{:731 Sorkwity, ul. Olsziviska 17 .
G Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 56/2022
z dnia 1 czerwca 2022r.

Instrukcja kontroli wewnetrznej
dla operacji

»Cyfrowa Gmina”.

1 . Kontrola w zakresie:
- pobieranie i gromadzenie §rodkow,
- zaciggania zobowigzan
- dokonywania wydatkéw
- zwrotu $rodkéw
nastepuje poprzez badanie i poréwnanie stanu faktycznego — ujawnionego w

dokumentach ze stanem wymaganym.

2. Dokonanie kontroli jest dokumentowane poprzez ztozenie podpisu na dokumencie
przez osobg uprawniong do kontroli.

3. Kontroli dokonuje sie pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci oraz
zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

- kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnosci operacji gospodarczej z
prawem , w tym stosowania ustawy — Prawo zamoéwien publicznych

- cclowosci oznacza zwigzek pomigdzy zaciggnigtym zobowigzaniem lub
wydatkiem z realizacjg zadan oraz adekwatnosci zamierzonego wydatku do
spodziewanego efektu

- gospodarnosci oznacza korzystny stosunek naktadu zwigzanego 7 dang
operacja do spodziewanych efektow.

4. Wewnetrzna kontrola finansowa dokonywana jest w formie wstgpnej i nastgpcze;j.

5. Osoba podejmujgca dziatanie w przedmiocie kontroli zobowiazana jest do biezacej
kontroli.

6. Czynnosci kontrolne sprawuje w szczegdlnosci:
- kierownik jednostki ~W¢jt Gminy Sorkwity
- gléwny ksiegowy — Skarbnik Gminy
- osoby uczestniczgce w realizacji operacji.



7. W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wymogom powinien
by¢ sporzadzony pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym
- kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione w
dokumencie ksiggowym zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywistoscig i
zawartymi umowami oraz zgodno$cig z ustawg — Prawo zaméwien
publicznych
- kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument ksiggowy odpowiada
stawianym mu wymogom co do formy, czy zawiera:
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego
b) okreslenie stron (nazwy i adresu) dokonujgcych operacji
gospodarczych
c¢) opis operacji oraz jej wartos$¢, w szczeg6lnosci kwalifikowanie
wydatku
d) dat¢ dokonania operacji
e) podpis wystawcy dowodu osoby, ktorej wydano lub od ktorej
przyjeto skladnik aktywow
Jf) zakwalifikowanie dowodu do ujgcia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych (dekretacja)
g) kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy
nie zawiera blgdéw arytmetycznych w obliczeniach dokonywanych
na dokumencie.
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