ZARZADZENIE NR 5/2010
DYREKTORA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W KARTUZACH
z dnia 27 stycznia 2010 r.

w sprawie: ustalenia Procedur Kontroli Finansowej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Kartuzach.

Dziatajqc na podstawie art. 69 ust. 1, pkt 3 ustawy o finansach publicznych z dnia 29 sierpnia
2009r. (Dz. U.z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 ) zarzqdzam, co nastepuje:

§1

1. Ustalam w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinic w Kartuzach Procedury Kontroli
Finansowej, opracowane zgodnie z Komunikatem Nr I3 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca
2006 r. w sprawie ogloszenia .,Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow
publicznych”, zwane dalej Instrukejg.

2. Instrukcja stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Przestrzeganie stosowania procedur okreslonych w niniejszej Instrukcji koordynuje i nadzoruje
Gléwny Ksiegowy PCPR.

§3

1. Osoby wymienione w zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia upowazniam do dokonywania
akceptacji operacji gospodarczych i dokumentéw finansowych pod wzgledem merytorycznym,
zgodnodci z ustawg o zamOwieniach publicznych, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenia do

zaplaty.

2. Wzory podpiséw oraz upowaznienia przechowywane sa na stanowisku Glownego Ksiggowego.

§ 4
Traci moc Zarzadzenie nr 3/2006 z dnia 29 marca 2006 r. Dyrekiora Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Kartuzach w sprawie zasad wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan i

dokonywania wydatkow oraz zasad biezacej kontroli wydatkéw w Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinic w Kartuzach.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2010 .
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Falgcenik nr 1do Zdareadzenia nr 52010
Dyrektora PCPR w Kartuzach z dnia 27 stycznia 2010r.

Instrukcja kontroli finansowej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Kartuzach,

Rozdzial 1.
§ 1
Instrukcja kontroli finansowej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach okreéla
zasady przeprowadzania kontroli finansowej w PCPR w Kartuzach.

§2
Uzyte w Instrukeji kontroli finansowej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
okreslenia oznaczaja;:

instrukcja — Instrukcj¢ kontroli finansowej w PCPR w Kartuzach,

Dyrektor — Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach,

PCPR — Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach,

kontrola — kontrole finansowa w PCPR,

pracownik  — osobe zatrudniong w PCPR,

rzetelnodé ~ zgodno$¢ dowodu ksiggowego z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarcze,

ktora dokumentuja, nie zawierajy przerébek, wymazywania danych a bledy sg
korygowane w dozwolony przepisami sposob,

przejrzystosé  —  klasyfikowanie dochodow i wydatkéw publicznych, stosowanie obowiazujgeych zasad
rachunkowosci, prowadzenie sprawozdawezodel,
jawnos¢ — udostgpnianie sprawozdan finansowych 1 innych informacji uprawnionym osobom,

83

Kontrola finansowa prowadzona jest zgodnie 2z (rybem przeprowadzania kontroli wewnetrznej
okreslonym w Regulaminie przeprowadzania kontroli przez pracownikéw PCPR.

54
Procedury kontroli finansowej, objgte niniejszg Instrukcjg, okreslaja dzialania zwiazane z

wykonywaniem kontroli finansowej w zakresie wszystkich podejmowanych operacji dotyczacych
gromadzenia i rozdysponowania srodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem publicznym,
§5

Instrukeja reguluje kontrole finansows. dotyczacg procesdw zwiazanveh z gromadzeniem i

rozdysponowaniem srodkdw publicznych oraz gospodarowania mieniem, ktdra obejmuje:

1) zapewnienie przesirzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstegpnej oceny celowoscei
zaciagania zobowiazan finansowych 1 dokonywania wydatkaow;

2) badanie i poréwnanie stanu faktyeznepo ze stanem wymaganym pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, =zaciggania zobowigzan finansowych i1 dokonywania wydatkdw ze
srodkdw publicznych, udzielania zamOwien publicznych oraz zwrotu Srodkow publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur, o ktérych mowa w pkt |.

§ 0

. Wewngtrzna kontrola finansowa realizowana w PCPR w Kartuzach jest zintegrowana z calym
systemem funkcjonowania jednostki. Wykonywana jest przez wszystkich pracownikdow w
ramach biezgeych obowiazkéw stuzbowyceh, na kaxzdym etapie operacji gospodarczej. Jej rola
funkcyjna jest §cisle zalezna od struktury organizacyjnej PCPR — powigzana z kompetencjami i
obowigzkami shuzbowymi zawartymi w indywidualnych zakresach czynnosei pracownikow,



b

Podstawa jej realizacji sq akty wewngtrzne wydawane przez Dyrektora na podstawie przepisow
prawa,

. Kontrola wykonywana jest poprzez:

a) samokontrole — sprawowana przez kazdego pracownika w zakresie jakosci i poprawnosci
wykonywanych przez siebie czynnosci,

b) kontrolg funkcjonalng pionowa — realizowang w trybie bezposredniego nadzoru przez
dyrektora w stosunku do podleghych pracownikdw,

¢) kontrolg funkcjonalna pozioma — prowadzona przez stanowiska pracy wspélpracujace ze
soba na zasadach okredlonych w wewnetrznych aktach PCPR i przyjetych rozwiagzan
organizacyjnych.

