
ZARZĄDZENIE NR 43/11
WÓJTA GMINY GRÓDEK

z dnia 5 grudnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia "Procedur kontroli finansowej w Urzędzie Gminy Gródek" 

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, 
2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578, Nr 257, poz. 1726, 2011 r. Nr 
201,  poz.  1183),  art.  4 i  10  ustawy  z dnia  29 września  1994  r.  o rachunkowości  (tj.  Dz.U.  z 2009  r.  Nr  152, 
poz.1223,Nr  157,  poz.1241,  Nr  165,  poz.1316,  2010  r.  Nr  47,poz.  278,  2011  r.  Nr102,  poz.  585,  Nr  199,poz. 
1175)zarządzam co następuje: 

§ 1. Wprowadzam  "Procedury  kontroli  finansowej  w Urzędzie  Gminy  Gródek"  stanowiące  element  kontroli 
zarządczej, w brzmieniu określonym załącznikiem do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierzam wszystkim pracownikom Urzędu. 

§ 3. Traci moc Zarządzenie Nr 72/04 Wójta Gminy Gródek z dnia 20 lutego 2004 r. w sprawie gospodarowania 
środkami  publicznymi  pod  względem  legalności,  gospodarności  i celowości  oraz  Zarządzenie  Nr  7/07  Wójta 
Gminy Gródek z dnia 6 marca 2007 r. w sprawie ustalenia procedur prowadzenia kontroli finansowej w Urzędzie 
Gminy Gródek  zmienione  Zarządzeniem Nr  12/07 Wójta Gminy Gródek  z dnia  13 września  2007  r.  w sprawie 
zmiany  Zarządzenia  Nr  7/07  Wójta  Gminy  Gródek  z dnia  6 marca  2007  r.  w sprawie  ustalenia  procedur 
prowadzenia kontroli finansowej w Urzędzie Gminy Gródek. 

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 



Załączniki binarne

Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 43/11 z dnia 5 grudnia 2011 r.
Procedura kontroli finansowej jako element kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Gródek
Zalacznik1.doc


Procedura kontroli finansowej jako element kontroli zarządczej w Urzędzie Gminy Gródek

Rozdział 1 


Postanowienia ogólne 

§ 1 

1. Urząd prowadzi gospodarkę finansową oraz jej kontrolę na podstawie: 


1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. nr 157, poz. 1240 z późn.zm.), 


2) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jedn. Dz.U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 z późn.zm.), 


3) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2007 r. nr 223, poz. 1655 ze zm.), 


4) ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób fizycznych (Dz.U. nr 14, poz. 176 ze zm.), 


5) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. Nr 128, poz. 861),


6) rozporządzenia Ministra Finansów z dnia 25 października 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375). 

2.  Użyte w niniejszych Procedurach określenia oznaczają:




1) Kierownik – Wójt Gminy Gródek,



2) jednostka – Urząd Gminy Gródek,


3) Gmina – gmina Gródek.


§ 2 

1. Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarządczej. 


2. Kontrola finansowa stanowi część codziennych zadań wykonywanych przez pracowników na wszystkich szczeblach organizacyjnych. 

3. Bieżącą kontrolę finansową należy prowadzić z uwzględnieniem zasad określonych w Zarządzeniu Nr 14/04 Wójta Gminy Gródek z dnia 20 lutego 2004 r. w sprawie systemu kontroli wewnętrzej i obiegu dokumentów księgowych w Urzędzie Gminy w Gródku z późniejszymi zmianami.


Rozdział 2 


Cel i zakres kontroli finansowej

§ 3 

1. Wydatki powinny być dokonywane w sposób celowy i oszczędny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektów. 


2. Kontrola finansowa prowadzona jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie następujących kryteriów: 


1) legalności, 


2) rzetelności, 


3) celowości, 


4) skuteczności,


5) gospodarności, 


6) przejrzystości, 


7) jawności. 


3. W celu przestrzegania legalności działania pracownicy zobowiązani są do zapewnienia zgodności wszelkich działań z obowiązującymi w danym czasie przepisami prawa, aktami administracyjnymi, orzeczeniami sądów, zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz procedurami wewnętrznymi jednostki, a także niedopuszczenia do zaniechania ich stosowania. 


4. Kryterium rzetelności wymaga należytego wypełniania zadań przez wszystkie komórki organizacyjne,  wypełniania obowiązków przez pracowników z należytą starannością, sumiennie i terminowo, dokumentowania określonych działań lub stanów faktycznych zgodnie z rzeczywistością, w wymaganych terminach (wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze są właściwie udokumentowane, czy dowody księgowe będące podstawą zapisu w księgach rachunkowych są opisane w sposób umożliwiający identyfikację zrealizowanego zadania i zostały sprawdzone przed ich zaksięgowaniem przez odpowiednie służby oraz czy stosowane w jednostce zasady rachunkowości zapewniają rzetelne i jasne przedstawienie sytuacji majątkowej i finansowej jednostki). 


5. Stosowanie kryterium celowości polega na badaniu, czy działalność jednostki jest zgodna z przyjętymi celami, wynikającymi z zatwierdzonych planów działalności, a także czy zastosowane metody i środki były optymalne, odpowiednie dla osiągnięcia założonych celów. W celu przestrzegania zasady celowości pracownicy są zobowiązani do zapewnienia: 


1) zgodności prowadzonej działalności z celami i zadaniami jednostki, 


2) zgodności z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sądów, umowami cywilnoprawnymi i innymi normami, 


3) prawidłowości stanowienia przepisów wewnętrznych. 


6. Kryterium skuteczności odnosi się do oceny efektywności podejmowanych działań oraz adekwatności stosowanych środków do celów, których osiągnięciu mają służyć. 


7. Kryterium gospodarności pozwala na ocenę, czy zadania jednostki są realizowane oszczędnie, wydajnie i efektywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarności pracownicy są zobowiązani do zapewnienia: 


1) wykorzystania dostępnych środków w sposób oszczędny i efektywny, 


2) działań zapobiegających wystąpieniu szkód, a w przypadku ich wystąpienia do ograniczenia skutków tych szkód. 


8. W celu przestrzegania kryterium przejrzystości pracownicy mają obowiązek: 


1) klasyfikowania dochodów i wydatków publicznych zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, 


2) sporządzania sprawozdawczości, 


3) stosowania obowiązujących zasad rachunkowości. 


9. Procedury kontroli pod względem jawności obejmują badanie udostępnienia sprawozdań dotyczących finansów i działalności jednostki oraz udostępnienie innych informacji dotyczących funkcjonowania jednostki i podejmowanych działań.


§ 4

1.
Kontrola finansowa obejmuje: 


1) wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczące gospodarki finansowej jednostki: procesy związane z gromadzeniem i wykorzystywaniem środków publicznych oraz gospodarowaniem mieniem stanowiącym własność Gminy. Procesy te obejmują działania polegające na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczących pobierania i wydatkowania środków, ich ewidencję oraz sprawozdawczość;

2) wszystkie czynności, których celem jest stwierdzenie prawidłowości postępowania w odniesieniu do obowiązujących aktów prawnych, uchwał rady i zarządzeń kierownika jednostki, a w szczególności przeprowadzanie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków, kontrolę bieżącą oraz kontrolę następczą polegającą na badaniu i porównywaniu stanu faktycznego ze stanem wymaganym.


2.
Kontrola finansowa: 


1) ma zapewnić prowadzenie uporządkowanej, etycznej, gospodarnej, skutecznej i wydajnej działalności,


2) umożliwia zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstępnej oceny realizacji dochodów, celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków w sposób oszczędny;


3) dostarcza kierownictwu jednostki niezbędnych informacji do podejmowania decyzji związanych z zarządzeniem, jak i sygnalizuje stwierdzenie naruszenia prawa, zaniedbania i nieprawidłowości; 


4) ma na celu wypełnianie obowiązków związanych z odpowiedzialnością, 


5) ma na celu ochronę zasobów przed utratą, niewłaściwym wykorzystaniem i zniszczeniem, wskazuje sposób i środki zapobiegające powstawaniu nieprawidłowości, jak również umożliwia szybką likwidację nieprawidłowości;


6) służy przestrzeganiu zasad ewidencji, obiegu i kontroli dokumentów odzwierciedlających operacje gospodarcze oraz dokumentów zdawczo-odbiorczych oraz ustaleniu osób uprawnionych do podpisywania tych dokumentów, ich akceptacji, rozliczania i ewidencji, a w szczególności do sprawdzania rzetelności i legalności podpisów na dokumentach.

§ 5


Formy organizacyjne kontroli finansowej obejmują: 


1) samokontrolę polegająca na ocenie prawidłowości wykonania własnej pracy; do samokontroli zobowiązani są wszyscy pracownicy bez względu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresem czynności; 


2) kontrolę funkcjonalną polegającą na sprawowaniu nadzoru przez pracowników zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych,

3) kontrolę instytucjonalną sprawowaną przez osobę zajmującą stanowisko powołane wyłącznie do wykonywania zadań kontrolnych.


§ 6 

1. Operacje finansowe i gospodarcze muszą być dokumentowane zgodnie z obowiązującymi przepisami, terminowo rejestrowane i prawidłowo klasyfikowane. 


2. Dokumentacja powinna być kompletna i dostępna wyłącznie osobom upoważnionym. 


3. Każdy wydatek musi: 


1) mieć swoją podstawę w zawartej zgodnie z prawem i wiążącej umowie, 


2) dotyczyć zadania realizowanego zgodnie z zawartymi umowami, 


3) dotyczyć rzeczywistych operacji i być udokumentowany fakturą bądź równoważnym dowodem księgowym sporządzonym zgodnie z przepisami prawa krajowego i wspólnotowego. 


4. Dokumentowanie przychodów i kosztów oraz dochodów i wydatków jest dokonywane zgodnie z obowiązującymi zasadami zawartymi w polityce rachunkowości jednostki. 


5. Zadania w zakresie prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzeń związanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem środków publicznych są określane zgodnie z podziałem obowiązków pomiędzy pracownikami. 


6. Kierownik lub upoważnieni przez niego pracownicy, w zakresie swoich obowiązków, dokonują zatwierdzenia operacji finansowych. 


7. Każde odstępstwo od procedur musi być uzasadnione i zatwierdzone przez Kierownika lub upoważnionego pracownika oraz zarejestrowane. 


9. W jednostce należy dokładnie i jednoznacznie ustalić obowiązki, uprawnienia i odpowiedzialność w zakresach czynności pracowników, z uwzględnieniem zakresu i rodzaju decyzji, do których podejmowania są upoważnieni, a także kontroli spraw i operacji gospodarczych oraz odpowiadających im dokumentów. 


