Z a r z ą d z e n i e  Nr 150/2009
Wójta Gminy Gardeja
z dnia 08 stycznia 2009 roku
w  sprawie wprowadzenia w Urzędzie Gminy Gardeja  procedur wewnętrznej kontroli finansowej
Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2005r. Nr 249, poz. 2104 ze zmianami) zarządzam, co następuje:

§1.

1.Wprowadzam w życie procedury wewnętrznej kontroli finansowej 
w Urzędzie Gminy Gardeja, stanowiące załączniki Nr l (kontroli wstępnej) i Nr 2 (kontroli bieżącej) do niniejszego zarządzenia.

2.Przestrzeganie i ścisłe stosowanie procedur kontroli ma na celu zapewnienie prawidłowego funkcjonowania gospodarki finansowej oraz przestrzegania dyscypliny finansów publicznych.

3.Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczo-finansowych 
z pominięciem przyjętych procedur kontroli.

§2.

Osoby, wymienione w załączniku Nr 3 do Zarządzenia, upoważnione są do
dokonywania akceptacji operacji gospodarczych i dokumentów finansowych pod względem merytorycznym, legalności, celowości, gospodarności, zgodności 
z przepisami ustawy prawo zamówień publicznych, formalno-rachunkowym oraz zatwierdzenia do wypłaty.

§3.
1.Za przestrzeganie procedury kontroli odpowiedzialni są wszyscy pracownicy     Urzędu Gminy.
2.Skarbnik Gminy, na polecenie Wójta, wykonuje kontrolę okresową przestrzegania procedur.

3.Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowiązków służbowych, za  które w stosunku do osób winnych wyciągane będą konsekwencje służbowe         i dyscyplinarne przewidziane w ustawie Kodeks pracy oraz ustawie o finansach publicznych.

§4.
1.W celu ustalenia zaangażowania wydatków na dany rok budżetowy i dalsze, zobowiązuje się funkcjonujące w Urzędzie samodzielne stanowiska do sporządzenia w terminie do 15 stycznia danego roku budżetowego wykazu zawartych umów lub dokonanych zamówień lub zleceń, w wyniku których powstanie zobowiązanie finansowe, wraz z kserokopiami tych umów.

2.Wzór wykazu stanowi załącznik Nr 4 do zarządzenia.
§5.
Traci moc Zarządzenie Nr 127/2005 Wójta Gminy Gardeja z dnia 31 stycznia 2005 r.
§6.
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
                                                                                    Wójt Gminy
                                                                                Jerzy Grabowski
Zał. Nr 1
do Zarządzenia Nr 150/2009
Wójta Gminy Gardeja
z dnia 08 stycznia 2009r.

Procedura wstępnej kontroli finansowej oraz oceny celowości
zaciągania zobowiązań finansowych przez Urząd Gminy
Gardeja.

§1.

Kontrola wstępna dokonywana jest na etapie przed zaszłością, tj. przed dokonaniem zdarzenia gospodarczego. Kontrola wstępna polega na stwierdzeniu celowości dokonania przyszłego zdarzenia gospodarczego przez Wójta lub upoważnioną przez niego osobę. Skarbnik lub upoważniona przez niego osoba potwierdza zgodność przyszłego zdarzenia gospodarczego 
z planem finansowym wydatków.

§2.

Procedurze  podlegają wszystkie  operacje  gospodarcze,  które  wiążą się
z zaangażowaniem środków budżetowych na dany rok budżetowy lub na lata następne, w wyniku których zostanie zaciągnięte zobowiązanie budżetowe.