&7

. Pracownikom PCPR zapewnia si¢ dostgp do mformacji niezbednych dla wykonywania przez

nich obowigzkdéw, w oparciu o przeplyw informacji wewnatrz PCPR, zardwno w kierunku
pionowym — w gore i w dol struktury organizacyjnej — jak i poziomym.

Pracownicy PCPR wspoldzialajg w przetwarzaniu informacji, dla celow, ktérym majg one
stuzyc.

Kierownictwo PCPR oraz pozostali pracownicy otrzymujg w odpowiedniej formie 1 czasie,
wladciwe i rzetelne informacje potrzebne im do wypelnienia obowiazkow.

. Dyrektor zapewnia efektywne funkcjonowanie komunikacji zewnetrznej, celem pozyskiwania od

innych jednostek danych istotnych dla realizacji zadan PCPR.
&8

. Dyrektor ma obowiazek w sposdb precyzyjny 1 spdjny okreélenia podleglym pracownikom

zadan, uprawnien i zakresow odpowiedzialnosci oraz sprawozdawczoscl sporzqdzane) dla
potrzeb PCPR, albo dla potrzeb kontroli zewnetrznej.

Dokumenty okre$lajace zakresy obowiazkéw pracownikow, ich uprawnienia oraz zakres ich
odpowiedzialnosci 1 sprawozdawczosci sg sporzgdzane na pismie, a ich przyjgecie przez
pracownika jest kwitowane; jeden egzemplarz dokumentu nalezy przekazac¢ do akt osobowych
pracownika.

§9

. Dyrektor jest odpowiedzialny za calos¢ gospodarki finansowej PCPR, w tym za wykonywanie

okreslonych ustawa obowigzkow w zakresie kontroli finansowej.
Dyrektor moze powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej pracownikom
PCPR. Przyjecie obowiazkow przez te osoby powinno by¢ stwierdzone dokumentem.
§ 10

Kontroli podlegaja, na etapie tworzenia, dokumenty zwigzane 2 planowanym lub rozpoczetym
procesem gospodarczym oraz dokumenty stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczych
(dowody ksiggowe).
Dowodami ksiegowymi sa dokumenty stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarcze] zwane
dowoedami Zrodlowymi™:

1) zewnetrzne obee - olrzymane od kontrahenta;

2) zewngirzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom:

3) wewngtrzne - dotyczace operac)i wewngtrz jednostki,

. Dowody ksiggowe powinny byé rzetelne, zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarczej 1 udokumentowane zgodnie z przepisami dotyczaeymi rachunkowosei.

. Dokumenty wystawione przez poszezegolnyeh pracownikéw powinny by¢ sporzadzone

czytlelnie na komputerze wzglednie dhugopisem. Bledy w dokumentach mogg byé poprawione
wylacznie przez skredlenie niewlasciwego zapisu w ten sposdb, aby mozna bylo przeczytad
pierwotny zapis. Nad zapisem skreslonym nalezy wpisa¢ wlasciwg tres¢ lub sumg. Wszelkie
poprawki w dokumentach winny by¢ zaopatrzone w podpis osoby wystawiajace) dokument.
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Dokumenty zewngtrzne poprawia sig jedynie poprzez wystawienie dowodu korygujacego (noty),
ktory w oryginale przesyla si¢ dostawey.

- Dokumenty otrzymane droga korespondencyjng lub zlozone przez strony do sekretariatu PCPR

(faktury, rachunki i inne dowody stanowiace podstawe wyplat) pracownik sekretariatu rejestruje
w dzienniku korespondencyjnym i przekazuje do pracownika merytorycznego, ktory jest
odpowiedzialny za dokonanie wydatku w celu opisania dokumentu poprzez wskazanie podstawy
wydatkowania i z jakich $rodkéw wraz z podpisem przekazuje do komdrki finansowej, celem
sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym i dalszej realizacji.

Sprawdzone dokumenty przekazywane sa osobie upowaznionej do ich zatwierdzenia do wyplaty.
Zatwierdzony dokument otrzymuje odpowiednia osoba w koméree finansowej celem
uruchomienia przekazania naleznosci w formie bezgotdwkowej.

§11

Dowodem dokonania czynnosci z zakresu kontroli jest zlozenie przez przeprowadzajacego

kontrol¢ podpisu na dokumencie stanowigcym przedmiot kontroli lub odzwierciedlajgcym

przeprowadzong kontrole.