10. W jednostce należy ściśle przestrzegać zasad przyjętego systemu dokumentacji i ewidencji, obiegu i kontroli dokumentów odzwierciedlających operacje gospodarcze, dokumentów zdawczo-odbiorczych oraz zasad wystawiania dokumentów, ich akceptacji, rozliczenia i ewidencji, w tym sprawdzania rzetelności i legalności podpisów na dokumentach. 


11. W jednostce należy przestrzegać zasad przyjmowania do pracy pracowników na stanowiska kierownicze i związane z odpowiedzialnością materialną. 


12. W jednostce należy sprawdzać stan składników majątkowych przez dokonywanie w obowiązującym trybie spisów z natury, a także doraźnych inwentaryzacji i kontroli wybranych składników majątkowych. 


13. Dokumenty przechowywane są przez okres co najmniej 5 lat od zakończenia roku obrachunkowego, którego dotyczą.


§ 7


W zakresie kontroli finansowej w jednostce przyjmuje się następujące zasady: 


1) upoważnienia mają charakter imienny, indywidualny i nie mogą być scedowane na inną osobę, 


2) z treści udzielanych upoważnień powinno jasno wynikać, jakich operacji one dotyczą oraz w jakiej sytuacji mogą być podejmowane, 


3) wszystkie operacje wymagają akceptacji osoby odpowiedzialnej,

4) dokonywane są okresowe inwentaryzacje składników majątkowych. 


Rozdział 3 


Procedura kontroli dochodów i wydatków budżetowych 

§ 8

1. Badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczącym procesów pobierania i gromadzenia środków publicznych odbywa się:


- w pierwszym etapie na szczeblu pracowników bezpośrednio realizujących zadania związane z pobieraniem i gromadzeniem środków publicznych; pracownicy realizując powierzone im zadania i obowiązki powinni kierować się osobistą i zawodową uczciwością, uwzględniać obowiązujące akty prawne, śledzić i stosować ich zmiany, wykonywać sumiennie i rzetelnie zadania bez zbędnej zwłoki, 


- następnie poprzez bieżący nadzór bezpośrednich przełożonych i Kierownika jednostki, 


- na dowód przeprowadzenia kontroli finansowej przez merytorycznego pracownika, pracownik ten przed przedłożeniem Kierownikowi jednostki lub bezpośredniemu przełożonemu dokumentu do zaakceptowania, składa swój podpis (parafkę) na egzemplarzu dokumentu pozostającym w aktach sprawy, bądź na innym wewnętrznym dokumencie przedkładanym Kierownikowi jednostki lub bezpośredniemu przełożonemu.

2) Badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczącym procesów pobierania i gromadzenia środków publicznych polega również na zamieszczaniu przez Wójta w sprawozdaniach półrocznych i rocznych informacji obejmujących analizę realizacji procesów pobierania środków publicznych, w tym: stanu i przyczyny powstawania zaległości w należnościach, stanu i zaangażowania czynności egzekucyjnych zmierzających do wyegzekwowania należności wymagalnych, stanu i przyczyn udzielenia ulg w spłacie należności – dane te powinny posłużyć do podjęcia stosownych kroków do jak najefektywniejszego wyeliminowania zaległości w należnościach i wypracowania u dłużników nawyku regulowania zobowiązań wobec budżetu gminy.

3) Każdy pracownik, któremu powierzono czynności związane z pobieraniem lub gromadzeniem środków publicznych ma obowiązek prawidłowo ustalać należności, w tym naliczać odsetki od nieterminowo regulowanych należności,


- na bieżąco je pobierać,


- terminowo zwracać nadpłaty,


- terminowo prowadzić ewidencję wszystkich dochodów według działów, rozdziałów i paragrafów klasyfikacji budżetowej,


- na bieżąco monitorować ich regulowanie przez kontrahentów, a także w razie powstania zaległości natychmiast podejmować czynności egzekucyjne,


- terminowo i prawidłowo naliczać odsetki od zaległości,


- terminowo wysyłać do zobowiązanych upomnienia oraz podejmować w stosunku do nich czynności egzekucyjne przewidziane ustawami,


- terminowo wysyłać do zobowiązanych wezwania do zapłaty, faktury, noty odsetkowe oraz podejmować czynności egzekucyjne,

- umarzać i odpisywać należności nieściągalne w granicach przysługujących uprawnień.

4) W zakresie egzekucji należności - upomnienia bądź wezwania do zapłaty, z zagrożeniem wszczęcia egzekucji po upływie siedmiu dni od dnia doręczenia wezwania/upomnienia, wystawiane i rozsyłane są do dłużników przez merytorycznych pracowników, nie później niż do dnia 15-go następnego miesiąca po upływie terminu zapłaty. Można zaniechać lub opóźnić (przesunąć w terminie) wystawienia i wysłania wezwania do zapłaty (z wyłączeniem upomnień) z uwagi na wymiar ekonomiczny jedynie w przypadkach, gdy koszt wysłania wezwania do zapłaty liczony jak dla przesyłki poleconej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru nie przewyższa wartości zaległości wraz z odsetkami (gdy zachodzi uzasadnione przypuszczenie, że w postępowaniu egzekucyjnym nie uzyska się kwoty wyższej od kosztów dochodzenia i egzekucji należności).

5) Każdy pracownik, któremu powierzono czynności związane z pobieraniem lub gromadzeniem środków publicznych ma obowiązek na bieżąco, nie później jednak niż w ciągu 7 (siedmiu) dni od zakończenia każdego kwartału podawać w formie pisemnej informacje (sprawozdanie) dotyczące stanu należności, zaległości oraz odsetek - należnych na koniec każdego kwartału - bezpośredniemu przełożonemu a następnie do działu księgowości, w tym szczegółowe sprawozdanie o stanie egzekucji i o podjętych przez pracownika krokach egzekucyjnych zmierzających do wyegzekwowania należności gminy.

6) Wszelkie dokumenty mające wpływ na stan majątku gminy, powstanie bądź wysokość przypisanej należności lub zobowiązania, takie jak zawarta umowa sprzedaży, najmu, dzierżawy, prawomocna decyzja administracyjna, protokół, porozumienie, akt notarialny, aneks zmieniający do umowy, itp., powinny być dostarczane przez merytorycznych pracowników niezwłocznie do referatu księgowości, nie później niż w ciągu 2 (dwóch) dni od zaistnienia zdarzenia, w celu wystawienia faktury/rachunku i właściwego dokonania zapisu w księgach rachunkowych, w tym przypisu należności lub zobowiązań, natomiast faktury, faktury korygujące, rachunki, noty obciążeniowe i inne równoważne dokumenty stanowiące zobowiązanie urzędu, sprawdzone przez właściwego pracownika pod względem merytorycznym, kompletnie opisane i zatwierdzone do zapłaty, powinny być dostarczane do referatu księgowości w terminie umożliwiającym ich zapłatę w wyznaczonym terminie, jednak nie później niż na 2 (dwa) dni przed upływem terminu płatności.

7) Udzielenie ulgi w zakresie spłaty podatkowych lub niepodatkowych należności budżetowych odbywa się wyłącznie w oparciu o obowiązujące przepisy prawa, po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego i przedstawieniu przez pracownika pełnych akt sprawy z zebranym rzetelnym i wyczerpującym materiałem dowodowym w sprawie.

8) Zwrot środków publicznych następuje wyłącznie na podstawie dokumentu sporządzonego w formie pisemnej i zaakceptowanego przez Kierownika jednostki, natomiast dowód księgowy stanowiący podstawę do dokonania wypłaty środków z rachunku dochodów budżetowych podpisuje Kierownik jednostki i Skarbnik (główny księgowy) oraz pracownik merytoryczny, bądź w uzasadnionych przypadkach osoby przez nich upoważnione.


Rozdział 4 


Procedura kontroli środków, rozrachunków i roszczeń

§ 9 



Kontrola środków pieniężnych obejmuje: 


1) udokumentowanie operacji kasowych dowodami sprawdzonymi pod względem merytorycznym, formalnym i rachunkowym, 


2) zgodność gotówki w kasie ze stanem ewidencyjnym, tj. ze stanem wynikającym z raportu kasowego, 


3) zasadność pobierania zaliczek i terminowość ich rozliczania, 


4) sposób zabezpieczenia, przechowania i przenoszenia gotówki, 


5) ewidencję depozytów i ich zabezpieczenie, 


6) niezapowiedziane kontrole kasy i ewentualne rozliczenia powstałych różnic, 


7) prawidłowość przeprowadzonych inwentaryzacji kasy i ich rozliczenie, 


8) dokumentację obrotu bezgotówkowego z równoczesnym sprawdzeniem źródłowej dokumentacji stanowiącej podstawę ich wystawienia, 


9) zgodność salda konta (rachunku bankowego) z wyciągami bankowymi.


§ 10

1. Kontrolą rozrachunków obejmuje się rozrachunki z wszelkich tytułów dotyczące bezspornych należności i zobowiązań, w tym roszczeń spornych znajdujących się w postępowaniu sądowym lub arbitrażowym, jak też niedoborów i szkód powstałych w środkach rzeczowych, a będących w toku wyjaśniania, m.in.:


1)
z dostawcami z tytułu rozliczeń za dostawy towarów i materiałów, roboty i usługi; 


2)
rozliczeń publicznoprawnych (rozrachunki objęte ustawą o zobowiązaniach podatkowych), m.in. z: urzędem skarbowym, Państwowym Funduszem Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych, Zakładem Ubezpieczeń Społecznych.; 


3)
roszczeń spornych i w postępowaniu sądowym; 


4)
roszczeń i należności z tytułu niedoboru i szkód; 


5)
rozrachunków z pracownikami z tytułu wynagrodzeń, pobranych zaliczek, dobrowolnych ubezpieczeń i innych; 


6)
różnych innych rozrachunków krótko- i długoterminowych oraz tzw. pozostałych rozrachunków.


2. Operacje rozrachunkowe bada się pod względem ich legalności, zasadności, ewidencji i udokumentowania. 


3. Kontrola rozrachunków i roszczeń obejmuje: 


1) prawidłowość i terminowość rozrachunków z kontrahentami, w tym: w zakresie ustalania należności, regulowania zobowiązań, terminowości wpłat,

2) przyczyny niedotrzymania terminów rozliczeń i prawidłowość naliczania odsetek od zaległości, 


3) terminowość fakturowania, 


4) prawidłowość stawek VAT, 


5) prawidłowość rozliczeń z pracownikami z tytułu wynagrodzeń, delegacji i sum do rozliczenia, 


6) dyscyplinę w zakresie rozrachunków z tytułu niedoborów, szkód i nadwyżek oraz roszczeń spornych, 


7) przebieg windykacji należności, 


8) zasadność umorzeń należności, 


9) wysokość należności i zobowiązań według terminów płatności, 


10) rozrachunki przedawnione, 


11) odpisy należności wątpliwych,


12) zasadność i prawidłowość dokonania potrąceń wzajemnych wierzytelności.