§3.
W przypadku umów zawieranych w formie pisemnej, kontrola wstępna wykonywana jest na etapie zawierania umowy. Celowość wydatku oraz zgodność z przepisami ustawy o zamówieniach publicznych stwierdzana jest przez osobę będącą stroną umowy. Do każdej zawieranej pisemnie umowy winna być udzielona przez skarbnika lub upoważnioną przez niego osobę, kontrasygnata. Po podpisaniu umowy jeden egzemplarz przekazywany jest do referatu księgowości celem udokumentowania zapisu na koncie pozabilansowym „zaangażowanie wydatków". Pracownik referatu księgowości właściwy 
ds. wydatków budżetowych na odwrocie ostatniej strony egzemplarza umowy przekazanego do referatu księgowości wpisuje klasyfikację budżetową, składając podpis z pieczątką oraz datę.

§4.

W przypadku umów zawartych na dostawy i usługi długoterminowe oraz ciągłe w których nie można określić z góry ilości i wartości przedmiotu dostawy, takich jak np.: zakup energii elektrycznej i cieplnej, wody, usług pocztowych 
i telekomunikacyjnych, kontrola wstępna dokonywana będzie na etapie podpisania umowy na dany rok budżetowy oraz na początku każdego roku budżetowego do 15 stycznia każdego roku. W celu udokumentowania zapisu na koncie pozabilansowym „zaangażowanie wydatków” pracownik referatu księgowości dokonuje na początku roku globalnego zaangażowania następujących wydatków budżetowych, ustalonych na cały rok budżetowy (zgodnie z uchwałą budżetową):
- zakup energii elektrycznej i wody,

- opłaty za oświetlenie ulic i konserwację urządzeń,
- opłaty za usługi pocztowe, telefoniczne i RTV,

- usługi różne – usługi informatyczne, konserwacja ksera, maszyn biurowych, centrali telefonicznej, kierowcy OSP, ryczałty za korzystanie 
z prywatnych pojazdów do celów służbowych,

- wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzeń,

- wynagrodzenia agencyjno-prowizyjne sołtysów,

- odpisy na Izby Rolnicze,

- składki na rzecz stowarzyszeń,

- wydatki związane z obsługą długu publicznego,

- ubezpieczenia ludzi i mienia,

- dotacje podmiotowe i przedmiotowe z budżetu gminy,

- odpisy na ZFŚS.,
                                                         §5.
W przypadku umów zawartych na dostawy i usługi, z treści których wynika każdorazowe zlecenie lub zamówienie wielkości zamówienia w formie pisemnej lub ustnej jak np. zakup materiałów biurowych, wykonawstwo drobnych prac remontowych, renowacja zieleni, kontrola wstępna dokonywana jest w sposób określony w § 8.
§6.

     
Kontrola wstępna celowości wynagrodzeń i pochodnych dokonywana jest przed zawarciem umowy. Podpisanie umowy o pracę z pracownikiem przez Wójta lub upoważnioną przez niego osobę oznacza dokonanie kontroli wstępnej.

§7.
  

Podpisanie wniosku o zaliczkę oznacza dokonanie kontroli wstępnej. Wniosek wypełnia się w dwóch egzemplarzach, z których jeden przekazywany jest do referatu księgowości, na stanowisko właściwe do spraw wydatków budżetowych, w celu udokumentowania zapisu na koncie pozabilansowym „zaangażowanie wydatków”

§8.
1. W przypadku wydatków występujących jednorazowo, do których nie zawiera się umów pisemnych oraz wydatków wynikających z zawartych umów na dostawy bądź usługi, w których określono, że zakres, rodzaj i wartość dostaw (usługi) będzie każdorazowo określana, np. zakup materiałów biurowych, wykonawstwo drobnych remontów, zlecanie dodatkowych powierzchni sprzątania, koszenie zieleni itp., wstępną kontrolę dokonuje się przy pomocy „wniosku 
o zaangażowanie środków budżetowych”, których stanowi załącznik do niniejszej procedury.

2. Pracownik właściwy rzeczowo sporządza wniosek w dwóch egzemplarzach 
i swoim podpisem oraz pieczątką i datą stwierdza celowość wydatku oraz określa tryb wynikający z przepisów ustawy o zamówieniach publicznych, w jakim zamówienie będzie realizowane.