Zlozenie podpisu oznacza brak zastrzezen kontrolujacego do kontrolowanej materii, a zlozenie

podpisu przez Glownego ksiggowego oznacza w szezegolnodei, ze:

1) nie zglasza on zastrzezen do tre$ci merytorycznej operacii i jej zgodnodei z prawem,

2) nie zglasza on zastrzezen kompletnosei oraz  formalno rachunkowej rzetelnosei i
prawidlowosci dokumentéw dotyczacych danej operacii,

3) zobowiazania wynikajace z danej operacji mieszczq si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodéw 1 wydatkow,

Rozdzial 11.
Cel 1 zakres kontroli finansowej

§12

Celem kontroli finansowej, poza celami okreslonymi w §5, jest zapewnienie prawidlowosci
gromadzenia i wydatkowania $rodkéw pod wzgledem legalnosei, celowosci, gospodarnosci i
rzetelnosci na kazdym etapie dzialania oraz wykrycie nieprawidlowosei zwiazanych z realizacja
zadan, jak réwniez inicjowanie dzialan zmierzajacych do poprawy sprawnosci funkcjonowania
PCPR,

- W celu przestrzegania legalnodci dzialania, pracownicy PCPR sg zobowigzani do zapewnienia

zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa, aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sadowymi, umowami cywilnoprawnymi oraz procedurami
wewngtrznymi PCPR a takze niedopuszczania do zaniechania ich stosowania.

1) W celu przestrzegania zasady celowodci, pracownicy PCPR sg zobowiazani do zapewnienia:

a) zgodnosci prowadzone] dzialalnodci z celami i zadaniami PCPR,

b) optymalizacji stosowanych metod i s$rodkéw oraz ich adekwatnodéci do osiagnigcia
zatozonvch celéw,

2) W celu przestrzegania zasad gospodarnosci dzialania, pracownicy PCPR $q zobowiazani do
zapewnienia;

a) wykorzystywania dostepnych srodkdw w sposab oszezedny i efektywny,

b) dziatan zapobiegajacych wystapieniu szkod, a w przypadku ich wystgpienia niezwlocznego
ich zglaszania przefozonemu i ograniczania skutkéw tych szkod.

3) W celu przestrzegania zasady rzetelnosci, pracownicy PCPR sa zobowigzani do:

a) wypelniania obowiazkéw stuzbowych z nalezyty starannoscia i terminowo,

b) przestrzegania wewnetrznych procedur dzialania PCPR, w szezepélnodci regulaminu
orpanizacyjnego, zakresow zadan i obowiazkéw okreslonych dla poszezegdlnych
stanowisk pracy oraz procedur kontroli wewngtrzne;,

¢) dokumentowania okreslonych standéw i dzialan zgodnie z rzeczywistoscia, we wlasciwej
formie i wymaganych terminach, z uwzglednieniem wszystkich faktéw i okolicznosei.
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Rozdzial 111,
Zasady sprawowania kontroli finansowej
§13

1. Wewngtrzna kontrola finansowa jest Sprawowana poprzez przeprowadzenie:

1) kontroli wstgpnej (prewencyijnej) operaciji finansowych 1 gospodarezych oraz wslepnej oceny
celowoscei zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) kontroli biezacej (korygujgcej) w zakresie badania i porownywania stanu faklycznego ze
stanem wymaganym pobierania i gromadzenia srodkdw publicznych, zaciggania zobowiazan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze Srodkéw publicznych, udzielania zaméwien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

3) kontroli nastepczej (detekeyjnej). dokonywanej po zakoriczeniu danego procesu, obejmujacy
dany obszar dziatalnosci za dany okres.

2. Kontrola wstepna ma na celu zapobiezenie powstaniu zjawisk odbiegajacych od przyjetych
procedur. Przeprowadzana jest przed rozpoczgciem danego procesu, zanim zostang wdrozone
konkretne dzialania wywolujace skutki finansowe lub majgtkowe.

3. Kontrola biezaca przeprowadzana jest na kazdym etapie dancgo procesu. Celem dzialad
kontrolujgeych jest wyeliminowanie, przed zakoriczeniem kazdego etapu danego procesu, tych
zjawisk, ktore moga negatywnie wplynaé na jego wynik koricowy.

4. Kontrola nastgpcza polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektow dzialania oraz
pordbwnaniu ich z zalozonymi celami. Kontrola nastepcza jest rowniez badanie sprawnosci
dzialania operacyjnego, sprawdzanic czy dany proces przebiegal zgodnie z zaloZeniami i w
ustalonej kolejnoscei, a takze czy zostal objety kontrolg wslepng i biezaca oraz czy byla ona
skuteczna. Kontrola nastgpeza powinna dostarczyé takze informacji o tym, co, w jakim zakresie i
w ktorym etapie dziatan operacyjnych nalezy zmienié, aby osiagnac zalozone cele w przysztosci.