4. W ramach kontroli rozrachunków z tytułu niedoborów i szkód należy zbadać, czy: 

1) zapisy na kontach znajdują uzasadnienie w zestawieniach różnic inwentaryzacyjnych i w protokołach;


2) ewidencja umożliwia ustalenie wysokości należności; 


3) przeprowadzono postępowanie wyjaśniające w sprawie przyczyn powstania niedoborów i szkód; 


4) podjęte decyzje w sprawie uznania niedoborów za zawinione lub niezawinione znajdują uzasadnienie w wynikach przeprowadzonych dochodzeń; 


5) kompensaty niedoborów z nadwyżkami materiałów zostały dokonane prawidłowo. 


5. W ramach kontroli zobowiązań sprawdza się:


1)
czy zaistniały przypadki zaciągania zobowiązań bez upoważnienia, a w tym w wysokości przekraczającej granice określone w planach finansowych;

2) prawidłowość prowadzonej ewidencji księgowej rozrachunków na kontach syntetycznych i analitycznych z poszczególnymi kontrahentami, 


2)
terminowość uzgadniania sald należności i zobowiązań z kontrahentami, 


3)
 pod względem legalności, rzetelności, zgodności z prawem zamówień publicznych i przyszłych skutków finansowych podpisane umowy, które powodują powstanie zobowiązań (czy prawidłowo przeprowadzano merytoryczną i formalną kontrolę dokumentów powodujących powstanie zobowiązań); czy umowy zawierają wszystkie niezbędne dane oraz czy regulują terminy płatności za wykonane usługi lub zakupione wyroby i towary oraz tryb załatwiania reklamacji;


4)
terminy płatności, co pozwala ustalić zobowiązania: 


− bieżące, 


− wątpliwe, nieuzasadnione właściwymi dokumentami, 


− przeterminowane, nieuregulowane, 


− sporne, czekające na orzeczenie sądu, 


− przedawnione; 


oraz bieżące i terminowe regulowanie zobowiązań.


5) prawidłowość i terminowość rozliczania niedoborów i nadwyżek składników majątkowych; 


6) czy prawidłowo, terminowo i zgodnie z przeznaczeniem dokonywane są naliczenia oraz potrącenia zobowiązań z tytułu rozrachunków publicznych (składki ubezpieczeniowe, podatki itp.); 


7) czy prawidłowo przeprowadzana jest inwentaryzacja. 


Rozdział 5 


Wstępna ocena celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków 

§ 11 

1. Kontrolę należy prowadzić w formie kontroli wstępnej, bieżącej i następnej. 


2. Wstępna ocena celowości i gospodarności zaciągania zobowiązań zapewnić ma realizację zadań jednostki. 

3. Każde postępowanie kontrolne jest czynnością powtarzalną, odbywającą się według ściśle określonych kryteriów w zależności od rodzaju kontroli. Dla wszystkich czynności kontrolnych przyjęto ogólne, wewnętrznie zgodne, zasady lub kryteria postępowania kontrolnego.


4. Celem kontroli jest: 


1) zapewnienie pełnej realizacji zadań w terminach regulowanych odrębnymi prze​pisami oraz dokonywanie wydatków w granicach kwot określonych w planie finansowym; 


2) zapobieganie nieprawidłowym działaniom poprzez sprawdzanie, czy zamierzone czynności są zgodne z kryteriami, o których mowa w § 3 oraz z planem wydatków – zbadanie, czy zobowiązania wynikające z zatwierdzonych dokumentów mają pokrycie w planie finansowym wydatków budżetowych.

5. Sprawdzenie operacji gospodarczej przy zastosowaniu powyższych kryteriów dokonywane jest przez Wójta lub pracowników Urzędu Gminy, którym Wójt przekazał odpowiedzialność za wydzieloną część gospodarki finansowej. Jest to sprawdzenie merytoryczne operacji.


§ 12 

1. Kontrola wstępna polega na kontroli czynności zamierzonych, mających na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom przez sprawdzenie, czy są one zgodne z kryteriami celowości, gospodarności, rzetelności i legalności. Kontrola wstępna obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projektów umów, porozumień i innych dokumentów powodujących powstanie zobowiązań i jest przeprowadzana przed podjęciem decyzji o wydatkowaniu środków finansowych na określony cel. Polega na kontroli merytorycznej i obejmuje w szczególności: 


1) analizę poprzednich działań oraz zapotrzebowania na określone artykuły, materiały, usługi itp. - ocena czy zaciągnięcie zobowiązania lub poniesienie wydatku jest konieczne - celowość wydatkowania środków finansowych,


2) sprawdzenie, czy ustalenie zawarte w dokumentach powodujących powstanie zobowiązania są zgodne z przepisami prawa, korzystne dla jednostki i mają pokrycie w planie finansowym jednostki;


3) ocenę czy danego zamierzenia nie można zrealizować lepiej, szybciej, taniej,

4) określenie i wybór procedury realizacji określonego wydatku,


5) inne ustalenia, jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia), zabez​pieczenia przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostały ujęte i są korzystne dla jednostki. 


2. Wstępna ocena, o której mowa w ust. 1 realizowana jest przez pracowni​ka występującego z wnioskiem o przeprowadzenie operacji gospodarczej. 


3.  Wstępna ocena w zakresie sprawdzenia zgodności z planem finansowym, realizowana jest przez głównego księgowego lub osobę przez niego upoważnioną, któremu przedkładany jest wniosek o przeprowadzenie operacji gospo​darczej. W razie zastrzeżeń główny księgowy (bądź osoba upoważniona) zwraca przedłożone mu dokumenty do wnioskodawcy, z żądaniem udzielenia wyjaśnień w terminie do 3 dni, bądź w razie ujawnienia nieprawidłowości w toku wykonania kontroli wstępnej kontrolujący:


1) zwraca bezzwłocznie nieprawidłowe dokumenty właściwym komórkom z wnioskiem o dokonanie odpowiednich zmian i uzupełnień, 


2) odmawia podpisania dokumentów nierzetelnych, nieprawidłowych lub dotyczących operacji sprzecznych z obowiązującymi przepisami,


3) zawiadamia jednocześnie o ujawnionym fakcie bezpośredniego przełożonego, który podejmuje decyzję w sprawie dalszego toku postępowania odpowiednio do wagi nieprawidłowości. 


4. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upoważniona dokonuje wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań oraz przeprowadza kontrolę jej wykonania przez pracownika merytorycznego i służby finansowe.


5. Osoby wykonujące wstępną ocenę, oraz przeprowadzające kontrolę jej wykonania potwierdzają dokonanie tych czynności w formie podpisu na wniosku. 


6. Negatywna ocena celowości zaciągania zobowiązania, a co za tym idzie – dokonania wydatku, stanowi przesłankę odstąpienia od zamiaru realizacji zadania.


7. Kontrola bieżąca polega na sprawdzeniu czynności i wszelkiego rodzaju operacji gospodarczych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidłowo i zgodnie z obowiązującymi przepisami. Kontroli podlega również rzeczywisty stan rzeczowych i pieniężnych składników majątkowych w drodze inwentaryzacji i niezapowiedzianych kontroli kasy. Należy sprawdzić, czy składniki majątkowe są właściwie przechowywane i prawidłowo zabezpieczone przed kradzieżą, czy pracownicy w obowiązującym terminie rozliczają się z pobieranych zaliczek. 


8. Kontrola następcza dotyczy sprawdzenia dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane. Z analizy tych dokumentów powinno wynikać, czy dotychczasowa działalność jednostki przebiegała prawidłowo i zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa. Na dowód dokonania kontroli dokumentu kontrolujący opatruje go datą i podpisem. 


9. Wszelkie dokumenty do zapłaty akceptuje Kierownik jednostki lub w uzasadnionych przypadkach osoba przez niego upoważniona, a także osoba merytorycznie odpowiedzialna za zaciągnięte zobowiązanie - zgodnie z „Instrukcją w sprawie sporządzania, kontroli i obiegu dokumentów księgowych”, a także wszelkie dokumenty stanowiące podstawę do powstania należności, takie jak np.: umowa, aneks podpisuje Kierownik jednostki po uprzednim przygotowaniu dokumentu w oparciu o uzgodnione warunki umowy z Kierownikiem jednostki, o obowiązujące akty prawne i zaparafowaniu dokumentu przez merytorycznego pracownika.

10. Sposób wykorzystania wyników oceny i kontroli:


a) w razie ujawnienia nieprawidłowości w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrolę danego odcinka pracy, jest zobowiązana niezwłocznie zawiadomić bezpośredniego przełożonego, przedstawiając odpowiednie wnioski, zmierzające do usunięcia nieprawidłowości,


b) w razie ujawnienia czynu mającego charakter przestępstwa, kontrolujący niezwłocznie zawiadamia o tym Kierownika jednostki, jak również zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiące dowód przestępstwa. W każdym przypadku ujawnienia czynu, o którym mowa wyżej, Kierownik jednostki, po niezwłocznym zawiadomieniu organów powołanych do ścigania przestępstw jest obowiązany:


- ustalić, jakie warunki i okoliczności umożliwiały przestępstwo lub sprzyjały jego popełnieniu,


- zbadać, czy przestępstwo wiąże się z zaniedbaniem obowiązków sprawowania kontroli przez osoby powołane do wykonywania tych obowiązków,


- wyciągnąć, na podstawie wyników przeprowadzonego badania, konsekwencje służbowe,


- przedsięwziąć środki organizacyjne zmierzające do zapobieżenia w przyszłości powstaniu podobnych zaniedbań,


- wystąpić do sądu z powództwem cywilnym o naprawienie szkody majątkowej, przeciwko osobom bezpośrednio winnym powstania szkody oraz przeciwko osobom winnym zaniechania obowiązku sprawowania skutecznej kontroli.

§ 13

1. Ocena celowości zaciągnięcia zobowiązania i dokonania wydatku przeprowadzana jest na podstawie zapotrzebowania przedstawionego przez pracownika komórki organizacyjnej prowadzącego sprawy gospodarcze lub innego merytorycznego pracownika i zaakceptowanego przez Kierownika lub osobę przez niego upoważnioną. 


2. Pracownicy jednostki, do których obowiązków należy wykonywanie czynności związanych z wydatkowaniem środków, przed zrealizowaniem wydatku zobowiązani są przedstawić zamiar realizacji Kierownikowi jednostki lub osobie przez niego upoważnionej – poprzez złożenie „Wniosku o zakup”. 


