenia czy dowody i wydatki zostaly prawidlowo obliczone
I wycenione.

Typowe $rodki kontroli: sprawdzenie obliczen 1 zsumowanie pozycji.

d. ZASADA RZETELNOSCI — dokonujac kontroli kontrolujacy zobowiazani sa
sprawdzenia zgodnos$ci ze statutem, z uprawnieniami jednostki, z przepisami
wewnetrznymi.

Typowe $rodki kontroli: bezposrednie poréwnanie zgodnosci operacji, systemow, planow
i zadan.
e. ZASADA SPRAWDZALNOSCI
Typowe $rodki kontroli:
1. zgodnos$¢ z zasadami i przepisami dotyczacymi sporzadzania sprawozdan,
2. sprawdzenie klasyfikacji.
f. ZASADA UCZCIWOSCI
Typowe $rodki kontroli:



1. bezposrednie dowody zgodnosci z obowigzujacymi procedurami,

2. adekwatno$¢ stosowanych rozwigzan.



