Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia

Woéjta Gminy Grabica

Nr 48/2011 z dnia 2 sierpnia 2011r.

§1

Wprowadza si¢ ustalone w niniejszym zarzadzeniu procedury kontroli
finansowej, w tym zasady wstgpnej oceny celowosci zaciagania
zobowiazan finansowych 1 dokonywania wydatkéw.

§ 2

Kontrola wewngtrzna obejmuje catos¢ zasad 1 procedur przewidzianych 1

przyjetych przez kierownictwo jednostki, aby uzyska¢ zapewnienie, ze:

1. jednostka osiaga swoje cele w sposob oszczedny, wydajny 1 efektywny,

2. jednostka dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewngtrznymi
I wytycznymi kierownictwa,

3. zasoby rzeczowe i1 informacje jednostki sa chronione,

4. zapobiega si¢ 1 wykrywa btedy 1 nieprawidlowosci,

5. informacje finansowe i zarzadcze sa rzetelne 1 tworzone terminowo.

§3

Kontrola finansowa, jako cze$¢ systemu kontroli wewngtrznej, obejmuje:

1. zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie
wstegpne] oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow,

2. badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,
pobieranie 1 gromadzenie $rodkéw publicznych, zaciaganie
zobowiazan finansowych 1 dokonywanie wydatkéw ze Srodkow
publicznych, udzielanie zamowien publicznych oraz zwrot Srodkéw
publicznych,

3. prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur
kontroli.

§4

W ramach systemu kontroli finansowej wyrdznia sig:

1. kontrole zarzadcza - w jednostkach sektora finanséw publicznych
rozumiang jako ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy,



2. samokontrole - przez ktéra nalezy rozumie¢ kontrole wlasnej pracy
przez kazdego pracownika,

3. kontrol¢ funkcjonalng - przez co nalezy rozmie¢ Kkontrolg
wykonywana przez pracownika w ramach powierzonych im
obowiazkéw pracowniczych oraz kontrole wykonywana w ramach
nadzoru przez osoby petiace funkcje kierownicze,

4. Kkontrole instytucjonalng - przez co nalezy rozmie¢ Kkontrolg
wykonywang przez RIO, NIK

5. kontrole wstepna (funkcjonalng) - rozumiana jako kontrole
planowanej do realizacji operacji tj. zamiaru dzialania powodujacego
potrzebe wydatkowania Srodkéw publicznych, poprzez wnikliwa
weryfikacj¢ projektow, umow, uzgodnien, porozumien, itp.

6. kontrol¢ biezaca (funkcjonalng) - nalezy przez to rozmie¢ badanie
czynnosci 1 operacji w trakcie ich wykonywania w celu stwierdzenia
czy realizacja przebiega zgodnie z zalozonym planem dzialania, a
takze z zasadami racjonalnego gospodarowania,

7. kontrole ostateczng (funkcjonalng) - badanie czynnosci lub operacji
juz dokonanej oraz dokumentoéw ja potwierdzajacych.

§5
Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie
nastgpujacych kryteriow:
1. legalnosci (zgodno$ci z prawem) — polega na badaniu, czy

kontrolowana  jednostka  prowadzi dziatalnos¢  zgodnie @z
obowiazujacymi przepisami prawa,

2. rzetelnosci (zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym) -
wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze sa wilasciwie
udokumentowane, czy dowody ksiggowe, bedace podstawa zapisu w
ksiggach rachunkowych, sa opisywane w sposob umozliwiajacy
identyfikacje¢ zrealizowanego zadania 1 zostaly sprawdzone przed ich
zaksiggowaniem przez odpowiednie sluzby oraz czy stosowane w
jednostce zasady rachunkowos$ci zapewniaja rzetelne, jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej 1 finansowej jednostki,

3. celowosci - polega na badaniu, czy dziatalnos$¢ jednostki jest zgodna z
przyjetymi  celami, wynikajacymi z zatwierdzonych planow
dziatalno$ci ,

4. gospodarnosci - pozwala oceni¢, czy zadania jednostki realizowane sa
oszczg¢dnie, wydajnie, 1 efektywnie; obowiazuje tu zasada
maksymalizacji efektow z poniesionych naktadéw finansowych z
rownoczesna ich minimalizacja w sposéb umozliwiajacy terminowa



realizacj¢ zadan oraz w wysokosci 1 terminach wynikajacych z
wczesnie] zaciagnig¢tych zobowigzan.