3.  „Wniosek o zakup” zatwierdza kierownik jednostki lub osoba przez niego upoważniona. We wniosku zamieszcza się informacje dotyczące zobowiązania i wydatku, jego uzasadnienie, wielkość szacunkowej kwoty wydatku, informacje o zabezpieczeniu środków w planie finansowym oraz propozycje procedury udzielenia zamówienia publicznego. Uzasadnienie celowości zobowiązania (wydatku) zawiera w szczególności odniesienie do realizowanych zadań jednostki, związku między wydatkiem poprzedzonym zaciągnięciem zobowiązania a realizacją zadań oraz do spodziewanych efektów.


4. Główny księgowy jednostki lub osoba przez niego upoważniona dokonuje wstępnej kontroli zobowiązania i wydatku pod względem zgodności z planem finansowym i poprawności formalno-rachunkowej. Złożenie podpisu oznacza, że planowane zobowiązanie (wydatek) umieszcza się w planie finansowym i jednostka ma środki na ich pokrycie.

5. Zatwierdzenie przez Kierownika jednostki lub osobę przez niego upoważnioną „Wniosku o zakup” jest potwierdzeniem oceny celowości zaciągnięcia zobowiązania i dokonania wydatku oraz stanowi akceptację zamówienia do realizacji. 


6. Wydatki ponoszone przez jednostkę mogą być realizowane do wysokości ustalonej w planie finansowym.


7. Negatywna ocena celowości zaciągania zobowiązań i dokonywania wydatków stanowi przesłankę odstąpienia od decyzji o zaciągnięciu zobowiązania i dokonaniu wydatku.


8. Wniosek o zakup dołącza się do faktury lub innego dowodu księgowego i przekazuje do komórki finansowej do realizacji.


§ 14

1. Kontrola wydatków polega na zbadaniu: 


1) prawidłowości sporządzenia planu finansowego; 


2) zgodności realizacji wydatków z planem rzeczowym oraz zadaniami rzeczowymi, w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem wymogów przepisów ustawy o finansach publicznych,


3) kompletności ujęcia i prawidłowości zaliczania wydatków do okresów, których dotyczą, oraz ich właściwej klasyfikacji; 


4) czy przyznane środki finansowe wykorzystane są zgodnie z przeznaczeniem w sposób gospodarny i oszczędny i czy nie są dokonywane wydatki niecelowe, których głównym celem jest wykorzystanie posiadanych środków; 


5) prawidłowości udokumentowania poszczególnych wydatków, a zwłaszcza czy zastosowano właściwe ceny, narzuty itp. i czy dowody księgowe odpowiadają wymogom przewidzianym w przepisach; 


6) terminowości rozliczenia zaliczek doraźnych i stałych; 


7) wysokości i zasadności zaciągniętych zobowiązań; 


8) sposobu i prawidłowości kształtowania się zapasów materiałowych i innych składników majątkowych,


9) prawidłowości kształtowania się należności i zobowiązań budżetowych,

10) przestrzegania wymagań dotyczących dyscypliny finansów publicznych. 


§ 15

1. Ocena celowości w zakresie wynagrodzeń polega na stwierdzeniu, że jednostka posiada aktualny regulamin organizacyjny i aktualną strukturę organizacyjna z obsady etatowej, że z pracownikami jednostki nie są zawartej umowy zlecenia bądź o dzieło w zakresie obowiązków wynikających z umowy stosunku pracy, że obsada etatowa przewidziana w regulaminie organizacyjnym znajduje odbicie w faktycznym stanie zatrudnienia i że wynagrodzenia ustalone dla pracowników są unormowane w granicach określonych według przepisów prawa obowiązującego w tym zakresie. Kontrola wydatków na wynagrodzenia obejmuje:


1) prawidłowość prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy; 


2) kontrolę list płac i udokumentowania poszczególnych składników wynagrodzeń i zasiłków chorobowych; 


3) kontrolę prawidłowości prowadzenia ewidencji księgowej z zakresu niewypłaconych wynagrodzeń; 


4) kontrolę zapisów w listach płac z listami obecności i umowami o pracę; 


5) przestrzeganie terminów płatności wynagrodzeń; 


6) prawidłowość naliczania zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych; 


7) rzetelność i terminowość sporządzania sprawozdań z zatrudnienia i wynagrodzeń; 


8) prawidłowość naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego; 


9) zasadność zawierania umów zleceń i umów o dzieło; 


10) prawidłowość ustalania kosztów uzyskania przychodów; 


11) terminowość rozliczeń finansowych za wykonane usługi na podstawie umów o dzieło lub umów zlecenia; 


12) przestrzeganie: zgodności z planem, prawidłowej klasyfikacji, prawidłowej dekretacji i prawidłowej ewidencji księgowej,


13)  zbadanie prawidłowości sprawozdawczości.


2. Kontrola wydatków na składki na ubezpieczenia zdrowotne, społeczne, na Fundusz Pracy, Fundusz Emerytur Pomostowych i wpłat na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych obejmuje: 


1) naliczanie składek zgodnie zobowiązującymi przepisami, 


2) terminowość odprowadzania składek, 


3) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie składek, 


4) wyegzekwowania zwrotu środków od pracowników odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwłoki i zapłacenie w związku z tym odsetek, 


5) zgodności z planem i harmonogramem wydatków, 


6) prawidłowości klasyfikacji, 


7) prawidłowości ewidencji księgowej, 


8) prawidłowości sprawozdawczości;


9) przestrzeganie zasad zgodności z planem wydatków prawidłowej klasyfikacji, dekretacji i ewidencji księgowej oraz sprawozdawczości.        


3. Kontrola odpisów na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych obejmuje: 


1) prawidłowość naliczania odpisu na zakładowy fundusz świadczeń socjalnych zgodnie z ustawą o zakładowym funduszu świadczeń socjalnych, 


2) terminowość odprowadzania na rachunek bankowy funduszu równowartości do​konanych odpisów, 


3) przestrzeganie zgodności z planem wydatków prawidłowej klasyfikacji, ewidencji księgowej oraz sprawozdawczości. 


4. Kontrola wydatków na diety radnych obejmuje: 


1) prawidłowość naliczania i wypłacania diet za pracę w radzie i komisjach zgodnie z zasadami ustalonymi uchwałą Rady Gminy, 


2) zgodność z planem wydatków, 


3) przestrzeganie prawidłowej klasyfikacji budżetowej, dekretacji i ewidencji księgowej, 


4) prawidłowość wykazania wydatków w sprawozdawczości.


5. Kontrola wydatków na podróże służbowe pracowników i radnych obejmuje: 


1) przestrzeganie zasad rozliczania kosztów podróży służbowych odbywanych wyłącznie w terminie, w miejscu oraz środkiem lokomocji wskazanym przez pracodawcę w poleceniu wyjazdu służbowego (w uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika (załącznik Nr 3), Kierownik jednostki może wyrazić zgodę na odbycie podróży służbowej samochodem własnym pracownika, z tym że podróż służbowa samochodem własnym pracownika powinna odbyć się najkrótszą trasą, której bez uzasadnionych powodów nie należy wydłużać); 


2) poprawność naliczania, rozliczania i wypłacania diet, zwrotu kosztów przejazdów, noclegów, w tym stosowanie właściwych i obowiązujących stawek; 


3) kontrolę rozliczania kosztów związanych z używaniem samochodu prywatnego do celów służbowych w zakresie: określenia limitu kilometrów ustalonego zarządzeniem wójta gminy, rozliczania kosztów używania pojazdu do celów służbowych na podstawie złożonego w danym miesiącu pisemnego oświadczenia pracownika oraz odpowiednie ich zmniejszenie zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami, pracownik udający się w podróż samochodem własnym, rozliczając koszty podróży, dołącza dokument ewidencji przebiegu pojazdu - załącznik nr 4; 


4) przestrzeganie zgodności z planem wydatków; 


5) prawidłowość klasyfikacji budżetowej, ewidencji księgowej oraz sprawozdawczości.


6. Kontrola wydatków na wynagrodzenia inkasentów podatków i opłat lokalnych obejmuje: 


1) prawidłowość podstawy do naliczenia wynagrodzenia, prawidłowość stawek stosowanych w naliczaniu wynagrodzenia dla inkasentów podatków i opłat lokalnych oraz terminów wypłaty wynagrodzenia – zgodnie z uchwałą Rady Gminy; 


2) przestrzeganie prawidłowej klasyfikacji budżetowej, ewidencji księgowej i sprawozdawczości.


7. Kontrola wydatków na zakupy materiałów oraz usług materialnych i niematerialnych obejmuje: 


1) prawidłowość ustalania potrzeb materiałowych, 


2) prawidłowość zakupu rzeczowych składników majątku oraz usług pod kątem przestrzegania ustawy Prawo zamówień publicznych, 


3) prawidłowość odbioru materiałów pod względem ilościowym i jakościowym oraz zgłaszanie reklamacji z tytułu braków lub wad w dostawach, 


4) sprawdzenie, czy zakup materiałów i usług prowadzony jest z zachowaniem kryterium gospodarności, celowości i rzetelności,


5) sprawdzanie, czy faktury za zakupione materiały i usługi zostały sprawdzone i zatwierdzone przez właściwych merytorycznie pracowników,


6) sprawdzenie ewidencji syntetycznych z ewidencją analityczną,


7) przestrzeganie zasad zgodności z planem wydatków,


9) rzetelność sprawozdawczości i prawidłowości klasyfikacji budżetowej.


8. Kontrola wydatków na zadania inwestycyjne obejmuje: 


1) kompletność dokumentacji projektowo-kosztorysowej, 


2) prawidłowość dokumentacji procesów inwestycyjnych, 


3) terminowość realizacji inwestycji lub poszczególnych jej etapów, 


4) zgodność realizowanych zadań inwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym  (z planem i harmonogramem wydatków),


5) przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztów inwestycji w terminie oddania do użytku powstałych w wyniku inwestycji składników majątku trwałego, prawidłowość wystawiania dowodów „OT” na przekazanie inwestycji do eksploatacji, 


6) stosowanie przy zleceniu robót i zakupie środków trwałych zasad, form i trybu ustawy Prawo zamówień publicznych, 


7) prawidłowość wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem własnych środków inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraz zaciągniętych pożyczek (kredytów) na zadania inwestycyjne, 


8) prawidłowość ewidencji wpłaconego wadium, 


9) regulowanie zobowiązań na podstawie prawidłowo wystawionych faktur po sporządzeniu i podpisaniu protokołów odbioru robót, 


10) prawidłowość prowadzenia ewidencji analitycznej wydatków na poszczególne zadania inwestycyjne i ewidencjonowania na bieżąco poniesionych nakładów od momentu rozpoczęcia inwestycji do jej zakończenia, 


11) prawidłowość klasyfikowania i ewidencjonowania wydatków inwestycyjnych, 


13) prawidłowość i rzetelność opracowania i przesyłania obowiązującej sprawozdawczości z działalności w zakresie inwestycji.