§14

|. Kontrola finansowa powinna dostarczyé informacji, czy weta w dokumentach operacja
gospodarcza odpowiada rzeczywistodci oraz jest zgodna z obowigzujacymi przepisami, a takze z
planem finansowym PCPR.

2. Plan na realizowanie zadan finansowanych ze $rodkow budzetowych urzad otrzymuje uchwaly rady
powiatu. Angazowanie srodkow przebiega, w sposob okreslony w dalszej czgsci instrukeji i nastepnie
wydatkuje sig je do wysokosei limitow okreslonych w rozdzialach i paragrafach klasyfikacji budzetowe.
Propozycje zmian planu jednostka przedklada zarzadowi powiatu, po zatwierdzeniu, ktdrych nastepuje

4

kolejno: angazowanie $rodkéw i ich wydatkowanie.

Rozdzial V.
Wstepna (prewencyina) wewnetrzna kontrola finansowa

§15

Procedurze przewidzianej w niniejszej instrukcji podlegaja wszystkie operacje gospodarcze, ktore wiaza
si¢ 7 zaangazowaniem srodkoéw publicznych w danym roku budzetowym lub na lata nastepne, w wyniku,
ktorych zostanie zaciggniete zobowigzanie finansowe.

§ 16
Ustalenia wstgpnej kontroli finansowej sq przedmiotem analizy Dyrektora i podjecia przez niego
odpowiednich dziatan, takich jak:
- zablokowanie realizacji przedmiotu zaméwienia, powodujgcego przekroczenie planu finansowego
na dany rok budzetowy,

- rezygnacji z niektorych zadan, ktére nie spowodujg trudnosci w funkcjonowaniu jednostki,
- wystapienia do zarzadu powiatu lub ministra 0 zwigkszenie planu finansowego bad? o zmiany w
dotychczasowym planie finansowym,
- Wwypowiedzenie umow o prace, umow eywilno - prawnych na $wiadczone ustugi 1 zalupy,
o



- Wyciggniecie wnioskow shizbowych, dyscyplinarnych przewidzianych w kodeksie pracy lub
ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnodei za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2005 r. nr 14 poz. 114) wobee pracownikéw, ktérzy zaniedbali swoje
obowigzki wynikajace z kontroli wstepnej,

§17

Sposéb postepowania w dokumentowaniu kontrol; wstgpne] (prewencyjnej) jest uzalezniony od rodzaju

realizowanych przez urzad zadan,

Dokonanie kontroli wstepnej przy realizowaniu zadas dotyczacych utrzymania PCPR finansowanych

ze srodkéw budzetowych, nastepuje przy:

l.  zamOwieniach dostaw i uslug diugoterminowych lub ciaglych, lub, ktorych realizacja jest
nieprzewidywalna, takich jak np.: zakup energii, wody, gazu, ushg pocztowyeh, usiug
telekomunikacyjnych itp., w momencic podpisania stalej umowy przez osoby bedace strong
Zawarte] umowy,

2. kosztach delegacji:

- w chwili podpisania polecenia wyjazdu sluzbowego

3. kosztach wynagrodzen i pochodnych od wynagrodzen wynikajacveh — w momencie podpisania
umowy o pracg z pracownikiem PCPR lub ogloszenia konkursu o nabér na wolne stanowisko
urzgdnicze,

4. kosztach odpisow na Zakladowy Fundusz Swiadezen Socjalnyeh — w chwili otrzymania pisma preez
pracownika ksiegowosci od pracownika kadr o planowanej liczbie pracownikéw na dany rok i znanej
sredniej krajowej bedacej podstawg dokonania odpisow,

5. pozostatych zdarzeniach angazujacych Srodki budzetowe — w sposob okreslony w dalszej czesci
instrukeii.

§ 18

. Dowodem angazujacym na koncie ,.998" wydatki wymienione w § 17 pkt. 1 jest dokument
finansowy np. faktura lub rachunek.

2. Podstawg zaangazowania wydatkéw na koncie 998" kosztami odpisow na Zakladowy Fundusz
Swiadezer Socjalnych i wynagrodzen wraz z pochodnymi, o ktérych mowa w § 17 pkt. 3 i 4
instrukcji, jest sporzadzone przez pracownika komarki finansowej Polecenie Ksiggowania na
podstawie naliczenia odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych oraz sporzadzenia
informacji przez pracownika zajmujgcymi si¢ kadrami o zawarlych umowach o pracg z
podzialem na kierunki finansowania i skutki finansowe.

