Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 4/2017

Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych

w Kobylnicy z dnia 16.01.2017 r.

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej

Procedura kontroli
dokonywania wydatkéw
przez Centrum Ustug Wspélnych w Kobylnicy

§1

Kontrola biezaca dokonywana jest po realizacji czynnosci stanowigcych przedmiot kontroli i polega
na badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidtowos$ci dokumentéw stanowigcych podstawe dla
rachunkowosci, a w szczegolnosci dokumentéw obrotu srodkami pienieznymi i innymi sktadnikami
majatkowymi oraz dokumentdéw o charakterze rozliczeniowym, rachunkowym stanowigcych podstawe

do otrzymania lub wydania $srodkéw finansowych, rzeczowych i niematerialnych.
§2

1. Wydatki ze srodkéw publicznych powinny byé dokonywane:
a) w sposob celowy, oszczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadéw oraz optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celéw,
b) w sposdb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadania,
c) w wysokosciach i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
2. Dokonywanie wydatkow nastepuje na podstawie dokumentéw poddanych kontroli merytorycznej,

formalnej i rachunkowej oraz zgodnosci z przepisami ustawy Pzp.
§3

Kazdy dokument bedgcy podstawg wydatkowania srodkéw publicznych podlega rejestracji. Rejestr

prowadzony jest w Dziale Finansowo — Ksiegowym.
§4

1. Dokument w pierwszej kolejnosci poddawany jest kontroli merytorycznej. Kontrola merytoryczna
polega na ustaleniu rzetelno$ci danych zawartych w dokumencie, celowos$ci, gospodarnosci
i legalnosci operacji gospodarczych.

2. Dowodem przeprowadzenia kontroli wstepnej jest zamieszczenie na dokumencie numeru wniosku

0 zaangazowanie wraz z data.

w

. Ztozenie podpisdéw przez wiasciwe osoby oznacza, ze dokument zostat zweryfikowany pod
wzgledem merytorycznym.

§5

1. Na dokumencie nalezy potwierdzi¢ zgodnos$¢ operacji gospodarczych z ustawg Pzp.
2. Potwierdzenia zgodnosci operacji gospodarczych z ustawg Pzp dokonuje Kierownik Dziatu lub
pracownik ds. zaméwien publicznych Ilub pracownik ds. zaopatrzenia, gosp. majgtkiem

i prowadzenia archiwum.



w

§6

Dokument poddawany jest kontroli formalno - rachunkowe;.

Kontrola rachunkowa polega na ustaleniu czy dane liczhowe zawarte w dokumencie nie
zawierajg btedéw arytmetycznych. Celem kontroli formalnej jest ustalenie czy dokument zostat
sporzgdzony w sposob technicznie prawidtowy oraz czy kontrola merytoryczna i rachunkowa
zostata przeprowadzona przez upowaznione osoby.

Sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno — rachunkowym dokonuje pracownik dziatu

finansowo — ksiegowego.
§7

Dokumenty dotyczace realizacji wydatkow podlegajg obowigzkowi w zakresie klasyfikowania
i rejestrowania wydatkow strukturalnych z aktualnym rozporzgdzeniem Ministra Finansow
w sprawie szczegotowe] klasyfikacji wydatkow strukturalnych. Dokumenty muszg zawierac
informacje czy dany wydatek podlega lub nie podlega klasyfikacji wydatkéw strukturalnych.
W przypadku jezeli dany wydatek podlega klasyfikacji nalezy zamieszczaé¢ adnotacje o tresci
,wydatek podlega klasyfikacji wydatkéw strukturalnych oraz poda¢ numer kodu do jakiego zostat
zaliczony. Natomiast w przypadku wydatkéw, ktére nie kwalifikujg sie jako strukturalne nalezy
zamieszczac¢ adnotacje o tresci ,wydatek nie podlega klasyfikacji wydatkoéw strukturalnych.

Kwalifikacji wydatkow strukturalnych dokonujg wtasciwi rzeczowo pracownicy.

§8

Ztozenie podpisu przez Dyrektora oznacza, ze potwierdza celowos¢, gospodarnosé i legalnosé
dokonanego wydatku oraz zatwierdza do wyptaty.
Dowodem dokonania przez Gtéwnego Ksiegowego kontroli dokumentu jest ztozenie jego podpisu

wraz z data.

. Giéwny Ksiegowy ma prawo zgda¢ od poszczegdinych pracownikéw udzielenia w formie pisemnej

niezbednych informaciji i wyjasnien.