§6

Wprowadza si¢ migdzy innymi nast¢pujace procedury kontroli:

agbrwbE

instrukcje obiegu dokumentoéw finansowych,

polityka rachunkowosci,

Instrukcja inwentaryzacyjna,

instrukcja magazynowa,

instrukcja postgpowania w sprawie przeciwdziatania wprowadzania do
obrotu finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz finansowania terroryzmu,
regulamin udzielania zamowien publicznych,

regulamin dokonywania zakupu dostaw, ustug i rob6t budowlanych na
potrzeby Gminy Grabica dla ktérych nie ma zastosowania
obowiazujaca ustawa Prawo Zamowien Publicznych.

§7

Procedury kontroli, o ktérych mowa w § 6, sa ustalone w formie zarzadzen
wojta.

§8

Zasady dokonywania wydatkoéw przez jednostke:
1.

2.
3.

wydatki publiczne moga by¢ ponoszone przez jednostkg¢ na cele 1 w
wysokosci ustalonej w planie finansowym,

jednostka realizuje wydatki zgodnie z przepisami ich dotyczacymi,
wydatkow dokonuje si¢ w sposob celowy 1 oszczedny; obowiazuje
zasada uzyskiwania najlepszych efektow z poniesionych naktadow
finansowych, ktore musza jednak umozliwia¢ terminowa realizacje
zadan oraz by¢ w wysokosci wynikajacej z wczesniej zaciagnigtych
zobowigzan,

jednostka dokonuje zakupdéw, dostaw, ustug i robot budowlanych na
zasadach okreSlonych w przepisach ustawy Prawo Zamowien
Publicznych i w oparciu o regulamin dokonywania zakupu dostaw,
ustlug 1 robdt budowlanych na potrzeby gminy Grabica dla ktérych
niema  zastosowanie obowigzujaca ustawa Prawo Zamowien
Publicznych.



§9

W procedurach kontroli wewngtrznej wydatkow uczestnicza:

1.

rada gminy - poprzez jej stale komisje, w szczegolnosci komisje
rewizyjna, ktora jest uprawniona do kontroli wojta oraz jednostek
organizacyjnych gminy,

wojt gminy - ktory jest zobowiazany do kontroli podleglych i1
nadzorowanych jednostek w zakresie przestrzegania procedur kontroli
oraz do przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciagania
zobowiazan finansowych 1 dokonywania wydatkow, realizuje to
poprzez upowaznionych pracownikow,

skarbnik gminy - gléwny ksiggowy budzetu - ktory jest
odpowiedzialny za prowadzenie jednostki, wykonywanie dyspozycji
srodkami pienigznymi, a takze dokonywanie wstgpnej kontroli w
zakresie zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym, jak rowniez w zakresie kompletnosci 1 rzetelno$ci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,
skarbnik gminy i sekretarz gminy - sprawuja ogdlny nadzoér nad
skutecznoscia ~ dziatania  tego  systemu 1 prawidlowos$cia
wykorzystywania sygnatow pochodzacych z kontroli wewngtrznej,
osoby zarzadzajace komorkami organizacyjnymi oraz zatrudnione
na samodzielnych stanowiskach pracy - odpowiadaja za kontrole
wydatkow pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci z planem
finansowym, przepisami ustawy Prawo zamoOwien publicznych, jak
rowniez obowigzujacymi regulaminami wewngtrznymi wydanymi w
formie zarzadzen,

pracownicy komorek merytorycznych urzedu - ktorzy odpowiadaja
za nalezyte przygotowanie 1 prowadzenie powierzonych spraw -
zgodnie z obowigzujacym w sprawie ustawodawstwem i
szczegblowymi instrukcjami wewnegtrznymi, w tym kompletnoscia
dokumentow 1 dowodow ksiggowych ich dotyczacych. Karta wzorow
podpisow 0s0b odpowiedzialnych stanowi zalacznik nr 1 do
niniejszego regulaminu,

pracownicy pionu finansowo-ksiegowego -ktorzy odpowiadaja za
kontrolg dowodow fiansowo-ksiggowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym. Karta wzoréw podpisdéw 0so6b odpowiedzialnych
stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu,