3. Dowodem angazujgcym srodki budzetowe w pozostalych zdarzeniach, o ktérych mowa w § 17 pkt.
21 5 jest Wniosek-zapotrzebowanie (zafgcznik nr | do niniejszej instrukefi), ktory sporzadza
pracownik wlasciwy rzeczowo lgezmie z  projektem  dokumentu powodujgcego  powstanie
zobowigzania finansowego (zaméwienia, zlecenia, Umowy),

§19
Prawne zaangazowanie Srodkow publicznych wymagajacych poprzedzenia procedurg zaméwien
publicznych przebiega w sposob okreslony odrebnym zarzadzeniem Dhrektora,

§ 20

I. W powiazaniu z projektem umowy, zaméwienia, zlecenia, pracownik whasciwy rzeczowo
sporzadza w jednym egzemplarzu wniosek angazujacy srodki finansowe, W przypadku skiadania
zaméwienia, w nastepstwie, ktérego w danym roku budzetowym zostanie zawarta nowa umowa
przechodzaca na nastepne lata budzetowe, pracownik wlasciwy rzeczowo umieszeza we
Whiosku-zapotrzebowaniu (zalgeznik nr 1 do ninigjszej instrukcfi) tylko kwoty angazujgce plan
finansowy biezacego roku budzetowego. W nastepnym roku budzetowym zaangazowanie
planu ujmowane jest w tabeli (zafgcznik nr 2 do niniejszej instrukefi) przez pracownika
zajmujacego  si¢ sporzadzaniem uméw i przekazywane do pracownika ksiggowesci. W celu
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zachowania jednolite] numeracji w ksiggowosci prowadzony jest rejestr wstgpnej kontrohi wewngirznej
(wnioski-zapotrzebowanie).

We Whiosku-zapotrzebowaniu (zalgeznik nr | do ninfejszej instrukcfi) pracownik wlasciwy
rzeczowo umieszeza informacjg o przedmiocie zamowienia lub wydatku, jego wartosei, wskazujac
zrodlo finansowania oraz krotki opis celowoseil 1 koniecznosci zamowienia. Nastgpnie wpisuje
date czynnosci i skiada swdj podpis.

Nastepnie wniosek jest przedstawiony do akeeptac)i przez dyrektora jednostki lub upowazniong
osobg . W przypadku niebudzacym zastrzezen do danych zawartych we wniosku dyrektor lub
upowazniona osoba sklada swojq parale 1 date. Podpis dyrektora lub upowaznione] osoby na
wniosku angazujacym $rodki finansowe oznacza, ze zamdOwienie jest celowe, legalne i
gospodame.

Pracownik sporzadzajgcy wniosek przekazuje go w nastgpnej kolejnosci pracownikowi ds.
zamowien publicznych sklada parafe-podpis wraz z datg. Podpis pracownika odpowiedzialnego
za zamowienia publiczne w urz¢dzie oznacza, ze planowany wydatek lub zobowigzanie jest
zgodny z wymogami prawa zamoOwien publicznych oraz Ze, przyjeta szacunkowa wartosé
zamowilenia miesci sie w planie zamowien publicznych.

Whiosek podlega sprawdzeniu w komorce finansowe] czy miesel sig w planie Anansowym i
harmonogramie wydatkow. Zlozenie podpisu przez Gldwnego ksiegowego lub pod jego nieobecnose
uprawnionego pracownika , oznacza dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci wydatku lub zobowigzania
z planem finansowym oraz e nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez pracownikow
merytorycznych oceny prawidlowosel tej operacyi 1 nie zglasza zastrzezen do kompletnosei oraz
formalno-rachunkowej  rzetelnosci i prawidlowosei dokumentéw, dotyezacych tej operacji. W
przypadku zaismialych niezgodnosci zostaje zwrocony do pracownika wlasciwego rzeczowo celu
usunigcia nieprawidlowosei.

Po akceptacji zgodnodci z planem finansowym pracownik, w zakresie, ktorego lezy realizowanie
zamoOwienia przedklada zarejestrowany Wniosek lgcznie z projektem umowy, zamowienia,
zlecenia, itp. Glownemu ksiggowemu lub w razie jego nieobecnodei upowaznionemu
pracownikowi w celu zaakceptowania wydatku lub zaciagnigeia zobowigzania finansowego.
Glowny ksiegowy moze okredlic¢ termin i sposob dokonania wydatku lub zaciggnigeia zobowigzania.
Na wniosku sklada wlasnoreczny podpis wraz z datg. Udokumentowana na Wniosku dokonana
kontrola wstgpna jest podstawa do zlozenia przez Glownego ksiggowego kontrasygnaty na
projekeie umowy, zamdéwieniu, zleceniu, na jednym egzemplarzu pozostajacym w aktach
wlasciwe] komorki organizacyjnej. Kontrasygnata Glownego ksiggowego oznacza, 2e
zaangazowane Srodki maja pokrycie w planie finansowym i mieszcza sig w harmonogramie
wydatkdw.

W razie odmowy udzielenia zgody na dokonanie wydatku lub zaciagnigeia zobowiazania Glowny
ksiegowy podaje przyczyng odmowy skladajac jednoczednie swoj podpis 1 datg, O przyczynie
odmowy podpisania dokumentu Glowny ksiggowy powiadamia Dyrektora, ktéry podejmuje
decyzje o realizacji danej operacji, ewentualnie jej wstrzymanii.