3. Wójt lub upoważniona przez niego osoba potwierdzając celowość wydatku
      wyraża zgodę na dokonanie wydatku przez podpisanie wniosku.

4. Zaakceptowany przez Wójta wniosek podlega sprawdzeniu przez pracownika referatu księgowości, czy przyszły wydatek mieści się w planie finansowym wydatków. Zgodność wydatku z planem i harmonogramem pracownik stwierdza swym podpisem.

6. Po sprawdzeniu wniosku przez pracownika księgowości wniosek akceptuje skarbnik własnoręcznym podpisem lub upoważniona przez niego osoba. Skarbnik akceptując wniosek, może określić warunki dla dokonania wydatku,
w szczególności co do terminu wydatku. W razie odmowy akceptacji wniosku, skarbnik podaje przyczynę odmowy, składając jednocześnie swój podpis 
i powiadamia Wójta, który podejmuje decyzję o realizacji danej operacji albo 
o jej wstrzymaniu.

7. Jeden egzemplarz wniosku przed realizacją operacji gospodarczej pozostaje 
w referacie księgowości w celu udokumentowania zapisu na koncie pozabilansowym „zaangażowanie wydatków”, a drugi egzemplarz właściwy rzeczowo pracownik dołącza do faktur lub rachunku po zrealizowaniu zamówienia.

§9.
Na każdym etapie kontroli wstępnej, wykonywanej przez osobę, której Wójt powierzył dokonywanie tych czynności, osoba ta ma obowiązek zwrócić bezzwłocznie nieprawidłowe dokumenty właściwym pracownikom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupełnień oraz odmówić podpisu dokumentów nierzetelnych lub dotyczących operacji sprzecznych z obowiązującymi przepisami. O stwierdzonych nieprawidłowościach należy również zawiadomić Wójta, który podejmuje decyzję w tej sprawie.

Załącznik do procedury wstępnej kontroli

                                Gardeja, dnia .............................. 
WNIOSEK
o zaangażowanie środków budżetowych Urzędu Gminy Gardeja
obciążających plan finansowy wydatków na.......... rok.
1.Rodzaj.wydatku…………………………………………………………………   

2.Kwota.wydatku:.................................................................................................

3. Klasyfikacja wydatku: dział: .........rozdział................paragraf..............................
4. Termin realizacji wydatku /płatności/...........................................................................................................

5. Tryb i kryteria udzielenia zamówienia publicznego: ...............................................................

6. Uzasadnienie celowości dokonania wydatku w związku z realizacją zadań jednostki oraz. określenie trybu udzielania zamówienia: .............................................................................................................................










Pracownik merytoryczny










…………………………

Tryb udzielania zamówienia





Zobowiązania wynikające

publicznego w zakresie 






z wnioskowanego wydatku

wnioskowanego wydatku





mieszczą się w planie finansowym

jest zgodny z ustawą o zamówieniach



             wydatków

publicznych

………………………..




          ………………………

Pracownik merytoryczny lub ds. 




       pracownik księgowości

zamówień publicznych
         …………………….                                                                                   ………………….

                 Skarbnik








Wójt
Zał. Nr 2
Do Zarządzenia Nr 150/20009
Wójta Gminy Gardeja 
z dnia 08 stycznia 2009r

Procedura bieżącej kontroli finansowej 
w Urzędzie Gminy Gardeja
§l.
Kontrola bieżąca dokonywana jest po realizacji czynności stanowiących przedmiot kontroli i polega na badaniu legalności, rzetelności i prawidłowości dokumentów stanowiących podstawę dla rachunkowości, a w szczególności dokumentów obrotu środkami pieniężnymi i innymi składnikami majątkowymi oraz dokumentów 
o charakterze rozliczeniowym, rachunkowym, kredytowym i pożyczkowym, stanowiących podstawę do otrzymania lub wydania środków finansowych, rzeczowych i niematerialnych.

§2.

Procedurze podlegają wszystkie wydatki i zobowiązania zaciągnięte przez Urząd Gminy.

