PROCEDURA KONTROLI ORAZ PRZEPROWADZANIA WSTEPNEJ
OCENY CELOWOSCI ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN FINANSOWYCH
I DOKONYWANIA WYDATKOW.

L. Postanowienia ogolne.

§1.

1. Procedura okresla sposob postgpowania 1 podziat funkcji kontroli dla
pracownikow Urzedu Gminy.

2. Wprowadzona procedura kontroli zapewni sprawowanie kontroli w zakresie
gospodarowania Srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci, celowosci i
gospodarnosci, zgodnosci z planem finansowym wydatkéw budzetowych dla
Urzedu Gminy.

3. Procedurze kontroli finansowej podlegaja wszystkie wydatki 1 zobowiazania
zaciagnigte przez Gming.

4. Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczo-finansowych z
pominigciem przyjetej procedury.

5. Za przestrzeganie procedury kontroli odpowiedzialni sa wszyscy pracownicy
Urzg¢du Gminy, a nadzor sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 2.

Kontrola w Urzgdzie Gminy sprawowana jest dwuetapowo:
1) kontrola wstepna,
2) kontrola biezaca.

II. Kontrola wst¢gpna

§ 3.

1. Kontrola wstgpna ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom.

2. Procedurze kontroli wstepnej podlegaja zdarzenia gospodarcze, ktore wiaza si¢
z zaangazowaniem $rodkow budzetowych w danym roku budzetowym lub na
lata nastgpne.

3. Ustala si¢ dla poszczegdlnych stanowisk pracy, zakres przygotowywania
wnioskOw o zaangazowanie wydatkdw dla poszczegdlnych dziatow i
rozdzialéw budzetu gminy wynikajacych z zakresu czynnosci, a w
szczegdlnosci:



1) Sekretarz Gminy — szkolenia, spisy, obstuga prawna, optata sktadek
cztonkowskich Gminy,

2) Kierownik USC — konserwacje i przechowywanie ksiag, sporzadzanie aktow
stanu cywilnego, celebrowanie uroczystosci, ochrona p.pozarowa i obrona
cywilna, $wiadczenia osobiste 1 rzeczowe, kancelaria tajna, dziatalnos¢
gospodarcza,

3) Z-ca kierownika USC — prowadzenie ewidencji ludnosci, ewidencji
wyborcow, wydawanie dowodow osobistych, przeprowadzanie poboru,
stypendia szkolne, zbidrki publiczne, ochrona zabytkdéw i dobr kultury,
kultura i1 kultura fizyczna, sport, oswiata, opieka zdrowotna, ochrona danych
osobowych, organizacje pozarzadowe,

4) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej — zaktadowa dziatalnos¢ socjalna,
zamoOwienia dostaw 1 ustug dlugoterminowych oraz ciagtych, ktorych
realizacja jest nieprzewidywalna, takich jak np.: zakup energii, wody, gazu,
odprowadzania sciekow, ustug telekomunikacyjnych lub innych podobnego
rodzaju, dla ktérych zawarto umowg stalag o nieoznaczonej z gory ilosci i
wartosci przedmiotu dostawy, kosztow wynagrodzen, nagrod 1 pochodnych
od wynagrodzen wynikajacych z nawiazanych stosunkow pracy,

5) stanowisko ds. wymiaru — naliczanie podatkdw i1 optat lokalnych, doptaty do
paliwa,

6) stanowisko ds. podatkdw 1 optat: — egzekucja podatkdw 1 optat, prowizje
sottysow, gospodarka kasowa, druki $cistego zarachowania, czynsze,

7) stanowisko ds. samorzadowych i kadr —obsluga Rady Gminy 1 jej organow,
przeprowadzanie wyborow, referenda, zapewnienie bezpiecznych
1 higienicznych warunkoéw pracy, kosztow delegacji, kosztow uzywania
samochodu prywatnego do celow stuzbowych,

8) stanowisko ds. organizacyjnych — zaopatrzenie w sprz¢t 1 materiaty biurowe,
ushugi pocztowe, prasg, dzienniki urzedowe, sSrodki czystosci, zakup 1
naprawa wyposazenia, prowadzenie archiwum, biblioteki zaktadowe;,
zabezpieczenie p.pozarowe budynku Urzedu,

9) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa — organizacja
robot publicznych i dozorowanej pracy, ochrona p.powodziowa, melioracje,
utrzymanie czystosci terenow zielonych 1 wokot budynku urzedu,
zaopatrzenie w sprzet 1 srodki do tego celu, oswietlenie, funkcjonowanie
kotlowni Urzg¢du Gminy,