§10

. W ramach kontroli na etapie wstgpnym , z zastrzezeniem § 13 1§ 14, na
etapie planowania zaciagni¢cia zobowiazania 1 dokonania wydatku,
ktory jednorazowo przekracza 2.000,- zt netto lub powtarza sig
cyklicznie wlasciwy merytorycznie pracownik sporzadza dokument
(,, Karta wydatku ), w ktorym zamieszcza informacje dotyczace
przedsigwzigcia, uzasadnienie ~ wydatku, szacunkowa  kwote
wydatku oraz zabezpieczenia $rodkow w  planie  finansowym,
Wzor karty wydatku stanowi zalacznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.
. Uzasadnienie zobowigzania (wydatku) zawiera w szczego6lnosci
odniesienie do realizowanych zadan jednostki, a w razie potrzeby takze
analizg kosztow 1 spodziewanych efektow.

. Dla wydatkow jednorazowych nie przekraczajacych 2.000,- zt. netto
wlasciwy merytorycznie pracownik dokonuje zgloszenia 1 uzgodnienia
wydatku z kierownikiem jednostki Iub osoby przez niego upowaznionej
w formie ustne;j.

§11

. Skarbnik gminy gléwny ksiggowy budzetu dokonuje wstgpnej oceny
zgodnos$ci planowanej operacji gospodarczej (finansowej) z planem
finansowym.

. Potwierdzeniem dokonania kontroli jest podpis gtownego ksiegowego
na dokumencie ,Karta wydatku”. Zlozenie podpisu oznacza, ze
planowane zobowiazanie, wydatek mieszcza si¢ w planie finansowym, a
jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

§ 12

. Planowane zobowiazanie, wydatek, w oparciu o dane zawarte w
,Karcie wydatku ” zatwierdza kierownik jednostki lub osoba przez
niego upowazniona.

. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona przed
zatwierdzeniem, o ktorym mowa w ust. 1 dokonuje analizy
przedstawionego uzasadnienia.

. Zatwierdzenie planowanego zobowigzania, wydatku nastgpuje poprzez
zlozenie podpisu na ,, Karcie wydatku ”. Ztozenie podpisu oznacza w
szczegolnosci nie wniesienie zastrzezen co do celowosci planowanego
wydatku.



§13

1. Wstepna kontrola celowosci wydatkow ptacowych ( ponoszonych na
podstawie umow zlecenia i o prace ) dokonywana jest przez kierownika
jednostki lub osobg przez niego upowazniona.

2. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje adekwatno$¢ zatrudnienia
w poszczegdlnych komorkach organizacyjnych co do rodzaju i
charakteru (stopnia ztozonos$ci) realizowanych zadan.

3. Wstepna kontrola celowosci wydatkow ptacowych dokonywana jest na
etapie przygotowywania projektu planu finansowego.

§ 14

Wstgpna ocena celowosci planowanych zobowiazan 1 wydatkow
inwestycyjnych dokonywana jest przez kierownika jednostki takze na
etapie przygotowywania projektu planu finansowego.

§ 15

Wstepna ocena celowosci wydatkow zwiazanych z biezacym

funkcjonowaniem jednostki nalezy do kierownika jednostki .

W Urzgdzie Gminy wstgpna ocena legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci

wydatkow biezacych na :

- zakup materiatow biurowych, drukéw, srodkdéw czystosci, artykuldow
spozywczych,

- zakup 1 konserwacja sprzetu biurowego 1 urzadzen biurowych,

- remonty biezace i utrzymanie obiektu administracyjnego
nie przekraczajacych 1.500,- zt. brutto nalezy do sekretarza gminy.

§ 16

Za celowe nie wymagajace oceny uznaje si¢ wydatki zwiazane z wysytka
listow, zakupem ustug telekomunikacyjnych, zuzyciem energii elektrycznej
w budynkach administracyjnych 1 o$wietlenia ulicznym.