Zaakceptowany wniosek pozostaje w komorce finansowej do dokonania zapisu na koncie
pozabilansowym , 998" -  zaangazowanie wydatkéw™, natomiast projekt umowy zamowienie,
zlecenie, pracownik merytoryczny przedkiada do podpisu Dyrektorowi.

Dyrektor uznajac dokonanie kontroli wstgpnej (na podstawie figurujgee) kontrasygnaty Glownego
ksiegowego) sklada swdj podpis na kazdym egzemplarzu umowy, zamodwienia, zlecenia,
Pracownik wlasciwy rzeczowo kieruje dokumentacjg wedlug wlasciwosel, jeden egzemplarz z
kontrasygnata Gldéwnego ksiggowego pozaostawia w aktach .

W kazdym przypadku, gdy zagrozony jest interes PCPR, a wydatek jest niecelowy, badZ posiada
znamiona niegospodarnoscei lub tez moze by¢ dokonany 2 pominigciem zasad legalnosci, wlasciwy
rzeczowo pracownik, odpowiedzialny za ten przedmiot zamdwienia zawiadamia Dyrektora. Po
przedstawieniu stanu rzeczy, Dyrektor podejmuje decyzjg, co do dalszego toku postgpowania w tej
sprawie.



Rozdzial V
Biezaca (koryeujaca) wewnetrzna kontrola finansowa

§21

W trakcie biezacej kontroli finansowej badane sq czynnosei i operacje w toku ich wykonywania w celu
stwierdzenia, ze przebiegajg prawidlowo 1 Ze zostaly poprzedzone wstgpng kontrolg finansows. Fakt
uznania dokenanej operacji gospodarczej jest potwierdzony wiasnorecenym podpisem wraz z datg preez
wszystkie do tego upowaZznione osoby w rmmach wykonywania obowiazkow  shuzbowych,
Dokumentowanie dokonanej kontroli biezgee] nastepuje poprzez opisanie rachunku, faktury lub innego
dowodu ksiggowego. Procedurze biezacej kontroli podlegaja wszystkie wydatki i zobowiazania zaciggnigte
przez PCPR bez wzgledu na grupe realizowanych zadar, rodzaj dowodu, zrodlo finansowania, rodzaj kosztu itp,
Rodzaje dokumentéw stosowanyeh w PCPR okresla odrebne zarzadzenie Dyvrekiora.

§22

Dokumentowanie biezacej kontroli finansowej przebiega w nizej opisany sposab:

1. Pracownik wlasciwy rzeczowo opisuje dokument Zrédlowy potwierdzajacy zrealizowanie uslugi,
zakupu (rachunek. faktura lub inne) umieszeza: nr i date zawartej umowy lub zamdéwienia, na
podstawie, ktorej powstalo zobowigzanie, odnosi do projektwprogramu (wg szezegolowych
wymagan zawartych w umowie z instvtucja finansujges) rodzay lub miejsce powstania kosztu,
stawia swi) podpis 1 date.

2. Nastgpnie dyrektor lub upowaznione osoby sprawdzajg przedlozony dokument pod wzgledem
merytorycznym. Zlozony podpis wraz z datg na dokumencie przez dyrektora lub upowaznionego
pracownika oznacza, 2e dokonana operacja wynikajaca z preedstawionego dokumentu jest poprzedzona
wstgpna kontrola finansowa, tzn. jest legalna, celowa, gospodarna oraz, e dane w nim zawarte nie budzg
zastrzezen.

3. Pracownik ds, zamoéwien publicayveh w PCPR  sprawdza zgodnosé w zakresie, ustawy-prawo zamowien
publiczmych, co potwierdza date 1 podpisem na znak dokonania kontroli.

4. Pracownik ksiggowosci sprawdza dokument ksiggowy pod wzgledem formalno- rachunkowym.
Zlozenie przez pracownika podpisu pod wzgledem formalno-rachunkowym oznacza, 12 dokument:

a) zostal opisany przez wlasciwe (upowainione przez Dyrektora) osoby wymienione w zalaczniku do
ninicjszej instrukcii,

b) zawiera wszystkie dane wyszezegdlnione powyze) w pkt. | i 2 niniejszego paragrafu,

c) jest zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, kiorg jq dokumentuje,

d) zostal wystawiony na wiasciwym druku, formularzu, arkuszu, zestawieniu,

e) odpowiada wymogom ustawy o rachunkowosci, tzn. zawiera, co najmniej:

- okredlenie rodzaju dowodu,

- Opis operac)i gospodarcze) oraz jej wartosci,

- date dokonania operacji gospodarcze], a gdy dowdod zostal sporzagdzony pod inna data, takze
date sporzadzenia dowodu,

- jest kompletny i wolny od bledow rachunkowych.

