zarządzenie Nr 181/09
Wójta Gminy Raczki

z dnia 12 marca 2009 r.
w sprawie ustalenia zasad procedury kontroli finansowej w Urzędzie Gminy Raczki.

Na podstawie art.47 ustawy o finansach publicznych z dnia 30 czerwca 2005r. (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz.2104, Nr 169, poz.1420, z 2006 r. Nr 45, poz.319, Nr 104, poz. 708, Nr 170, poz.1217 oraz poz. 1218, Nr 187 poz. 1381, Nr 249, poz. 1832; z 2007 r. Nr 82, poz. 560, Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791, Nr 140, poz. 984: z 2008 r. Nr 180, poz. 1112, Nr 209, poz. 1317, Nr 216 poz.1370, Nr 227, poz. 1505; z 2009 r. Nr 19, poz. 100 i Nr 23, poz. 140) zarządza się, co następuje:

§ 1. Procedury Kontroli Finansowej:
1. Zagadnienia wstępne:
1)  Kontrola finansowa jest kontrolą funkcjonalną, której obowiązek wykonywania spoczywa na pracownikach Urzędu Gminy Raczki, którym Wójt Gminy przekazał określony zakres odpowiedzialności za gospodarkę finansową (zakres ten został zawarty w określonych dokumentach sporządzonych zgodnie z przepisami art. 44, ustawy o finansach publicznych);
2)  Kontrola finansowa jest narzędziem zarządzania wykorzystywanym do uzyskania racjonalnej pewności, że cele zarządzania zostały osiągnięte. Jest to wiec zbiór procedur, zasad i mechanizmów organizacyjnych pozwalających osiągnąć następujące cele:

a) stosowanie prawidłowych, oszczędnych, wydajnych i skutecznych działań samorządu i urzędu gminy;
b) przestrzegania przepisów prawa (powszechnie obowiązujących jak i stanowionych przez Rade Gminy oraz przez Wójta Gminy);
c) gromadzenie i utrzymywanie zbioru wiarygodnych danych finansowych oraz rzetelne wykorzystywanie ich w przedkładanych sprawozdaniach finansowych i budżetowych;
d) zabezpieczenia majątku gminy przed utratą w wyniku marnotrawstwa, nadużyć złego zarządzania i błędów;
3)  Kontrola finansowa jest szczególnie istotna z punktu ochrony finansów publicznych. Według przepisów ustawy o finansach publicznych, kontrola finansowa obejmuje:

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli finansowej;

b) przeprowadzenie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i

dokonywania wydatków;
c) badanie i porównywanie ze stanem wymaganym (wynikającym z obowiązujących

przepisów prawa), pobierania i gromadzenia środków publicznych, udzielania dotacji,

zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych;
d) prowadzenie gospodarki finansowej i stosowania procedur kontroli finansowej;
4)  Kontrola finansowa dotyczy gromadzenia środków publicznych, wydatkowania tych środków, gospodarowania mieniem jednostki jaką jest gmina.

Zadanie to realizowane jest przez pracowników Urzędu Gminy na zasadzie kontroli wstępnej dokonywanej przed przeprowadzeniem operacji finansowej i gospodarczej oraz kontroli bieżącej dokonywanej w trakcie realizacji operacji;
5)  Kontrola finansowa prowadzona jest na podstawie kryterium legalnosci, celowosci,

gospodarności i rzetelności.

Legalność operacji finansowo – gospodarczej oznacza, że dokonana jest ta czynność zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa n. p. przepisami regulującymi poszczególne rodzaje wydatków, udzielania dotacji bądź pomocy finansowej ze środków publicznych itp.

Celowość operacji gospodarczej oznacza, że jest ona zgodna z zadaniami i celami, które realizuje jednostka. Gospodarność przy realizacji operacji gospodarczej ma miejsce wtedy, gdy przy określonych nakładach osiągnięto najkorzystniejsze wyniki.

Gospodarność operacji gospodarczej oznacza, że przy danych nakładach osiągnięto najwyższe wyniki.

