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| ZARZADZENIENR G&/200&
WOJTA GMINY INOWROCLAW

z dnia 01 lutego 2008 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukeji wewnetrznej kontroli finansowej

Na podstawie art.33 pkt. 3 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym oraz art. 47 pkt. 3( Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z poz. zm.")
oraz ustawy o finansach publicznych z 30 czerwca 2005 r.(Dz. U. z 2005 r.
Nr 249 poz. 2104 z poz. zm.”) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.
Wprowadzam Instrukcje wewngtrznej kontroli finansowej stanowigcg
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z trescig Instrukcji.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2008 roku.
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! Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz.U. z 2002r.Nr 23 p0z.220, Nr 62 poz. 558, Nr 113+ -
p02.984, Nr 153 poz.1271, Nr 214 poz.1806, z 2003 1. Nr 80 poz.717, Nr 162 poz.1568, 22004 r. Nr 102 .
poz.1055, Nr 116 poz.1203, 22005 r. Nr 172 poz.1441, Nr 175 poz.1457 z 2006 r. Nr 17 poz.128, VNr-181"p'oz.
1337, 2 2007 r. Nr 48 poz.327, Nr 138 poz.974 o
2 Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. 22005 r. Nr 169 poz. 1420, z 2006 r. Nr 45 poz. 319,
Nr 104 poz. 708, Nr 170 poz.1217 i 1218, Nr 187 poz. 1381 i Nr 249 poz. 1832 oraz z 2007 r. Nr 88 poz.587, Nr
115 poz.791, Nr 140 poz. 984 i Nr 82 poz. 560.




ZALNR1

INSTRUKCJA
WEWNETRZNEJ KONTROLI FINANSOWEJ

Rozdzial 1
Podstawa prawna

§1

Instrukcje opracowano na podstawie obowigzujacych przepisow,
w szczegdlnosci na podstawie:
1) ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz.U.
72002 r. Nr 76, p0z.694 z pdz. zm.)
2) ustawy z 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( tekst jednolity
Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z poz. zm.)

Rozdzial 2
Cel i zasady przeprowadzenia kontroli

§ 2

Instrukcja wewnetrznej kontroli finansowej reguluje tryb i zasady
wykonywania wewnetrznej kontroli finansowej w zakresie jednorazowych
wydatkow $rodkow publicznych.

§3

Wewnetrzna kontrola finansowa sprawowana jest w postaci:

1. Kontroli wstepnej tj. przed dokonaniem zdarzenia gospodarczego, ktora
obejmuje w szczegdlnoéci badanie projektow umow, porozumien i innych
dokumentéw powodujagcych powstanie zobowigzan,

2. Kontroli biezacej wykonywanej po realizacji czynnoéci wstepnych,

a polegajacej na badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentow stanowigcych podstawe dla rachunkowosci.




§ 4

Wewnetrzng kontrole finansowa przeprowadza si¢ w oparciu o procedury
kontroli okreSlajgce zasady wstepnej oceny celowosci ponoszonych
wydatkow oraz ich zgodnosci z planem finansowym.

Rozdzial 3
Procedury wewnetrznej kontroli finansowej

§5

1. Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona na piSmie stwierdza
celowos$¢ dokonania wydatku na zamdéwieniu — zapotrzebowaniu (wWzor
druku stanowi zatacznik niniejszej instrukceji).

2. Skarbnik Gminy (lub osoba zastepujgca i upowazniona pisemnie)
potwierdza na zamowieniu — zapotrzebowaniu, ze wydatek jest
przewidziany w planie finansowym wydatkow.

3. Osoba odpowiedzialng za opisanie dokumentu ksiegowego pod wzgledem
merytorycznym, legalnosci, gospodarnosci i celowosci jest osoba
zatrudniona na samodzielnym stanowisku i realizujgca zadanie.

4. Osoba odpowiedzialng za sprawdzenie dokumentu ksiggowego pod katem
zgodnosci zakupu z ustawg Prawo zamowien publicznych jest pracownik
realizujacy zadanie.

5. Osobami odpowiedzialnymi za sprawdzanie dokumentu ksiegowego pod
wzgledem formalno-rachunkowym sa wiasciwi rzeczowo pracownicy.

6. Osoba odpowiedzialna za sprawdzenie, ze dowdd stanowiacy podstawe
wyplaty s$rodkéw publicznych jest zgodny z w/w procedurami jest
Skarbnik Gminy ( lub osoba zastepujgca).

§6

Celem kontroli jest sprawdzenie, czy dokument ksiegowy nie zawiera
bledéw rachunkowych, jest kompletny i zgodny z obowiazujacymi
przepisami.

§7

Na dowod dokonania procedur, o ktérych mowa w § 5 osoby odpowiedzialne
potwierdzajg czynno$¢ ztozeniem na dokumencie swojego podpisu wraz
z pieczecig imienng i datg.




§8

Upowaznienie do podpisywania dokumentéw winno znajdowaé w teczce akt
osobowych pracownika.

§9
Za nieprzestrzeganie procedur wewnetrznej kontroli finansowej, wobec 0s6b -

odpowiedzialnych za poszczegdlne etapy zostang wyciagniete konsekwencje
shuzbowe.

§ 10

Instrukcja wchodzi w Zycie z dniem 01 lutego 2008 roku.

Opracowata:




Zamdwienie-Zapotrzebowanie z dnia
........ ceend........12008
{Zleceniodawca: | [Zleceniobiorca: |

Urzad Gminy Inowroctaw Klasyfikacja budzetowa
ul. Krélowej Jadwigi 43 dziat.................

88-100 Inowroctaw rozdziat.................

tel. (052) 3570251 paragraf...................
NIP 556-11-03-740

1. imie i nazwisko przefozonego

akceptujgcego zlecenie podpis

2. Imie | nazwisko pracownika
odpowiedzialnego za
dostarczenie i pomoc
merytortczng ‘
dziat lub stanowisko podpis

3. Nawa materiatu produktu lub rzeczy (ilosé, cena, wartosé taczna)

Cena Wartosé
Ip. Nazwa Cdbiorca/podpis  |ilo$¢ [szacunkowa |szacunkowa Cel zakupu/podpis odbioru

TROWH
wartos$¢ zakupu -z

Zakup podlegajgcy ustawie Prawo Zaméwien Publicznych? | | NIE 1

Data i podpis pracownika odpowiedzialneqo merytorycznie za zakup

data podpis

Data i podpis Skarbnik Gminy

data podpis gtéwnego ksiegowego

Jata i podpis Wéjta Gminy |nowroctaw

data podpis Wéjta Gminy Inowroctaw

Adnotacje/Uwagi