) zostal sporzadzony z zachowaniem przepisow dotyczacych finansow publicznych, tzn.:

- wydatek jest realizowany w wymaganym terminie 1 do wysokoéel zaciagnigtego zobowiazania
(w przypadku nieterminowych platnosci do dokumentu bedzie dolaczony dokument
zawierajacy kwotg naliczonych ustawowych odsetek za zwioke),

- wydatek jest zaplanowany w planie finansowym,

- na dokumencie zastosowany jest prawidlowy paragral klasylikacji budzetowe],

- dochdd lub wydatek zostanie ujety w ewidencji ksiggowej w terminie jego zaplaty,

- jest udokumentowane zaangazowanie wydatku, a w realizowanych projektach
wspolfinansowanych ze srodkéw europejskich dodatkowo - ujecie w harmonogramie
realizac)i wydatku dla projektu, -

- powigzanie z programem/projektem, w szczegolowosci okreslonej w umowie na
finansowanie lub dofinansowanie.

o
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§ 23

Dowody ksiggowe uznane jako prawidlowe pracownik ksiggowosci kieruje do Glownego
ksiggowego a w razie jego nieobecnodei do upowaznionego pracownika. Zlozenie podpisu przez
Glownego ksiggowego na dokumencie ksiggowym do zaplaty oznacza, ze wlasciwe osoby opisaly
kontrolg biezaca oraz ze operacja gospodarcza przedstawiona na dokumencie ksiggowym, zostala
uznana przez upowaznionych pracownikéw PCPR za:
a) prawidlows pod wzgledem merytorycznym (celowym, legalnym, gospodarmym),
b) zgodna z ustawg prawo zaméwien publicznych,
¢) prawidiows pod wzgledem formalno- rachunkowym,
oraz, ze nie zglasza zastrzezen do kompletnosci i formalno-rachunkowej rzetelnosdei przedstawionych
dokumentiw.
W razie odmowy zlozenia podpisu zatwierdzajacego do wyplaty, Glowny ksiggowy podaje
przyczyng, skladajac jednoczesnie swéj podpis i date. W takim przypadku Dyrektor podejmuje
decyzjg, co do zaplaty — dokonujac akeeptacii lub wstrzymujae jej dokonanie, skladajac przy decyzji
wiasnorgezny podpis i date,
W sytuacjach niebudzacych watpliwosci, Dyrektor uznajac  dokonanie kontroli biezacej, na
przediozonym dokumencie skiada swoj podpis, co oznacza zatwierdzenie do wyplaty kwoty w nim
Zawarlg],
Po zakoficzeniu czynnodei biezgcej kontroli, pracownik ksiggowosci dekretnje dowod ksiegowy
zgodnie z planem kont wydanym odrebnym zarzadzeniem Dyrektora,, potwierdza ta czynnodé
whasnorgeznym  czytelnym podpisem. Czynnosci te wykonuje zgodnie z zasadami rzetelnosei,
przejrzystosei | jawnosel.
Skontrolowany dokument stanowi podstawg do dokonania wyplaty w formie bezgotdwkowej.

§ 24

W celu zachowania jednolitego dokumentowania dokonania kontroli biezacej w PCPR stosuje sie
picczatke na dokumentach finansowych z wyjatkiem Polecen Ksiggowania oraz dokumentow
rozliczajgeych delegacje shuzbowe pracownikow PCPR,

Wzor pieczatki stosowanej w jednostee:
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legalnosci, celowosci i gospodarnodci BRI . vy s a0 s wesrenesss POGPIS . 4
Zgodme z ustawg prawo zamdwien publicznych L R e PEEPIS ..liiiternnamre
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym data ........o.oooooovoeooo POERIS L e
Glowny Ksiegowy B it ORI s s
Zatwierdzam do wyplaty G L s DOOBIE v e evmms i emnrs

Przy projektach wspotinansowanych ze rodkéw europejskich dokumentowanie kontroli biezgcej jest
rozszerzone o dodatkowe zapisy dokonane bezposrednio na dowodzie Zrodlowym potwierdzajacym
poniesienie wydatku kwalifikowalnego lub na dodatkowym dokumencie stanowiacym zalacznik do
dowodu Zrodiowego. Stosowanie zapisdw jest uzaleznione od wymogow zawartych w umowie na
dany projekt.



Rozdzial VI.
Nastepeza (detekeyina) wewnetrzna kontrola finansowa

§25

Kontrola nastepeza obejmuije analize stanu_faktycznego i dokumentow odzwierciedlajacych

czynnosci juz dokonane i ma na celu:

- stwierdzenie czy dotychczasowa dzialalnosé przebiegata prawidlowo i zgodnie z przepisami,

- jakie przyczyny mialy wplyw na odchylenia wykonanyeh zadan w stosunku do zatozonych w
planie finansowym,

- do sporzadzenia prawidlowej sprawozdawezodei finansowej,

- dostarczenie informacji dla Dyrektora do podjecia ewentualnych drodkow zaradczych w
sytuacjach  tego  wymagajacych, zapobiegajacych w  przyszlosci  powstawaniu
nieprawidfowosciom w realizowaniu zadan.