Rzetelność operacji gospodarczej oznacza, że jest ona faktycznie przewidywana do realizacji i rzeczywiście realizowana.

Sprawdzanie operacji gospodarczej przy zastosowaniu powyższych kryteriów, dokonywane jest przez pracowników Urzędu Gminy, którym Wójt Gminy przekazał odpowiedzialność za wydzieloną część gospodarki finansowej. Zadanie to jest merytorycznym sprawdzeniem operacji gospodarczej.
Wykaz pracowników odpowiedzialnych za przeprowadzenie kontroli finansowej poszczególnych operacji gospodarczych wraz z wzorami ich podpisów stanowi załącznik do Zarządzenia Wójta Gminy Raczki Nr 22/01 z dnia 31 grudnia 2001 r.w sprawie ustalenia zasad rachunkowości obowiązujących w Urzędzie Gminy Raczki.

6)  Sprawdzenie operacji pod wzgledem formalno – prawnym dokonuje Skarbnik Gminy, który stwierdza zgodność operacji finansowej lub gospodarczej z prawem, ustala kompletność i rzetelność dokumentów dotyczących tych operacji. Jest to kontrola wstępna dokumentowana złożeniem przez Skarbnika Gminy podpisu na dokumencie dotyczącym konkretnej operacji gospodarczej.
Kontrola ta dokonywana jest po kontroli merytorycznej, jaką wcześniej wykonał

merytorycznie odpowiedzialny pracownik.

7)  Kolejną czynnością kontrolną jest sprawdzenie dokumentów pod względem formalnym i 
rachunkowym. Czynność tą wykonuje upoważniony pracownik księgowości budżetowej.
2. Procedury wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych.
1. Osoby dokonujace wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązan finansowych i wydatków:

a) Wójt Gminy – dokonuje wstępnej kontroli i oceny celowości wydatków inwestycyjnych, remontowych, zaopatrzenia w materiały, wyposażenie biura bądź innych rodzajów wydatków uzgodnionych do akceptacji z pracownikiem merytorycznie odpowiedzialnym za wydzielone do realizacji zobowiązania finansowe i wydatki związane z realizacją zadań gminy.
Wójt Gminy dokonuje również wstępnej oceny wydatków dotyczących zatrudniania i wynagradzania pracowników; delegowania ich do wykonania zadań służbowych poza miejscem pracy;

b) Sekretarz Gminy – dokonuje wstępnej analizy i oceny zapotrzebowania i celowości wydatków związanych z zatrudnieniem i wynagrodzeniem pracowników. W porozumieniu z pracownikami Urzędu dokonuje zapotrzebowania i oceny celowości zakupów usług i materiałów dotyczących wyborów i funkcjonowania Urzędu;
c) Inspektor d/s organizacyjnych i kadrowych - dokonuje wstępnej oceny zapotrzebowania i celowości wydatków na zakup materiałów biurowych i eksploatacyjnych, druków, konserwację sprzętu stanowiącego wyposażenie urzędu, usług telekomunikacyjnych, szkoleń, prenumeraty czasopism i usług pocztowych;
d) Inspektor d/s wojskowych, obrony cywilnej i działalności gospodarczej – dokonuje wstępnej oceny zapotrzebowania i celowości wydatków związanych z obsługą bieżącego funkcjonowania jednostek OSP w gminie, zapewnienia ich gotowości bojowej, ubezpieczenia strażaków, zakupu paliwa do samochodów bojowych (specjalnych), spraw wojskowych i obrony cywilnej, wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych, spraw ochrony zdrowia, współpracy z Centrum Zarządzania Kryzysowego oraz dokonuje wstępnej oceny zapotrzebowania i celowości wydatków związanych z Gminnym Programem Profilaktyki i Rozwiązywania Problemów Alkoholowych;
e) Informatyk – dokonuje wstępnej oceny zapotrzebowania i celowości wydatków związanych z obsługą informatyczną Urzędu oraz celowością zakupu akcesoriów do eksploatacji zestawów komputerowych, drukarek, ups, zakupu oprogramowań oraz monitoringiem wewnątrz budynku urzędu oraz centrum Raczek, dokonuje wstępnej oceny celowości wydatków związanych z kulturą fizyczną i turystyką w gminie;
f) Inspektor d/s drogownictwa i gospodarki komunalnej - dokonuje wstępnej oceny zapotrzebowania i celowości wydatków dotyczących utrzymania porządku i czystości na terenie gminy, bieżącego utrzymania chodników, budowy, modernizacji i utrzymania dróg, wydawanie zezwoleń na zajęcie pasa drogowego, transportu drogowego i gospodarki komunalnej;
g) Inspektor d/s inwestycji i rozwoju Gminy - dokonuje wstępnej oceny zapotrzebowania i celowości wydatków na remonty, modernizacje i inwestycje zamieszczone w planach rocznych, wieloletnich planach inwestycyjnych oraz zadaniach wynikających ze zmian w budżecie a dotyczących tych wydatków. Dokonuje również wstępnej oceny zapotrzebowania i oceny celowości wydatków związanych z ochroną zabytków, promocją gminy, koordynowaniem prac związanych z opracowywaniem i aktualizacją programów i planów związanych z rozwojem inwestycyjnym Gminy, pozyskiwaniem informacji w zakresie możliwości dofinansowania realizacji inwestycji ze środków UE, planowaniem i przygotowywaniem oraz  prowadzeniem postępowania w sprawie zamówień publicznych;