9. Kontrola dotacji na rzecz jednostek powiązanych i niepowiązanych z budżetem Gminy obejmuje: 


1) podstawy prawne przekazania dotacji, 


2) tryb postępowania o udzielenie dotacji,


3) zawarte umowy z podmiotem otrzymującym dotację na wykonanie zadań publicznych związanych z realizacją zadań Gminy, 


4) rozliczenie przekazanych dotacji pod kątem celowości ich wykorzystania i zgodnie z zawartą umową, 


5) zgodność z planem wydatków, 


6) terminowość i prawidłowość postępowania w sprawie zwrotu dotacji,


7) prawidłowość klasyfikacji budżetowej, ewidencji oraz sprawozdawczości.


10. Kontrola realizacji zadań z zakresu administracji rządowej zleconych Gminie obejmuje:


1) wprowadzenie wydatków do budżetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budżetowej i zgodności z decyzją dysponenta środków, 


2) opracowanie planu finansowego zadań zleconych, 


3) wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem, 


4) rozliczenie dotacji i ewentualny zwrot niewykorzystanych środków na rachunek dysponenta, 


5) ewidencję wydatków i wykazanie ich w sprawozdawczości.


Rozdział 6

Procedura kontroli dokumentów

§ 16

1. Kontroli podlegają wszystkie dokumenty dotyczące zdarzeń gospodarczych powstałych, jak i mających nastąpić w przyszłości, nawet jeżeli nie są to dowody księgowe w rozumieniu ustawy o rachunkowości. Do takich należą dokumenty:


1) zewnętrzne obce – pochodzące od kontrahentów, 


2) zewnętrzne własne – przekazywane kontrahentom, 


3) wewnętrzne – obejmujące operacje wewnątrz jednostki. 


2. Kontroli podlegają także wszystkie sporządzone przez jednostkę następujące dowody księgowe:

1) zbiorcze – służące do dokonania łącznych zapisów zbioru dowodów źródłowych, które muszą być w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;


2) korygujące poprzednie zapisy;


3) zastępcze – wystawione do czasu otrzymania zewnętrznego dowodu źródłowego;


4) rozliczeniowe – ujmujące dokonane już zapisy według nowych kryteriów klasyfikacyjnych. 


3. Dowody księgowe funkcjonujące w jednostce powinny mieć cechy określone ustawą o rachunkowości oraz przepisami o podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowym, a także zawierać zwięzły opis zdarzenia gospodarczego, w tym potwierdzenie odbioru, wydania materiałów, wykonania usługi. 


4. Inne dokumenty stosowane w jednostce powinny mieć cechy właściwe tym dokumentom, określone w przepisach prawa oraz uregulowaniach wewnętrznych jednostki. 


§ 17

1. Wszystkie dokumenty powinny być objęte kontrolą pod względem formalnym i merytorycznym, z zachowaniem zasad kontroli wstępnej, bieżącej i końcowej. 


2. Dokumenty odzwierciedlające powstanie należności, zobowiązań, kosztów, przychodów i dochodów, w tym dowody końcowe, podlegają również kontroli rachunkowej. 


§ 18

1. Dokumenty podlegają kontroli, z zachowaniem zasad określonych w schemacie obiegu dokumentów. Kontrola dokumentów obejmuje kontrolę formalną, merytoryczną i rachunkową. 


2. Sprawdzenie dowodu księgowego kontrolujący potwierdza przez złożenie podpisu. 


§ 19

1. Ustalenie w trakcie czynności kontrolnych wad formalnych w dokumencie powinno spowodować wszczęcie czynności wyjaśniających, a w uzasadnionych przypadkach wstrzymanie realizacji operacji. 


2. Prowadzący kontrolę merytoryczną dokonuje wyczerpującego opisu operacji gospodarczej na dowodach księgowych. Zdarzenie gospodarcze opisuje osoba, która w nim brała udział, składając pod opisem operacji własnoręczny podpis wraz z datą wprowadzenia opisu. 


§ 20

1. Procedury kontroli dowodów księgowych pod względem merytorycznym obejmują usta​lenie rzetelności danych, w tym sprawdzenie, czy występuje zgodność operacji gospodar​czych lub finansowych ze stanem rzeczywistym oraz czy treść słowna i dane liczbowe określają dokładnie istotę tej operacji, a dowody zostały wystawione przez właściwe jednostki, jak również na ustaleniu czy operacje gospodarcze dokonywane są z zachowaniem zasad: 


1) celowości – czyli gospodarczej zgodności z planem, limitami i innymi decyzjami; 


2) legalności – czyli zgodności z obowiązującymi w danej jednostce przepisami, w tym również w zakresie źródeł finansowania oraz stosowania cen taryf i stawek; 


3) rzetelności – czyli zgodności z prawdą; 


4) gospodarności – to jest najbardziej oszczędnego zużycia środków pieniężnych i rzeczowych w celu uzyskania w danych warunkach pożądanych efektów; 


5) sprawności organizacji – kontrola w tym zakresie ma na celu ujawnienie odchyleń od stanów prawidłowych i skuteczne przeciwdziałanie niepożądanym zjawiskom.


2. Kontrola merytoryczna polega na: 


1) sprawdzeniu zgodności przedmiotu zamówienia z umową lub wnioskiem, w szczególności co do terminu, ceny i jakości, 


2) potwierdzeniu odbioru dostawy lub świadczenia usług na dokumencie źródłowym. 


3. Kontrola merytoryczna dokonywania wydatków realizowana jest przez pracownika i kierownika komórki występującej z wnioskiem. Dowodem przeprowadzenia kontroli merytorycznej jest złożenie przez osobę uprawnioną podpisu na klauzuli „Sprawdzono pod względem merytorycznym”. 


4. Jeśli do potwierdzenia odbioru dostawy lub świadczenia usług upoważniona jest inna komórka niż występująca z wnioskiem, kontrola merytoryczna realizowana jest przez pracownika i kierownika upoważnionego referatu. 


5. Procedury kontroli dowodów księgowych pod względem formalno-rachunkowym obejmują sprawdzenie kompletności i poprawności dokumentów, zgodności działań arytmetycznych, a ponadto sprawdzenie, czy dokument odpowiada wymaganej formie, został sporządzony przez osobę uprawnioną, jest czytelny, opatrzony datą, numeracją, zawiera podpisy osób upoważnionych i właściwe pieczęcie, nie ma śladów poprawek, czy poprawki wniesione są w sposób prawidłowy. Sprawdzane jest także, czy: 


1) określenie wystawcy zawiera: 


− wskazanie stron uczestniczących w operacji;


− datę wykonania operacji gospodarczej, której dowód dotyczy;


− właściwe określenie przedmiotu operacji oraz jej wartościowe i ilościowe ujęcie, jeżeli operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych;


− podpisy osób odpowiedzialnych za dokonanie operacji złożone odręcznie atramentem lub długopisem; 


2) zastosowano właściwy formularz do udokumentowania operacji; 


3) wystawiono do danego dokumentu inne niezbędne dokumenty towarzyszące;


4) wpisano na dokumencie liczbę załączników i czy załączniki dołączono;


5) badany dokument jest oryginałem czy kopią;


6) nie popełniono w dokumencie błędów rachunkowych.


6. Główny księgowy lub upoważniony pracownik referatu finansowego, podpisując dokumenty źródłowe, stwierdza ich poprawność pod względem formalno-rachunkowym, zgodność wydatku z planem finansowym oraz posiadanie środków finansowych na pokrycie wydatku, umieszczając klauzulę: ,,Sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym”, z zaznaczeniem daty sprawdzenia dokumentu źródłowego. 


7. Złożenie podpisu przez głównego księgowego na dokumencie obok podpisu pracownika właściwego rzeczowo oznacza, że: 


1) nie zgłasza zastrzeżeń do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości merytorycznej tej operacji i jej zgodności z prawem, 


2) nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno-rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów dotyczących tej operacji, 


3) zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym.


8. Główny księgowy w razie zastrzeżeń do przeprowadzonej kontroli merytorycznej lub wątpliwości co do rzetelności i kompletności dokumentacji zwraca dokumenty właściwemu rzeczowo pracownikowi, z żądaniem udzielenia wyjaśnień w terminie do 3 dni. W przypadku nieotrzymania w wyznaczonym terminie wyjaśnień (nieusunięcia nieprawidłowości) odmawia jego podpisania, o odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia pisemnie Kierownika jednostki, który może wstrzymać realizację zakwestionowanej operacji albo wydać w formie pisemnej polecenie jej realizacji.


9. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upoważniona dokonuje wstępnej oceny celowości dokonywania wydatków oraz przeprowadza kontrolę jej wykonania poprzez zatwierdzenie dowodu do zapłaty umieszczając na dokumencie źródłowym datę i podpis. 


§ 21

Kontrola zamówień publicznych 


1. Zgodność umów z prawem zamówień publicznych stwierdza pracownik właściwy rzeczowo. 


2. Kontrola zgodności umowy z prawem zamówień publicznych polega na dokonaniu na umowie zapisu stwierdzającego tryb i termin udzielania zamówienia publicznego. 


3. Kontroli wstępnej zgodności operacji z prawem zamówień publicznych podlegają wszystkie projekty umów. 


4. Do głównych zadań kontroli w zakresie zamówień publicznych należy zbadanie: 


1) prawidłowości przygotowania dokumentacji projektowo-kosztorysowej oraz terminowości realizacji inwestycji i remontów; 


2) zasadności finansowania podjętych prac inwestycyjnych i remontowych ze środków własnych i obcych; 


3) kompletności i rzetelności dokumentowania zakupów dóbr inwestycyjnych oraz wykonywania robót budowlano-montażowych i prac remontowych;


4) prawidłowości udzielania zamówień publicznych na roboty budowlane, dostawy i usługi opłacane w całości lub w części ze środków publicznych, w zakresie ustalonym przepisami ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U z 2007 r. nr 223, poz. 1655 ze zm.);


5) zgodności z ustalonym planem rzeczowo-finansowym wydatków inwestycyjnych i remontowych;


6) oceny celowości i zachowania zasady uzyskiwania najlepszych efektów z danych nakładów;


7) realizacji wydatków zgodnie z przyjętym na dany rok budżetowy planem wydatków; 


8) zgodności rozliczenia finansowego z umową i protokołem odbioru;


9) naliczenia ewentualnych kar za nieterminowe wykonawstwo lub niewłaściwą jakość;


10) płacenia przez jednostkę odsetek za zwłokę z tytułu nieterminowej realizacji zobowiązań;


11) prawidłowości ewidencji;


12) prawidłowości wyceny, terminowości i kompletności wprowadzenia do ksiąg;


13) składników majątkowych uzyskanych w wyniku zakończonych inwestycji oraz terminowości rozpoczęcia amortyzacji środków trwałych i wartości niematerialnych i prawnych.