§17
Negatywna ocena celowosSci zaciagnig¢cia zobowiazania 1 dokonania

wydatku stanowi przestank¢ odstapienia od zamiaru podjecia decyzji o
zaciagnigciu zobowiazania i dokonania wydatku.



§18

1. Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochoddéw oznacza w
szczegolnosci kontrole terminowosci wptywu naleznos$ci jednostki oraz
podejmowanie niezb¢dnych czynnosci windykacyjnych.

2. W odniesieniu do naleznosci podatkowych, czynnosci kontrolne
dokonywane sa z uwzglednieniem przepisow rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 22 listopada 2001 roku w sprawie wykonania
niektérych przepisow ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji ( Dz.U. Nr 137, poz. 1541).

§19

1. Kontrola gospodarki sktadnikami majatkowymi dokonywana jest w
szczegblnosci  poprzez inwentaryzowanie stanu aktywOw 1 pasywow
jednostki.

2. Inwentaryzacja majatku jednostki odbywa si¢ w terminach i na
zasadach okreslonych w obowiazujacej w jednostce instrukcji
inwentaryzacyjnej.

3. Kontrolg pobierania i1 gromadzenia dochodéw dokonuje Skarbnik
Gminy.

Wyniki 1 wnioski z kontroli zapisuje si¢ kazdorazowo w protokole
kontroli.
§ 20

Kontrola  jednostki  sktadnikami  majatkowymi  obejmuje takze
wykonywana, przez kierownika jednostki lub osobg przez niego
upowazniona, kontrole zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem,
uszkodzeniem 1 kradzieza.

§ 21

Kontrola realizowanych operacji gospodarczych realizowana jest poprzez :

1. kontrolg rachunkowa 1 formalna — oznaczajaca ocen¢ czy
dokumenty dotyczace operacji gospodarcze] sa  technicznie
prawidlowe, wystawione przez  wilasciwe osoby ( podmioty ),
zawieraja wszystkie elementy  prawidlowego dowodu oraz sa
wolne od biedow rachunkowych. Dowodem dokonania kontroli jest
podpis pracownika ksiegowosci pod dekretem ,, sprawdzono pod
wzgledem formalnym i rachunkowym ”,



2. kontrole merytoryczng - oznaczajaca oceng rzetelnosci |,
celowosci, legalnosci 1 gospodarnosci  realizowanej  operacji
gospodarczej.

Kontrola merytoryczna obejmuje w szczegdlnosci wykonywanie
operacji gospodarczej zgodnie z zawarta umowa 1 odnosi si¢ do
obowiazku stosowania przepisOw ustawy o zamoéwieniach publicznych.
Dowodem dokonania kontroli przez uprawnionego pracownika jest
ztozenie podpisu na dokumencie pod dekretem ,, sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym,

3. kontrole kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej

w momencie zatwierdzenia dokonania wydatku stanowi zlozenie
podpisu pod dekretem ,, zatwierdzam do wyptlaty .

§ 22

Kontrola polega takze na ocenie pod wzgledem zgodnos$ci z prawem
projektow dokumentéw, umow, porozumien, uchwat organdéw gminy itp.
Kontrola dokonywana jest przez radc¢ prawnego , a jej potwierdzeniem
jest podpisana adnotacja na projekcie o tresci ,, nie wnosz¢ uwag co do
zgodno$ci z obowiazujacymi przepisami”’. W razie stwierdzenia
sprzecznosci z prawem radca prawny wskazuje naruszenie i Sposob jego
usunigcia. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie projektu dokonuje
zmian zgodnych z zaleceniami radcy. W przeciwnym, wypadku
zawiadamia kierownika jednostki o przygotowanym projekcie i
zastrzezeniach radcy.

§23

W przypadku powolania komisji przetargowej, w celu przeprowadzenia
postgpowania o udzielenie zamoOwienia publicznego, zgodnos¢
realizowanych procedur z przepisami prawa zaméwien publicznych ocenia
kierownik jednostki w zwiazku z zatwierdzeniem propozycji komisji co do
wyboru najkorzystniejszej oferty.