h) Podinspektor d/s gospodarki nieruchomościami i zagospodarowania przestrzennego - dokonuje wstępnej oceny celowości wydatków związanych ze sporządzaniem miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, gospodarowaniem nieruchomościami gminnymi;
i) Kierownik USC – dokonuje wstępnej oceny celowości wydatków związanych, z jubileuszami pożycia małżeńskiego, zaopatrzenia urzędu stanu cywilnego, dowodów osobistych, zbiórek publicznych, bezpieczeństwa publicznego i imprez masowych;
j) Zastępca Kierownika USC - dokonuje wstępnej oceny celowości wydatków związanych, z ewidencją ludności, spraw dotyczących oświaty w gminie, spraw dotyczących wyborów, wypłat stypendiów socjalnych, zasiłków szkolnych, finansowania kosztów młodocianych przyuczanych do zawodu;
k) Referent d/s ochrony środowiska - dokonuje wstępnej oceny celowości wydatków związanych, z prowadzeniem publicznym wykazów danych o dokumentach zawierających informacje o środowisku, prowadzeniem spraw z zakresu korzystania ze środowiska oraz oświetlenia ulicznego w gminie;
l) Inspektor d/s ochrony przyrody i rolnictwa - dokonuje wstępnej oceny celowości wydatków związanych z wyłapywaniem bezdomnych zwierząt, wydawaniem zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów z terenów nieruchomości, zwalczaniem chorób zakaźnych zwierząt, spraw dotyczących obwodów łowieckich;
ł) Podinspektor d/s świadczeń rodzinnych - dokonuje wstępnej oceny celowości wydatków związanych ze sprawami przyznawania świadczeń rodzinnych (zasiłku rodzinnego oraz dodatków, zasiłku pielęgnacyjnego i funduszu alimentacyjnego);

m) Podinspektor d/s - obsługi  organów gminy - dokonuje wstępnej oceny  celowości wydatków związanych ze sprawami obsługi administracyjnej organów gminy, prowadzeniem spraw związanych z przeprowadzeniem wyborów i referendów oraz spraw z zakresu działalności kulturalnej;
n )Inspektor d/s księgowości budżetowej - dokonuje wstępnej oceny  celowości wydatków związanych ze sprawami związanymi z ubezpieczeniem mienia gminy,
Wszystkie w/w stanowiska pracy dokonują wstępnej oceny celowości i zobowiązań finansowych zgodnie z przydzielonymi zakresami czynności.
3. Zasad dokonywania wstępnej oceny celowości i gospodarności należy dokonywać w:
a) oparciu o uzasadnione potrzeby planować środki budżetowe na w/w wydatki;
b) przygotowywaniu zapotrzebowania z uwzględnieniem zasad wynikających z ustawy