§ 22

1. Podstawą wszczęcia postępowania o zamówienie publiczne jest określenie potrzeb na dostawy, usługi lub roboty budowlane oraz zabezpieczenie środków finansowych na ich realizację. 


2. Do określonych postępowań o udzielenie zamówienia publicznego Wójt powołuje komisję przetargową, która działa na podstawie ustawy Prawo zamówień publicznych oraz regulaminu pracy komisji przetargowej. 


3. Do zaciągania zobowiązań w imieniu jednostki upoważniony jest Kierownik jednostki. 


4. W celu realizacji zaplanowanych zadań można zaciągać zobowiązania do wysokości kwot wydatków wynikających z planu finansowego. 


5. Przez zaciągnięcie zobowiązania należy rozumieć podpisanie umowy na dostawy, usługi lub roboty budowlane oraz zlecenie wykonania usługi. 


6. Przed zaciągnięciem zobowiązania główny księgowy dokonuje wstępnej kontroli finansowej zobowiązania zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych. 


7. Umowy: 


1) w sprawach zamówień publicznych przed podpisaniem podlegają opinii radcy prawnego, 


2) podpisuje Wójt lub osoba przez niego upoważniona, 


3) Umowy wymagają kontrasygnaty skarbnika. 


8. Rachunki oraz faktury przedkładane skarbnikowi do realizacji powinny być odpowiednio opisane, tj. w sposób określający czy: 


- zakup został dokonany zgodnie z ustawą z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych ze wskazaniem podstawy prawnej, tj. art. …; nr wniosku …; 


- Zakup nie podlega ustawie z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych na podstawie art. …; nr zapotrzebowania/zlecenia … 


9. W Urzędzie prowadzony jest roczny „Rejestr udzielonych zamówień publicznych”. 


10. „Rejestr udzielonych zamówień publicznych” powinien zawierać w szczególności następujące dane: 


1) liczbę porządkową, 


2) numer sprawy wynikający z instrukcji kancelaryjnej, 


3) wartość szacunkową zamówienia, 


4) zastosowany tryb zamówienia z powołaniem się na właściwy przepis ustawy, 


5) datę opublikowania w Biuletynie Zamówień Publicznych lub zamieszczenia w siedzibie Urzędu, BIP lub prasie lokalnej, 


6) datę otwarcia ofert, 


7) nazwę i adres wybranego oferenta, 


8) wartość zamówienia, 


9) adnotacje o protestach i odwołaniach, 


10) adnotację o odrzuceniu wszystkich ofert i unieważnieniu postępowania, 


11) datę zawarcia umowy oraz okres ważności umowy. 


§ 23

Wniosek o zawarcie umowy zlecenia i o dzieło


1. Wniosek o zawarcie umowy zlecenia i umowy o dzieło sporządza kierownik komórki wnioskującej według wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszej procedury. 


2. W przypadku umów zawieranych z pracownikami jednostki, Kierownik komórki wnioskującej stwierdza, czy zakres prac objęty umową nie jest rodzajowo tożsamy z zakresem pracy wykonywanej na podstawie umowy o pracę oraz zakresem działania komórki organizacyjnej. 


3. Wniosek o zawarcie umowy przekazywany jest do kierownika jednostki, który akceptuje konieczność wykonania pracy. 


4. Na dowód dokonania kontroli wyżej wymienione osoby powinny złożyć swój podpis i posłużyć się pieczątką imienną ze wskazaniem stanowiska służbowego. 


§ 24

Dokumentowanie wydatków poniesionych w ramach realizacji projektów unijnych 

1. Każdy oryginał dokumentu księgowego należy opisać, wskazując następujące informacje: 


1) nazwę projektu wynikającą z umowy o dofinansowanie;


2) datę zawarcia i numer umowy o dofinansowanie;


3) opis związku wydatku z umową o dofinansowanie, w szczególności wskazanie, do którego zadania i której kategorii wydatków zatwierdzonych w umowie odnosi się wydatek;


4) informację o współfinansowaniu projektu ze środków unijnych wraz z podaniem nazwy programu, z którego projekt jest dofinansowany;


5) dekretację i numer księgowy dokumentu;


6) adnotację o sposobie zapłaty, jeżeli nie wynika to z dokumentu;


7) na fakturach wyrażonych w walutach obcych należy dodatkowo podać kurs waluty z dnia dokonania płatności za faktury;


8) pozostałe informacje zawarte w części niniejszej instrukcji dotyczącej zasad dokumentowania oraz kontroli dowodów księgowych.


2. Dokumentami potwierdzającymi poniesienie kosztów wynagrodzeń są: 


1) listy płac i zestawienia wynagrodzeń w projekcie, umowa o dzieło, umowa zlecenia wraz z protokołem odbioru wykonanych prac;


2) wyciąg z rachunku bankowego potwierdzający dokonanie płatności;


3) wyciągi bankowe potwierdzające uregulowanie zobowiązań publiczno-prawnych wobec ZUS i urzędu skarbowego. 


3. Dokumentami potwierdzającymi poniesienie kosztów zakupu towarów i usług są:


1) faktura lub dokument księgowy o podobnej wartości dowodowej, umowa zlecenia lub umowa o dzieło;


2) wyciąg z rachunku bankowego potwierdzający dokonanie płatności;


3) protokół odbioru wykonanych prac lub zakupionego towaru;


4) dla umowy zlecenia lub umowy o dzieło – potwierdzenie uregulowania zobowiązań publiczno-prawnych wobec ZUS i urzędu skarbowego;


5) przy zakupie środków trwałych – dokument potwierdzający przyjęcie środka trwałego na stan. 


4. Dokumentami potwierdzającymi poniesienie kosztów ogólnych są:


1) informacje o stosowanym sposobie naliczania kwalifikowanych kosztów ogólnych w projekcie, 


2) faktury lub dokumenty księgowe o podobnej wartości dowodowej, 


3) wyciąg z rachunku bankowego potwierdzający dokonanie płatności. 


5. Wnioski o płatność dotacji składane są według wzoru i zasad określonych przez instytucję pośredniczącą w terminach określonych w umowie o dofinansowanie. Dokumenty potwierdzające poniesienie wszystkich wydatków rozliczanych w danym wniosku o płatność są przechowywane w biurze kierownika projektu. 


6. Podczas weryfikacji wniosku o płatność sprawdzane są w szczególności następujące kwestie:


1) czy wydatki poniesiono zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie (w tym zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym realizacji projektu, określonym w umowie); 


2) czy poniesione wydatki są zgodne z warunkami opisanymi w wytycznych krajowych oraz wytycznych programowych; 


3) czy wydatek jest bezpośrednio związany z projektem i niezbędny do jego realizacji i został poniesiony w związku z realizacją projektu; 


4) czy wniosek o płatność został prawidłowo wypełniony; 


5) czy wydatki zostały poniesione w terminie kwalifikowalności wydatków, określonym w umowie o dofinansowanie, tj. czy w tym terminie została opłacona faktura; 


6) czy wydatek jest zgodny z obowiązującymi przepisami prawa wspólnotowego oraz prawa krajowego. 


Rozdział 7

Gromadzenie środków 

§ 25 

1. Procedury kontroli dochodów budżetowych obejmują: 


1) kontrolę terminowości wpłat, 


2) kontrolę prawidłowości naliczania odsetek od zaległości, 


3) kontrolę prawidłowości klasyfikacji budżetowej, ewidencji księgowej, wpłat, przypisów i odpisów, 


4) kontrolę windykacji. 


2. Procedury kontroli operacji związanych z gromadzeniem dochodów zapewniają pobieranie dochodów zgodne z prawem, tzn. w określonym terminie i w prawidłowej wysokości uzasadnionej stanem faktycznym. Kontrola obejmuje prawidłowość klasyfikacji, ewidencji i sprawozdawczości. Kontrola dochodów budżetowych ma na celu sprawdzenie, czy: 


1) prawidłowo i terminowo ustalano należności z tytułu dochodów; 


2) prawidłowo prowadzono ewidencję księgową rozrachunków dochodów na kontach syntetycznych i analitycznych według ich rodzajów i kwot, 


3) terminowo uzgadniano salda należności z kontrahentami,


4) prawidłowo i terminowo regulowane są należności (pobierano wpłaty),


5) terminowo i w prawidłowej wysokości dokonywano zwrotów nadpłat,


6) terminowo i w prawidłowej wysokości przekazywano zarachowane kwoty dochodów na właściwe rachunki, w tym na rachunki właściwych organów skarbowych; 


7) czy i w jakiej wysokości oraz z jakich przyczyn istnieją należności przeterminowane, nieściągalne lub przedawnione,


8) terminowo wysyłano do zobowiązanych faktury za wykonane usługi, dostawy i sprzedaż składników majątkowych, wezwania do zapłaty oraz podejmowano czynności egzekucyjne; 


9) terminowo wysyłano do zobowiązanych upomnienia (lub wezwania do zapłaty) oraz prawidłowo wdrażano w stosunku do nich środki egzekucyjne przewidziane prawem; 


10) zgodnie z prawem i zasadnie umarzano i odpisywano należności nieściągnięte, w tym czy w granicach przysługujących uprawnień, 


11) prawidłowość i terminowość naliczania, pobierania i windykacji należnych odsetek za zwłokę oraz kar umownych.


3. Kontrola w zakresie podatków i opłat polega na ustaleniu: 


1) czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie złożyły deklaracje dotyczące podatku od nieruchomości, rolnego, leśnego i od środków transportowych na dany rok budżetowy, na formularzu według określonego wzoru; 


2) czy wszystkim osobom fizycznym zobowiązanym do wpłaty podatku od nieruchomości, rolnego i leśnego oraz od środków transportowych ustalono w drodze decyzji wysokość tego podatku; 


3) czy właściciele środków transportowych w ustawowych terminach składają deklarację na podatek od środków transportowych na formularzach według obowiązującego wzoru; 


4) czy na bieżąco uwzględnia się zmiany zgłoszone przez podatników, powodujące zmianę wysokości podatku; 


5) czy należności z tytułu podatków i opłat regulowane są w ustawowych terminach i według stawek wynikających z ustaw oraz uchwał Rady Gminy; 


6) czy prawidłowo są dokonywane zarachowania wpłat; 


7) czy egzekwowanie wpłat dokonywane jest zgodnie z ordynacją podatkową; 


8) czy od wpłat po terminie naliczane są odsetki; 


9) czy prowadzone jest postępowanie zmierzające do wyegzekwowania należności,


10) czy prawidłowo przeniesiono dane do sprawozdawczości.