§ 24
Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobg przez niego

upowazniong wydatku moze nastapic¢ po stwierdzeniu zachowania procedur
kontrolnych okreslonych niniejszym regulaminem.

§ 25



Dokumenty zwiazane z poszczegdlnymi operacjami gospodarczymi, 0S0by
zobowigzane sa do poszczegdlnych czynnosci kontroli okresla
obowiazujaca w jednostce instrukcja obiegu 1 kontroli doOkumentow

finansowych.
§ 26

1. W ramach procedur kontroli finansowej skarbnik gminy, gtowny
ksiggowy budzetu dokonuje kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym oraz kontroli kompletnosci i
rzetelnosci  dokumentow dotyczacych operacji  gospodarczych 1
finansowych.

2. Dowodem dokonania kontroli przez glownego ksiggowego jest jego
podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji, obok
podpisu wlasciwego merytorycznie pracownika.

3. Zlozenie podpisu przez gtownego ksiggowego, oznacza ze:

-nie zglasza zastrzezen co do przedstawionej przez wlasciwych
rzeczowo pracownikéw oceny merytorycznej prawidtowosci operacji
1jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen co do kompletno$ci oraz formalno -
rachunkowej poprawnosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

- zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie
finansowym jednostki.

§ 27

Do obowiazkéw skarbnika gminy, glownego ksiggowego budzetu w
ramach kontroli finansowej nalezy takze :
1. nadzor nad przyjmowaniem S$rodkow trwalych do ewidencji majatku
jednostki 1 prawidtowym ustalaniem ich wartosci,
2. nadzor nad terminowoscia uiszczania naleznych jednostce dochodow,
w szczegolnosci dochodéw podatkowych,
nadzor nad terminowos$cia podejmowania dzialan windykacyjnych;
4. nadzoér nad przygotowaniem, przeprowadzeniem i rozliczeniem prac
inwentaryzacyjnych,
sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan,
6. przygotowanie projektow unormowan wewngtrznych dotyczacych
obiegu dowodow ksiggowych oraz zasad inwentaryzacji mienia
majacych na celu zapewnienie prawidlowego funkcjonowania
procedur kontroli finansowej,
7. nadzér nad przestrzeganiem przyjetych zasad oznaczania,
przechowywania i zabezpieczania dokumentéw ksiggowych.
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§ 28

1. Ujawnione w toku czynno$ci kontrolnych nieprawidtowosci
legalnosci,  celowosci,  rzetelno$ci,  gospodarnosci  operacji
gospodarcze] 1 finansowej powoduja jej wstrzymanie, poprzez
odmowg podpisu osoby upowaznionej na kontrolowanym dokumencie.
O odmowie podpisu z zastrzezeniem ust. 3, zawiadamia si¢ Gtownego
ksiggowego lub kierownika jednostki.

2. Kierownik jednostki podejmuje decyzje co dalszej realizacji operacji
gospodarczej i finansowe;j.

3. O odmowie podpisania kierownika jednostki dokumentu i jej
przyczynach Gtowny ksiggowy zawiadamia na piSmie. Kierownik
jednostki moze wstrzymac realizacj¢ zakwestionowanej operacji lub
wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

§ 29

1. O stwierdzonych uchybieniach zwiazanych z funkcjonowaniem
kontroli finansowej oraz innych nieprawidtowosciach glowny
ksiggowy informuje kierownika jednostki.

2. Kierownik jednostki podejmuje dziatania majace na celu usunigcie
sygnalizowanych nieprawidtowosci.

§ 30
W celu zapewnienia prawidlowego dziatania procedur kontroli finansowe;j
kierownik jednostki zobowiazany jest do ustalenia pracownikom zakresow
czynno$ci, uwzgledniajacych obowiazki w zakresie kontroli finansowe;.

§ 31
W  przypadku stwierdzenia naruszenia zasad gospodarki $rodkami
publicznymi zostana wyciagnigte konsekwencje stuzbowe w stosunku do

pracownikow, ktorzy naruszyli lub przyczynili si¢ do naruszenia zasad
gospodarki srodkami publicznymi.

§ 32

Wykonanie regulaminu powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.
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