10)stanowisko ds. planowania przestrzennego 1 zamowien publicznych —

inwestycje gospodarcze, planowanie przestrzenne, utrzymanie drdg, ulic 1
placow, prowadzenie zamdwien publicznych,

11)stanowisko ds. pozyskiwania srodkow pozabudzetowych 1 ochrony
srodowiska — ochrona srodowiska, gospodarka odpadami i sciekami,
zadrzewianie 1 zalesianie, utrzymanie czystosci w gminie,

12)stanowisko ds. gospodarki gruntami i mieniem komunalnym — utrzymanie



substancji mieszkaniowej 1 lokali uzytkowych, gospodarowanie mieniem
komunalnym, ustugi geodezyjne, wycena nieruchomosci, akty notarialne,
wypisy 1 wyrysy, podzial nieruchomosci,

13) informatyk — programy komputerowe, komputery drukarki i inny sprzet
informatyczny, promocja gminy.

4. Przed dokonaniem wydatkowania srodkéw budzetowych, pracownik Urzedu
Gminy kieruje do Wdjta Gminy wniosek w zakresie kontroli wstgpnej w
formie formularza, ktéry stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zatacznika.
W/w wniosek nie jest wymagany jesli operacja gospodarcza nie powoduje
zobowigzania finansowego przekraczajacego kwote 400 z1.

5. Wniosek o ktorym mowa w ust. 4 pracownik sporzadza w 2 egzemplarzach.

Po zatwierdzeniu przez W4jta, wnioskowi nadaje si¢ numer z rejestru
prowadzonego przez Sekretarza Gminy.

Jeden egzemplarz wniosku przekazuje si¢ do Referatu Finansow 1 Planowania
celem udokumentowania zapisu ksiggowego na koncie pozabilansowym
»998”, drugi egzemplarz pozostaje w aktach rejestrowych prowadzonych
przez Sekretarza Gminy.

Dla wydatkéw srodkow budzetowych nie przekraczajacych kwoty 400 zt
dokumentem do zapisu ksiggowego na koncie pozabilansowym ,,998”
jest dowdd ksiegowy (np.: faktura, rachunek, nota, przelew).

6. W przypadku odmowy podpisu wniosku przez Skarbnika Gminy , podaje on na
piSmie przyczyn¢ odmowy i1 powiadamia Wojta, ktory podejmuje decyzje
dalszej realizacji wniosku.

III. Kontrola biezaca
§ 4.

1. Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci 1 operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegajq prawidtowo.

2. Wykonanie kontroli biezacej polegajacej na badaniu legalnosci, rzetelnosci 1
prawidtowosci  dokumentéw obrotu srodkami pienigznymi 1 innymi
sktadnikami majatkowymi oraz dokumentéw o charakterze rozliczeniowym,
rozrachunkowym, kredytowym 1 pozyczkowym stanowi podstawe do
wydatkowania §rodkow finansowych, rzeczowych i niematerialnych.

§ 5.

1. Wprowadza si¢ nastgpujacy sposob opisywania dokumentdéw ksiegowych:

1) dowodem dokonania kontroli merytorycznej celowosci, gospodarnosci,
legalnosci gospodarowanymi srodkami jest umieszczenie przez pracownika
na dokumentach ksiegowych pieczatki o nastepujacej tresci: Sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym
Data ......... podpis czytelny



Pracownik wpisuje na odwrocie dokumentu ksiggowego numer ztozonego o
zaangazowanie wniosku, numer umowy lub porozumienia, ktorego wydatek
dotyczy.
Pracownikiem rzeczowo wiasciwym jest:
a) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
b) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i Rolnictwa,
¢) Kierownik Referatu Finanséw 1 Planowania,
d) Sekretarz Gminy do samodzielnych stanowisk pracy oraz z zakresu
realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii.
2)Kontrola merytoryczna okreslana, jako kontrola rzeczowa ma na celu
sprawdzenie zgodnosci danych dotyczacych danej operacji, zawartych w
dowodach poddanych kontroli ze stanem faktycznym, rzeczywistym.
. Pracownik zajmujacy si¢ w Urzgdzie Gminy zamowieniami publicznymi
dokonuje opisu na odwrocie dokumentu ksiegowego pod wzgledem zamowien
publicznych umieszczajac pieczatke nastgpujacej tresci:
1) Zamowienia dokonano zgodnie z ustawq o zamowieniach publicznych w
trybie ........... Nr rejestru ........ data .......... podpis czytelny,
2) Do zamowienia nie stosuje sie ustawy Prawo zamowien publicznych data
........... podpis.
. Opisang dokumentacj¢, o ktorej mowa w § 4 przekazuje si¢ do Referatu
Finanséw 1 Planowania celem sprawdzenia pod wzglgdem formalno
rachunkowym.
. Kontroli tej dokonuje Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona
poprzez umieszczenia na dowodzie ksieggowym nastepujacej pieczatki:
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym Data ............. podpis
(Skarbnika Gminy lub osoby upowaznionej).
. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na
ustaleniu, czy zostaly wystawione w sposob technicznie poprawny i1 zawieraja
niezbedne dane, jakie powinny zawiera¢ (co najmniej wymagane w art. 21 ust.
1 ustawy o rachunkowosci).
. Przygotowane 1 skontrolowane dokumenty przekazywane sa Wojtowi lub
osobie przez niego upowaznionej, ktéry zatwierdza je do wyplaty poprzez
umieszczenie na dowodzie ksiggowym nastgpujacej pieczatki:
Zatwierdzam do wyptaty Data ...... podpis kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznionej.