§ 26

Kontrola nastgpeza jest wykonywana przez. pracownikow komdrki finansowej przy wspoOlpracy
pracownikow wiadciwych rzeczowo w  okresach wynikajacych 2z przepiséw  dotyczacych
sprawozdawezodci finansowej, po zakonezeniu ewidencji ksiegowej na dany okres sprawozdawezy a
przed sporzadzeniem sprawozdania finansowego. Sprawozdania finansowe lub wszelkie inne
sprawozdania w czgSci zawicrajycej dane finansowe s4 sporzgdzane na podstawie uzgodnionej
ewidencji ksiggowej.

§ 27

Kontrola nast¢pcza polega na:

- uzgodnieniu zapisow ewidencji finansowo-ksiggowej zgodnie ze sztuka rachunkowosci, z
uwzglednieniem przepisow regulujgcych gospodarke finanséw publicznych,

- pordwnaniu stanéw ksiegowych z dokumentami zrodlowymi,

§28

Dokumentowanie czynnosci kontroli nastepnej przebiega w nizej wskazany sposab:

1. Po zakoficzeniu ewidencjonowania operacji gospodarczej dotyczacej danego okresu
sprawozdawezego pracownik ksiggowosdci w pierwszej kolejnosci analizuje salda figurujace na
kontach ksiggowych, weryfikuje ewentualne bledy powstate z przyezyn technicznych.

2. Nastgpnie uzgadnia poniesione wydatki w stosunku do zaewidencjonowanych kosztow,
osiggnigte dochody (wplywy) w stosunku do zaewidencjonowanych przychodow. Wynikle
roznice koryguje na biezgco w zapisach ksiggowych, przed sporzadzeniem sprawozdania.

3. W przypadku ujawnionych niezgodnodci i nie wprowadzonych do odpowiedniego okresu
sprawozdawczego, nalezy wskazaé przyezyne, konto na ktorym powstala réznica, przez
sporzadzenie dokumentu ,,Polecenie ksiegowania™,

4. Z wyjasnionych roznic powstalych z pomylek technicznych w rejestrowaniu operacji
gospodarczych, pracownik komérki finansowej sporzadza korekte do zapiséw ksiggowych
zgodnie z zasadami rachunkowosci na druku ..Polecenic ksiggowania™ z okresleniem przyczyny
wprowadzania korekty. Jezeli réznica wynika z nieprawidlowego dokumentu Zrédiowego
powstajacego w koméree merytorycznej, podstawa do sporzadzenia . Polecenia Ksiggowania”
jest dokument sporzadzony przez pracownika wlasciwego rzeczowo i podpisanego przez jego
bezposredniego przelozonego,

5. W przypadku wykrycia nieprawidlowosci wymagajgcych zmian systemowych, Glowny
ksiggowy przedstawia sprawe Dyrektorowi.

6. Po przedstawieniu stanu rzeczy Dyrektor podejmuje decyzje, co do dalszego postgpowania w
#gloszone] sprawie.



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 5/2010
Dyrektora PCPR w Kartuzach z dnia 27 01 2010 .

WZORY PODPISOW PRACOWNIKOW POWIATOWEGO CENTRUM
POMOCY RODZINIE W KARTUZACH UZYWANYCH PRZY
PODPISYWANIU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

I)pod wzgledem legalnosci, gospodarnoéci scelowosei :

. Gabriela Golata
Dyrektor Pow. Centrom Pomiocy Rodzinie w Kartuzach

Barbara Hufnagel

Magdalena Kunowska — Grota

Inspektor
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2)pod wzgledem zgodnoSci z ustaws Prawo Zamowien
Publicznych :

Malgorzata Kocur — Szymanska Magdalena Kunowska-Grota

Sthretarz zespoly Inspekior

3)pod wzgledem formalno rachunkowym :

Janina Bobkowska Maria Formela
Ksigmnwa 4'% Referen
y
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4)formalno- rachunkow e j rzetelnoscei i prawidlowosci oraz
zgodnosci z planem finansowym:;

Ewa Kozyczkowska Janina Bobkowska
Grhwna ksigpowa

4d)Zatwierdzenie do wyplaty:
Gabriela Golata

Dhyrelator Pow. Centrum Pomocy Kodzinie w Kartuzach

Grzegorz Mikiciuk

Kierovwmik Dreinhs
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§ 29

Niedopuszczalne jest wprowadzanie korekt do zapisow ksiggowych za dany okres
sprawozdawcezy po sporzadzeniu sprawozdania finansowego. Dane finansowe zawarte w
sprawozdaniach musza by¢é zgodne 2 ewidencjg ksiegows pod rygorem naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych.