4.1. Dochody z mienia obejmują wpływy z opłat za zarząd, użytkowanie i użyt​kowanie wieczyste nieruchomości, wpływy z innych lokalnych opłat pobieranych przez jednostki samorządu terytorialnego na podstawie odrębnych ustaw, kwoty uzyskane ze zbycia praw majątkowych, dochody z najmu i dzierżawy składników majątkowych jednostek samorządu terytorialnego oraz innych umów o podobnym charakterze, wpływy z tytułu przekształcenia prawa użytkowania wieczystego przysługującego osobom fizycznym w prawo własności, wpływy ze sprzedaży składników majątkowych.  Są one poddawane: 


1) kontroli zgodności zawartych umów z ustawą o gospodarce nieruchomościami, 


2) prawidłowość dokonywania przypisów należności, 


3) prawidłowość regulowania należności zgodnie z umową,


4) kontroli terminowości wpłat i prawidłowości naliczania odsetek ustawowych, 


5) kontroli windykacji. 


4.2. Kontrola w zakresie dochodów z mienia komunalnego wymaga ustalenia: 


1) czy na wszystkie dzierżawy, najmy są sporządzane umowy; 


2) czy zawarte umowy są zgodne z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomościami; 


3) czy wysokość czynszu określona w umowie zgodna jest z uchwałą Rady Gminy lub ustaleniami przetargu na dzierżawę; 


4) czy wysokość opłat eksploatacyjnych wynika z kalkulacji; 


5) czy poprawnie podano do publicznej wiadomości, przez ogłoszenie w prasie, informacje o wywieszeniu wykazu nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży; 


6) czy sprzedaż dokonywana jest w drodze przetargu oraz przestrzeganie zasad dokonywania sprzedaży w drodze przetargu; 


7) czy jest aktualna wycena nieruchomości; 


8) czy prawidłowo ustalono opłatę za użytkowanie wieczyste,


9) czy prawidłowo naliczono odsetki od nieterminowych wpłat; 


10) czy wystawiono wezwania do zapłaty; 


11) czy dokonano prawidłowej klasyfikacji budżetowej i ewidencji; 


12) czy prawidłowo sporządzono sprawozdania.

5. Dochody z opłat, z grzywien i kar od ludności oraz pozostałych dochodów są kontrolowane poprzez: 


1) kontrola podstaw ujęcia ich w planie dochodów budżetowych,


2) kontrolę terminowości wniesionych opłat, terminów wpłat i prawidłowości naliczania odsetek ustawowych,

3) kontrolę prawidłowości klasyfikacji budżetowej, dekretacji, ewidencji księgowej i sprawozdawczości. 


6. Dla dokonania oceny prawidłowości gromadzenia dochodów z tytułu świadczonych usług ustalić należy: 


1) prawidłowość pobierania należności za usługi zgodnie z umowami i przepisami prawa, 


2) prawidłowość stosowania obowiązujących cen i opłat, 


3) naliczanie odsetek za zwłokę w przypadku nieterminowego regulowania należności, 


4) prowadzenie postępowania zmierzającego do wyegzekwowania należności. 


7. Dla dokonania oceny prawidłowości gromadzenia dochodów z tytułu subwencji i dotacji ustalić należy: 


1) zgodność otrzymanych subwencji i dotacji z informacjami, 


2) terminowość otrzymywania rat subwencji i udziałów w podatkach, 


3) prawidłowość wyliczania kwot poszczególnych subwencji, 


4) występowanie z wnioskiem o uruchomienie rezerwy subwencji w przewidzianych prawem sytuacjach,


5) wysokość otrzymanych kwot dotacji wynikających z zawartych porozumień lub informacji od dysponentów, 


6) wykorzystanie otrzymanych środków zgodnie z przeznaczeniem określonym przez organ dotujący i z przepisami prawa, 


7) terminowe i rzetelne rozliczenie otrzymanych środków. 


8. Odsetki są kontrolowane poprzez: 


1) kontrolę terminowości wpłat,  podstaw i prawidłowości naliczania odsetek, 


3) kontrolę windykacji. 

Rozdział 8

Gospodarowanie mieniem


§ 26

Procedura gospodarowania mieniem 


1. Za mienie jednostki oraz jego zabezpieczenia odpowiada jej kierownik.


2. Kierownik jednostki może powierzyć odpowiedzialność materialną za mienie pracownikowi.


3. Pracownik potwierdza na piśmie fakt przyjęcia odpowiedzialności materialnej za powierzone mienie.


4. Mienie powierzone pracownikowi musi być przedtem zainwentaryzowane i jeżeli to możliwe – oznakowane.


5. Pracownikowi muszą być stworzone warunki umożliwiające zabezpieczenia powierzonego mienia.


6. Wszelkie zmiany stanu mienia, za które odpowiada pracownik, dokonywane są za jego wiedzą.


7. W przypadku przekazywania obowiązków przez osobę materialnie odpowiedzialną przeprowadza się inwentaryzację w drodze spisu z natury.


8. Mienie jednostki poddawane jest okresowej kontroli poprzez inwentaryzację.


9. Częstotliwość i metody inwentaryzacji określa instrukcja inwentaryzacyjna.


10. Terminy przeprowadzania inwentaryzacji określa się w zarządzeniu Kierownik jednostki.


§ 27 


1. Kontrola prawidłowości gospodarowania mieniem obejmuje: 


1) kontrolę pozyskiwania składników majątkowych, 


2) kontrolę zbywania składników majątkowych oraz dysponowania nimi na rzecz innych podmiotów, 


3) ocenę prawidłowości postępowań prowadzonych przez komisję likwidacyjną. 


2. Kontrola prawidłowości gospodarowania mieniem prowadzona jest w formie rejestru umów. 


§ 28


Kontrola aktywów trwałych obejmuje: 


1) dokumentację gospodarowania środkami trwałymi, 


2) ewidencję analityczną środków trwałych i jej zgodność z ewidencją syntetyczną, 


3) ocenę zasadności zakupów i likwidacji majątku trwałego, 


4) ocenę prawidłowości naliczania amortyzacji, 


5) ocenę prawidłowości przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majątku trwałego, 


6) ocenę rzetelności likwidacji majątku trwałego, 


7) klasyfikację majątku trwałego według grup rodzajowych, 


8) ocenę prawidłowości wykazania majątku trwałego w sprawozdawczości. 


§ 29


Procedura kontroli zapasów i aktywów trwałych

Kontrola zapasów obejmuje: 


1) prawidłowość przyjmowania i przekazywania stanu magazynów oraz formę określenia materialnej odpowiedzialności, 


2) zgodność stanu faktycznego zapasów ze stanem ewidencyjnym, 


3) sposób ewidencji i rozliczenia magazynów na koniec okresu obrachunkowego, 


4) dokumentację obrotu magazynowego i jej zgodność pod względem formalnym i rachunkowym, 


5) konfrontację dowodów magazynowych z innymi dokumentami, np. fakturami, 


6) zgodność dokumentacji magazynowej i księgowej, 


7) prawidłowość i udokumentowanie zakupu materiałów, paliwa i części zamiennych, ich rozchodu oraz ewidencji, 


8) prawidłowość rozliczenia przejechanych kilometrów, przestrzeganie norm zużycia paliw, zachowanie ciągłości licznika, kompletność dokumentacji i ewidencji, 


9) zabezpieczenie magazynów przed kradzieżą i włamaniem. 


§ 30

1. Inwentaryzacja jako element kontroli obejmuje: 


1) przestrzeganie terminów inwentaryzacji, 


2) dokumentację spisu z natury, 


3) dokumentację potwierdzenia sald, 


4) dokumentację weryfikacji stanu ewidencyjnego,


5) rzetelność rozliczania różnic inwentaryzacyjnych,


6) dokonywanie oceny stanu jakościowego majątku. 


2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu składników majątku i źródeł ich pochodzenia. 


3. Realizację celu określonego w ust.2 warunkują następujące czynności: 


1) weryfikacja ksiąg rachunkowych; 


2) ustalenie różnic inwentaryzacyjnych i rozliczeń osób odpowiedzialnych za powierzone im mienie i za powstanie tych różnic; 


3) zapewnienie ochrony mienia i ocena stanu zabezpieczenia przed zniszczeniem, kradzieżą, pożarem, zalaniem i innymi wypadkami losowymi; 


4) dokonanie oceny gospodarczej przydatności posiadanych składników majątkowych pod względem ilości i jakości; 


5) podjęcie działań ukierunkowanych na przeciwdziałanie powstawaniu nieprawidłowości w gospodarowaniu majątkiem Urzędu, a zwłaszcza gromadzeniu zapasów zbędnych i nadmiernych oraz powstaniu różnic inwentaryzacyjnych (niedoborów i szkód). 


Rozdział 9

Środki kontroli finansowej 

§ 31 

1. Środki kontroli finansowej wykorzystywane w jednostce określone zostały w: 


1) „Regulaminie organizacyjnym”, 


2) „Regulaminie pracy”, 


3)  instrukcji kasowej, 


4) instrukcji sporządzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentów księgowych, 


5) instrukcji inwentaryzacyjnej, 


6) innych zarządzeniach kierownika jednostki, 


7) zakresach czynności pracowników. 


§ 32 

1. Kierownik jednostki ustala strategię rozwoju jednostki, uszczegółowiając ją w rocznych planach finansowych. 


2.
Kierownik jednostki systematycznie, nie rzadziej niż raz w roku, dokonuje identyfikacji zewnętrznego i wewnętrznego ryzyka związanego z osiąganiem celów jednostki w zakresie pozyskiwania i wydatkowania środków finansowych na realizację celów. W razie istotnej zmiany warunków identyfikacja ryzyka powinna być ponawiana. 


3.
Na podstawie analizy ryzyka określa się rodzaj reakcji na każde istotne ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie się, działanie). Kierownik jednostki lub upoważnieni pracownicy określają działania, które należy podjąć w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu. 


§ 33 

1.
W jednostce stale monitoruje się przebieg procesów finansowych. 


2.
Osoby przeprowadzające kontrolę zobowiązane są do przekazywania kierownikowi jednostki wszelkich informacji, które mogą wpływać na ocenę działania kontroli zarządczej w jednostce. 


Rozdział 10

Instrukcja kontroli kasowej 


§ 34 


1. Działalność kasowa podlega kontroli wewnętrznej, która obejmuje: 


− aspekt merytoryczny (sprawność, celowość, gospodarność, ekonomiczność działania), 


− aspekty formalny (zgodność z przepisami prawa, wzorcami postępowania), 


− aspekt rachunkowy (zgodność przeliczeń rachunkowych). 