                                                 

§3.

Procedura bieżącej kontroli finansowej realizowana jest poprzez opisanie rachunku, faktury lub innego dokumentu księgowego, który odzwierciedla fakt dokonywania operacji gospodarczej w celu jej uznania poprzez wszystkie upoważnione osoby.

§4.

1. Po zrealizowaniu zamówienia pracownik właściwy rzeczowo opisuje dokument (fakturę, rachunek) potwierdzający dokonanie operacji gospodarczej zgodnie 
z zawartą umową lub dokonaniem zamówienia, stwierdzając powyższe własnoręcznym podpisem z datą jego złożenia oraz imienną pieczęcią. Jako dowód przeprowadzonej kontroli wstępnej przed realizacją operacji gospodarczej do rachunku dołącza drugi egzemplarz ,,wniosku o zaangażowanie”, o którym mowa w procedurze wstępnej kontroli. W przypadku, kiedy wstępna kontrola nie była wykonywana w formie „wniosku o zaangażowanie”, pracownik podaje numer 
i datę zawartej umowy, na etapie sporządzenia której dokonano kontroli wstępnej. Złożenie przez pracownika podpisu oznacza, że sprawdził dokument pod względem merytorycznym, tzn. że praca została wykonana, oraz że wykonano ją 
w sposób celowy, gospodarny i legalny. Pracownik podaje również, jaki zastosowano tryb przy udzielaniu zamówienia, wynikający z przepisów ustaw 
o zamówieniach publicznych oraz wskazuje klasyfikację budżetową wydatku zgodną z planem finansowym.

2. Pracownik zespołu księgowości sprawdza dokument pod względem formalno-rachunkowym. Złożenie przez pracownika podpisu wraz z datą oznacza, że dokument:

     1) odpowiada wymogom ustawy o rachunkowości,

     2) został wystawiony na właściwym druku, formularzu, zestawieniu,
     3) jest kompletny i wolny od błędów rachunkowych,

     4) rodzaj wydatku jest zgodny ze wskazaną przez pracownika merytorycznego klasyfikacją budżetową.

3. Po zakończeniu czynności kontrolnych przez pracowników, o których mowa w ust. l-2, pracownik właściwy rzeczowo przedkłada dokumenty do zatwierdzenia do wypłaty Wójtowi lub upoważnionej przez niego osobie oraz Skarbnikowi lub upoważnionej przez niego osobie.

4. Złożenie podpisu Wójta oznacza, że potwierdza celowość, gospodarność i legalność dokonanego wydatku oraz zatwierdza do wypłaty.

5. Złożenie podpisu przez skarbnika oznacza, że:

1) sprawdził, iż operacja została uznana przez właściwych rzeczowo pracowników jednostki (wskazanych przez Wójta) za prawidłową pod względem merytorycznym oraz za zgodną z ustawą prawo zamówień publicznych,

2) nie zgłasza zastrzeżeń co do legalności operacji i rzetelności dokumentu, 
w którym operacja ta została ujęta,
3) sprawdził, iż dowód stanowiący podstawę wypłaty ze środków publicznych został zatwierdzony do wypłaty przez Wójta lub osobę przez niego upoważnioną,
 4) stwierdził formalną prawidłowość dokumentu dotyczącego danej operacji.

  6. W przypadku ujawnienia braków w dokumencie finansowo — księgowym skarbnik lub osoba przez niego upoważniona zwraca dokument właściwemu pracownikowi do uzupełnienia.

§5.

W celu zachowania na dokumencie księgowym dowodu kontroli bieżącej stosuje się pieczątkę lub wzór zapisu określone w załączniku do procedury.
§6.

Na każdym etapie kontroli, w razie stwierdzenia nieprawidłowości, osoba
upoważniona do czynności kontrolnych ma obowiązek zwrócić nieprawidłowy dokument właściwemu pracownikowi z wnioskiem o dokonanie uzupełnienia oraz odmówić podpisu dokumentów nierzetelnych lub dotyczących operacji sprzecznych z obowiązującymi przepisami. O stwierdzonych nieprawidłowościach należy również zawiadomić Wójta, który podejmie decyzję w tej sprawie.