§ 6.

. Do dokonywania kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z
planem finansowym oraz kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentdéw upowazniony
jest Skarbnik Gminy.



2. Wyrazem dokonania przez Skarbnika Gminy kontroli dokumentu jest ztozenie
podpisu obok podpisu kierownika jednostki.

3. Ztozenie podpisu oznacza, ze Skarbnik Gminy:

1) sprawdzil, iz operacja =zostala uznana przez wlasciwych rzeczowo
pracownikow za prawidtowa pod wzgledem merytorycznym,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci, rzetelnosci i1 prawidlowosci
dokumentu,

3) zobowiazania finansowe wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie
finansowym wydatkow budzetowych jednostki, a jednostka posiada srodki
na ich pokrycie,

4) sprawdzil, iz dowod stanowiacy podstawe wyptaty ze srodkodw publicznych
zostal zatwierdzony do wyplaty przez Wojta lub osobg przez niego
upowazniona,

4. O odmowie podpisania dokumentu 1 jej przyczynach Skarbnik Gminy
zawiadamia pisemnie Wojta.

5. Operacja gospodarcza wyrazona w dokumencie poddanym kontroli wstepne;,
co do ktorego Skarbnik Gminy odmoéwit ztozenia podpisu podlega ujeciu w
ksiggach rachunkowych po pisemnym poleceniu realizacji, dokonanym przez
Wjta lub osoby przez niego upowaznione;.

§7.

W zwiazku z wykonywaniem kontroli, Skarbnik Gminy ma prawo:

1) wstepnej kontroli projektow umow, ktére moga powodowaé powstawanie
zobowiazan finansowych,

2) kontroli operacji gospodarczych z punktu widzenia gospodarnosci,

3) wnioskowac¢ o okreslenie trybu, wedlug ktérego moga by¢ wykonywane prace
niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki finansowej oraz
ksiggowosci, kalkulacji 1 sprawozdawczosci,

4) zada¢ udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji 1
wyjasnien, jak roéwniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw 1 wyliczen
bedacych Zrédlem tych informacji 1 wyjasnien,

5) zada¢ usunigcia w okreslonym terminie nieprawidtlowosci dotyczacych:

a) przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw,

b) funkcjonowania systemu wewngtrznej informacji ekonomiczne;,

c) wystepowac do Wojta z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien.



Zakacznik Nr 1 do procedury kontroli oraz
przeprowadzania wstgpnej oceny celowosci zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow

URZAD GMINY Stare Pole, dnia .........ccceeviinienenne
STARE POLE

WNIOSEK Nr ...cocvevuneene

o zaangazowanie Srodkéw budzetowych

1. ROAZA) WYAAKOW oottt et e et e e etaeesssaeesasaeesssaeesnseeenns

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

3. Termin realizacji WYAAtKU ......cccoviiiiiiiieciie e e e e e e naee e

4. Tryb udzielenia zamowienia PUBlICZNEEO ......cceeeviuviiiiiieeiiie et e e e

5. Uzasadnienie celowosci, legalnosci i gospodarnosci dokonania wydatku w zwigzku z

realizacja zadan JEANOSLKI: ........cccuieriiiiiiiiiieeie et en

-----------------------------

Tryb udzielenia zamdwienia publicznego
w zakresie wnioskowanego wydatku
jest zgodny z ustawa o zamoéwieniach publicznych

Zobowiazania wynikajace z wnioskowanego
wydatku mieszcza si¢ w planie finansowym

Klasyfikacja budzetowa

Skarbnik gminy

Zatwierdzam wniosek

Kierownik jednostki