prawo zamówień publicznych na realizowanie wydatków do wysokości

przewidzianych w budżecie gminy na dany rok;
c) współpracy ze stanowiskiem realizującym procedury przetargowe w Urzędzie Gminy w celu dokonania wyboru najkorzystniejszej oferty.
Zwolnione z obowiązku dokonywania wstępnej oceny celowości wydatków są usługi związane z dostawami energii elektrycznej, usługi pocztowe oraz woda i zrzut ścieków.
§ 2.  Procedury kontroli procesów gromadzenia i pobierania środków publicznych dokonuje:
1. Skarbnik Gminy:
a)  analiza skutków obniżania ustawowych stawek podatków i ulg lub zwolnień z

podatków – sporządza sprawozdania z wykonania podstawowych dochodów

podatkowych gminy. Rzetelność sporządzenia sprawozdań ma istotny wpływ na

wielkość dochodów gminy;
b) dokonuje kontroli losowo wybranych podatników do 5 % w roku podatkowym pod

względem rzetelności opodatkowania, stosowania właściwych stawek podatków. Fakt

przeprowadzenia kontroli potwierdza złożonym podpisem na decyzji wymiarowej,

deklaracji podatkowej;
c) dokonuje prawidłowości przypisów na kontach podatników – losowo dobranej próbie

do 5 % z całości (wszystkich podatników) w każdym roku podatkowym. Podpis na

koncie podatnika potwierdza fakt dokonania kontroli;
d)dokonuje kontroli windykacji zaległości podatkowych, czynności zmierzających do wszczęcia postępowania egzekucyjnego, wystawiania upomnień i tytułów wykonawczych
- losowo 5 % podatników w roku podatkowym,
2. Stanowisko d/s wymiaru podatków:
a) dokonuje kontroli podatkowej podatników w zakresie sprawdzenia prawidłowości

podawania danych w deklaracjach podatkowych, wykazach nieruchomości w

porównaniu ze stanem faktycznym. Kontrola dokonywana jest na podstawie imiennego

upoważnienia do kontroli wydanego przez Wójta Gminy i spisania odrębnego

protokołu ustaleń oraz podjęcie czynności mających na celu doprowadzenie do stanu

zgodnego ze stanem faktycznym zgodnie z Ordynacją Podatkową. Kontrole podatkowe          przeprowadza się w miarę potrzeb organu podatkowego (według planu kontroli na poszczególne lata).
3. Stanowisko d/s inwestycji i rozwoju gminy:
a) dokonuje realizacji dochodów z majątku gminy oraz waloryzację czynszów;
4.Stanowisko d/s. księgowości budżetowej - dokonuje sprawdzenia terminowej płatności oraz naliczania odsetek za realizację dochodów z mienia gminy.
§ 3.  Procedury kontroli finansowej dotyczące wydatkowania środków publicznych.
1. Wydatki na wynagrodzenia pracowników i podmiotów świadczących usługi na podstawie umów – zlecenia, umów o dzieło podlegają kontroli rachunkowej przez pracownika d/s płac i rozliczeń, kontroli formalno - prawnej przez Skarbnika Gminy a kontroli merytorycznej przez pracowników w ramach ich zakresów czynności.