Załącznik do procedury bieżącej kontroli
Wzory zapisów określonych w procedurze bieżącej kontroli finansowej
[image: image1.emf][image: image2.emf]
[image: image3.emf][image: image4.jpg]L‘%twlerdzom' dc wyptaty ze &rodkéw obrotowych
-n

Czesé tytut .... .. S e - S
—— e, tytul . ST zl —
——mtevese 5 evvrennns tytut L b2 S

Razem  zt... ... R
ssesenee. PoOtTCENIA Lo Zh e o
sesememee. DO Wyplaty - zwrotu b2





Załącznik Nr 3

do Zarządzenia Nr 150/20009
Wójt Gminy Gardeja
z dnia 08 stycznia 2009r.

Wykaz osób odpowiedzialnych za kontrole wewnętrzne i rodzaje sporządzanych i opisywanych dokumentów

	Lp.
	Osoby odpowiedzialne za kontrole

Nazwisko i imię
	Nazwa dokumentu finansowo-księgowego
	Opisywanie dokumentów

	
	
	
	Pod względem merytorycznym, legalności, celowości i gospodarności
	Zgodnie z ustawą prawo zamówień publicznych
	Pod względem formalno-rachunkowym
	Zatwierdzam do wypłaty
	Wzór podpisu

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Wójt Gminy

Jerzy Grabowski


	Dokumenty wymienione na poszczególnych stanowiskach i dowody OT, PT, protokoły likwidacji LN, LT, zaświadczenia o zatrudnieniu
	-
	-
	-
	tak
	

	2
	Skarbnik Gminy

Iwona Skrajda
	Dokumenty wymienione na poszczególnych stanowiskach
	tak
	tak
	tak
	tak
	

	3
	Sekretarz Gminy

Roman Mroczkowski


	Dokumenty wymienione na poszczególnych stanowiskach i dowody OT ,PT, protokoły likwidacji LN, LT, zaświadczenia o zatrudnieniu
	tak
	tak
	-
	tak
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	4
	Stanowisko ds. księgowości podatkowej

Jerzy Polakowski
	Faktury, PK, Urząd Skarbowy
	tak
	tak
	-
	-
	

	5
	Stanowisko ds. wymiaru podatków

Krystyna Chudek
	PK, faktury
	tak
	tak
	-
	-
	

	6
	Stanowisko ds. księgowości budżetowej

Teresa Goyk
	Dokumenty wymienione na poszczególnych stanowiskach i dokumenty inwentaryzacyjne, PIT-y do Urzędu Skarbowego, noty księgowe, faktury, PK
	tak
	tak
	tak
	tak
	

	7
	Stanowisko ds. księgowości budżetowej

Anna Hajduk
	Faktury, rachunki, PK
	tak
	tak
	
	-
	

	8
	Stanowisko ds. księgowości budżetowej

Anna Nadarzewska
	Faktury, rachunki, PK
	tak
	tak
	tak
	-
	

	9
	Stanowisko ds. płac 
Iwona Sontowska


	Dowody związane z wypłatą wynagrodzeń listy płac, zbiorcze zestawienie listy płac, dokumentacja dotycząca zasiłków chorobowych. Umowy zlecenia, deklaracje ZUS, PK- dotyczące naliczania wynagrodzeń i ZUS, PIT-y do Urzędu Skarbowego, faktury, rachunki
	tak
	tak
	-
	-
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	10
	Stanowisko ds. budżetowych-kasjer

Brygida Żuber


	Rejestr książeczki czekowej, raporty kasowe, KW, KP, dokumentacja
	tak
	-
	-
	-
	

	11
	Pełnomocnik ds. oświaty

Stanisław Olszewski


	Zamówienia, zlecenia, umowy, faktury, rachunki

	tak
	tak
	
	
	