2. Kontrolę funkcjonalną sprawuje główny księgowy. 


3. Kontrolę kasy w zakresie inwentaryzacji gotówki w kasie należy przeprowadzać: 


1) wyrywkową kontrolę stanu kasy i zgodności z raportem kasowym, 


2) w terminie niezapowiedzianym, 


3) w dniu zmiany kasjera, 


4) w ostatnim dniu roku. 


4. Kontrola środków pieniężnych w kasie i obrotu gotówkowego obejmuje następujące zagadnienia gospodarki kasowej:

1) wpłaty gotówki, 


2) wypłaty gotówki, 


3) zgodność gotówki z saldem wykazanym w raportach kasowych, 


4) sprawdzenie, czy celowo nie zawyżono przychodów lub czy nie podwyższono rozchodów przez wadliwe sumowanie; 


5) sprawdzenie, czy między kolejnymi raportami kasowymi jest zachowana ciągłość salda, tj. zgodność stanu początkowego ze stanem końcowym z poprzedniego raportu kasowego; 


6) skontrolowanie, czy kwoty pobrane czekiem z banku są przyjmowane do kasy w tym samym dniu; 


7) terminowość odprowadzania do banku gotówki z dochodów budżetowych, 


8) sposób sporządzania raportów kasowych oraz termin ich przekazania do księgowości, 


9) prawidłowość oznaczenia dowodów kasowych. 


10) zabezpieczenie środków pieniężnych znajdujących się w kasie przed kradzieżą i zniszczeniem; 


11) organizacja pracy kasjera; 


12) inwentaryzacja stanu gotówki w kasie. 


5. Ustalenia z kontroli kasy ujmuje się w protokół, który zawiera: 


1) imię i nazwisko kontrolującego, 


2) datę przeprowadzenia kontroli,


3) zakres kontroli, 


4) stwierdzenie faktów, 


5) podpis kasjera i kontrolującego. 


§ 35

1. Wypłaty gotówki z kasy dokonuje się na podstawie źródłowych dowodów kasowych uzasadniających wypłatę, np.: 


− faktur (rachunków); 


− list wypłat wynagrodzeń, premii, nagród; 


− zaliczek do rozliczenia. 


2. Na źródłowych dowodach kasowych stanowiących podstawę wypłaty gotówki należy przed dokonaniem wypłaty zamieścić pieczątkę o treści „Zatwierdzono do wypłaty”. 


3. Przed dokonaniem wypłaty gotówki kasjer sprawdza obowiązkowo, czy odpowiednie dowody kasowe są podpisane przez osoby upoważnione do zlecania wypłat (zgodnie z posiadanym wykazem imion i nazwisk oraz wzorów podpisów tych osób). Dowody kasowe niepodpisane przez osoby do tego upoważnione nie mogą być przez kasjera przyjęte do realizacji. 


4. Dowody do wypłaty zatwierdza kierownik jednostki lub osoba przez niego upoważniona. 


5. Gotówkę wypłaca się osobie wymienionej na dowodzie kasowym rozchodowym, która potwierdza podpisem odbiór, podając słownie jej kwotę i datę otrzymania. Jeżeli rozchodowy dowód kasowy wystawiony jest na więcej niż jedną osobę, każdy odbiorca kwituje kwotę otrzymanej przez siebie gotówki. 


6. Zrealizowane w danym dniu dowody kasowe rozchodowe powinny być wpisane do raportu kasowego. Dowody te są kasowane przez kasjera za pomocą pieczęci „Wypłacono gotówką dnia” i podpisu kasjera. 


7. Po sporządzeniu raportu kasowego jego oryginał wraz z dowodami kasowymi przekazuje się do księgowości budżetowej za pokwitowaniem. 


Rozdział 11

Procedura kontroli systemów informatycznych

§ 36

Kontrola systemów informatycznych obejmuje:


− dokumentację systemów,


− testowanie programów,


− uzgodnienia wejść i wyjść z systemu,


− zatwierdzenia przyjęcia systemu do użytkowania,


− kopiowanie zbiorów informacji,


− kontrolę systemu haseł i zabezpieczeń przed osobami nieupoważnionymi,


− weryfikację wydruków komputerowych pod względem rzetelności i logiczności,


− nowelizację istniejących systemów.


Załącznik Nr 1


Wniosek zakupowy o wyrażenie zgody na wydatkowanie środków budżetowych na zamówienie publiczne, do którego nie stosuje się ustawy Prawo zamówień publicznych 

z dnia ….,…………………


w sprawie zakupu (dostawa, usługa, robota budowlana*) ………………………………………………………… …………….………………………………………………………………………………………………...……….


Uzasadnienie celowości zakupu: ……………………………………………………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………….……… 


………………………………………………………………………………………………………………….…… 


Klasyfikacja budżetowa: dział ................... rozdział ......................... paragraf .......................................................

Wybór trybu zamówienia publicznego (podstawa prawna): ……………………………………………...………


……………………………………………………………………………….……………………………………… 

Nazwa wykonawcy ..................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

Realizacja umowy nr ............. zawartej zgodnie z wnioskiem o wszczęcie postępowania publicznego nr ……......


		Lp.

		Opis przedmiotu zamówienia z podaniem kategorii zamówień publicznych

		Ilość

		Wartość brutto


(w PLN)



		

		

		

		



		

		Razem

		

		





Pożądany termin realizacji zamówienia: ............................................... Termin płatności …………………………

Planowany wydatek stanowi zakup środka trwałego TAK/NIE*


W wyniku zakupu powstanie nowy środek trwały** lub zostanie zwiększona wartość istniejącego środka trwałego*** TAK/NIE*. Jeżeli tak, podać nazwę środka trwałego w budowie: ………………………………… ………………………….............................................................................................................................................

Ewentualne dodatkowe uwagi …................................................................................................................................


.....................................................................................................................................................................................


Załączniki do wniosku: projekt umowy, oferty, uzasadnienie, inne: …………………………………………….... .....................................................................................................................................................................................


Potwierdzam zgodność z planem finansowym: 



Wnioskujący:


......................................................................... 


.............................................................

[data, podpis i pieczęć głównego księgowego 




 [data, podpis i pieczęć]

lub osoby przez niego upoważnionej]






Akceptacja kierownika


..................................


[data, podpis i pieczęć]


* niepotrzebne skreślić,


** środki trwałe to rzeczowe aktywa trwałe i zrównane z nimi, o przewidywanym okresie ekonomicznej użyteczności dłuższym niż rok, kompletne, zdatne do użytku i przeznaczone na potrzeby jednostki,


*** środki trwałe w budowie to środki trwałe w okresie ich budowy, montażu lub ulepszenia już istniejącego środka trwałego.


Załącznik Nr 2

Wniosek


o zawarcie umowy zlecenie / umowy o dzieło 


bez przekazania praw autorskich / umowy o dzieło z przekazaniem praw autorskich*

z ……………………………………………………………………………………………….


[imię i nazwisko, adres zamieszkania]

1. Status osoby: pracownik jednostki, osoba posiadająca inny tytuł do ubezpieczeń społecznych, osoba nie posiadająca innego tytułu do ubezpieczeń**


2. Zakres umowy: ………………………………………………………………..……… ……………………………………………………………………………………………..

3. Termin wykonania pracy: od ………………….……...... do ...........................................

4. Przewidywana wysokość wynagrodzenia …………………..……… zł brutto (słownie: ………………..…………………………………………………………….. złotych brutto)

5. Źródło finansowania: ……………………………………………………………..………


6. Zadanie (nr projektu): .……….…………………………………………………………..


7. Uzasadnienie powierzenia pracy: …………………………....….……………….………


...................................................................................................................................................


........................................................


         [pracownik wnioskujący]


Potwierdzam zgodność z planem finansowym:

.........................................................................

[data, podpis i pieczęć głównego księgowego 

lub osoby przez niego upoważnionej]

Po zapoznaniu się z przedstawionym wnioskiem oraz uzasadnieniem stwierdzam konieczność


wykonania pracy i powierzenia jej ww. osobie.


.......................................................


[data i podpis kierownika jednostki]


* niepotrzebne skreślić – umowa o dzieło jest umową rezultatu, umowa zlecenie jest umową starannego działania


** niepotrzebne skreślić

Załącznik Nr 3


Wniosek

Imię i nazwisko    ... ....................................................

Gródek, ......................................


Zam. ............................................................................


Stanowisko służbowe...................................................


Komórka organizacyjna...............................................


 







Wójt Gminy Gródek

w miejscu

 Proszę o wyrażenie zgody na korzystanie z  samochodu osobowego, nie będącego własnością pracodawcy podczas podróży służbowych / jazd lokalnych * w okresie od  …………..................       do …………..........   **   . 


Jednocześnie oświadczam, że posiadam uprawnienia do kierowania samochodem a dane samochodu podaję poniżej.


Zobowiązuję się do niezwłocznego poinformowania pracodawcy o utracie uprawnień do kierowania samochodem lub zmiany danych samochodu.


       DANE SAMOCHODU:


......................................................................................................................


marka/typ


……………………………………….…      .................…………………………………

nr rejestracyjny 




pojemność silnika

uzasadnienie:


...................................................................................................................................................


...................................................................................................................................................


...................................................................................................................................................


Osoby towarzyszące: …………………………………….. wyrażam zgodę …………………..


…………………………………….. 

…………………...


…………………………………….. 

…………………...





…………………………………….. 

…………………...











........................ 








                       
podpis pracownika 

Wyrażam zgodę / Nie wyrażam zgody:


………………………………..


Podpis Pracodawcy

* niepotrzebne wykreślić


** zgoda może być udzielona maksymalnie do końca bieżącego roku rozliczeniowego


Załącznik Nr 4

Ewidencja przebiegu pojazdu

………………………………..….                  ………………………………………………….


/Nazwisko i imię/                          

/Adres zamieszkania osoby używającej pojazdu/


………………….………………..                             
…..…………….………….


/Numer rejestracyjny pojazdu /                           


            /Pojemność silnika/


		L.p.

		Data

		Cel wyjazdu

		Opis trasy


(skąd – dokąd)

		Liczba faktycznie przejechanych


kilometrów

		Stawka za 1 km przebiegu (zł, gr)

		Koszt


używania pojazdu (wartość w zł, gr)  (5x6)

		Pieczęć i


podpis pracodawcy



		1

		2

		3

		4

		5

		6

		7

		8



		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		



		

		

		

		

		

		

		

		



		Podsumowanie miesiąca

		

		

		

		





Uwagi : ………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………...……………………………………………………………………………………………………...

……………………………………………………


(miejscowość, data i czytelny podpis pracownika)


34