2. Wydatki remontowe, modernizacyjne i inwestycyjne wynikające z planu inwestycji na dany rok budżetowy i z wieloletniego programu inwestycji oraz bieżących zmian w budżecie. W ciągu roku realizowane są zgodnie z uchwałą budżetową na dany rok
3. Materiały biurowe i eksploatacyjne, inne wydatki bieżące realizowane są zgodnie z ustawą Prawo Zamówień Publicznych stosując zasadę, że przedmiot zamówienia określa osoba merytorycznie odpowiedzialna za wykonanie wydatków budżetowych sprawdzając uprzednio zabezpieczenie środków finansowych na ten cel. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za procedury zamówień w gminie przeprowadza postępowanie zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa.
Podpis osoby merytorycznie odpowiedzialnej i Wójta Gminy, osoby przeprowadzającej postępowanie o zamówienia publiczne i Wójta Gminy dają gwarancję kontroli merytorycznej dokonywania wydatków ze środków publicznych.
4. Sprawdzone pod względem merytorycznym dowody dotyczące operacji gospodarczej

przekazywane są do Skarbnika Gminy, który dokonuje ich kontroli pod względem formalno – prawnym i rachunkowym , potwierdza ten fakt złożonym podpisem. Dokumenty kierowane są do zatwierdzenia i zapłaty – w ciągu 3 dni od otrzymania przez poszczególne osoby.
5. Sprawdzone w ten sposób dowody księgowe są zatwierdzane do zapłaty przez Wójta Gminy i Skarbnika Gminy.
§ 4. Procedury kontroli finansowej dotyczące procesów gospodarowania mieniem.
1. Zabezpieczenie mienia przed utratą, zniszczeniem, marnotrawstwem:
a) przechowywanie środków pieniężnych (gotówki) - przestrzeganie tych zasad spoczywa na stanowisku Kasjera. Skarbnik Gminy dokonuje kontroli kasy ( bez zapowiedzenia ) minimum jeden raz w roku.

b) Środki trwałe stanowiące wyposażenie Gminy podlegają oznakowaniu numerami

inwentaryzacyjnymi. Obowiązek ich oznakowania spoczywa na stanowisku OR.

Kontrole w tym zakresie sprawuje Komisja inwentaryzacyjna – min. raz w roku

c) Pomieszczenia Urzędu Gminy, w których znajdują się środki trwałe powinny być właściwie zabezpieczone przed dostępem osób postronnych szczególnie po godzinach pracy. Kontrole w tym zakresie minimum raz do roku przeprowadza, sporządzając protokół Inspektor d/s organizacyjnych i kadrowych.
2. Kontrola zużycia materiałów:
a) Rozliczanie zużycia paliwa (jednostki OSP + UG) dokonywane jest na podstawie

obowiązujących norm i udokumentowania przejechanych kilometrów wykazanych w kartach drogowych. Kontrole minimum raz w roku udokumentowania celowości wyjazdów sposobu i czytelności prowadzenia dokumentów dokonuje Sekretarz Gminy

sporządzając stosowny protokół w obecności pracownika merytorycznego, dokonującego

rozliczenia i kierowcy odpowiedzialnego za pojazd stanowiący majątek Gminy.
3. Zapewnienie właściwego wykorzystania majątku Gminy:
a) Wprowadza się obowiązek dokonywania oceny majątku gminy – ruchomego i nieruchomego;
b) Ocena dokonywana jest przez zespół, w składzie min. 3 osoby – Wójt Gminy, Inspektor d/s organizacyjnych i kadrowych, pracownik merytorycznie odpowiedzialny za składniki majątkowe gminy;
c) Ocena powinna być dokonywana przynajmniej raz w roku lub stosownie do potrzeb;
d) Celem oceny jest:

Zapewnienie racjonalnego wykorzystania posiadanego majątku do celów własnych

Gminy ( urzędu i innych jednostek organizacyjnych).

Wyzbycie się majątku zbędnego czy też wyeksploatowanego poprzez n. p. sprzedaż,

nieodpłatne przekazanie innym podmiotom.

Oddanie w najem, dzierżawę bądź użytkowanie majątku w taki sposób i zgodnie z prawem, w celu uzyskania przez gminę maksymalnych dochody.
Zakres zadań, uprawnień, obowiązków i odpowiedzialność poszczególnych stanowisk pracy

oraz komórek organizacyjnych Urzędu został określony w formie pisemnej w

zakresach czynności oraz regulaminie organizacyjnym.
§ 5. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.
Wójt 

Roman Fiedorowicz
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