	12
	Stanowisko ds. płac jednostek organizacyjnych

Elżbieta Skrobisz
	Faktury, rachunki, umowy zlecenia

	tak
	tak
	-
	-
	

	13
	Stanowisko ds. księgowości oświaty

Halina Duszyńska, Renata Zalech


	Faktury, rachunki, umowy zlecenia

	tak
	tak
	-
	-
	

	14
	Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego    i dowody osobiste

Agnieszka Gólczyńska


	Zamówienia, faktury
	tak
	tak
	
	-
	

	15
	Stanowisko ds.. ewidencji ludności  i wojskowych

Krystyna Ziółkowska


	Zamówienia, faktury


	tak
	tak
	
	-
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	16
	Stanowisko ds. obsługi Rady Gminy, Komisji Rady Gminy           i jednostek pomocniczych

Beata Caban
	Zamówienia, zlecenia umowy, faktury, rachunki, listy diet radnych i sołtysów

	tak
	tak
	
	-
	

	17
	Stanowisko ds. gospodarowania mieniem gminnym

Iwona Górska-Cykał
	Zamówienia, zlecenia umowy, faktury, rachunki
	tak
	tak
	
	-
	

	18
	Stanowisko ds.

gospodarki komunalnej i mieszkaniowej

Mariusz Murawski
	Zamówienia, zlecenia umowy, faktury, rachunki, polisy ubezpieczeniowe mienia komunalnego, czynsz
	tak
	tak
	
	-
	

	19
	Stanowisko ds. inwestycji i zamówień publicznych

Zbigniew Frymark


	Dowody związane z robotami lub usługami:

a) dowód wewnętrzny konieczności zlecenia oraz określający rodzaj          i rozmiary oraz szacunkową wartość robót                 i usług

b) zamówienia, zlecenia umowy

c) faktury, rachunki


	tak
	tak
	
	-
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	20
	Stanowisko ds. budownictwa i zagospodarowania przestrzennego

Hanna Szafrańska


	Dowody związane z robotami lub usługami:

a) dowód wewnętrzny konieczności zlecenia oraz określający rodzaj i rozmiary oraz szacunkową wartość robót i usług

b) zamówienia, zlecenia

c) faktury, rachunki
	tak
	tak
	
	-
	

	21
	Stanowisko ds. rolnictwa, leśnictwa, gospodarki wodnej, ochrony środowiska i dróg gminnych

Jerzy Rutkowski


	Dowody związane z robotami lub usługami:

a) dowód wewnętrzny konieczności zlecenia oraz określający rodzaj i rozmiary oraz szacunkową wartość robót i usług

b) zamówienia, zlecenia umowy

faktury, rachunki
	tak
	tak
	
	-
	

	22
	Stanowisko ds. obronności, ochrony przeciw-pożarowej i działalności gospodarczej

Andrzej Gimiński
	Zamówienia, zlecenia umowy, faktury, rachunki,  dowody gospodarki paliwowo-transportowej
	tak
	tak
	
	-
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	23
	Stanowisko ds. pozyskiwania środków pozabudżetowych i opracowywania wniosków aplikacyjnych celem uzyskania dofinansowania realizowanych zadań i inwestycji Ryszard Ostrowski

	Zamówienia, zlecenia umowy, faktury, rachunki


	tak
	tak
	
	-
	

	24
	Stanowisko ds. informacji, promocji i turystyki 

	Zamówienia, zlecenia umowy, faktury, rachunki


	tak
	tak
	
	-
	

	25
	Stanowisko ds. administrowania siecią informatyczną 
Paweł Kłos
	Zamówienia, zlecenia umowy, faktury, rachunki


	tak
	tak
	
	-
	

	26
	Stanowisko ds. kancelaryjno-technicznych Elżbieta Gudowska
	Zamówienia, zlecenia umowy, faktury, rachunki

	tak
	tak
	
	-
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