ZARZADZENIE Nr 41/2015
Kierownika Urz¢du Gminy - Wéjta Gminy Leka Opatowska
z dnia 25 listopada 2015r.

W sprawie: ustalenia w ramach kontroli zarzadczej procedur kontroli wydatkow

budzetowych i rozrachunkdéw.

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2015r. poz. 1515 ), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 ze zm.), komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16.12.2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych ( Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84), ustawy dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U, z2009r. Nr 152 poz. 1223 ze zm.), ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo

zamowien publicznych ( Dz. U. z 2013r. poz. 907 ze zmianami), zarzadzam co nast¢puje;
§1

Okresla sie ogdlne procedury kontroli wydatkéw i rozrachunkéw w Urzedzie Gminy Eeka

Opatowska, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2

Procedury kontroli wchodzg w zycie z dniem 25 listopada 2015r.




Zalgeznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 41/2015
Wojta Gminy L.eka Opatowska
z dnia 25.11. 2015r.

Ogélne procedury kontroli wydatkéw budzetowych i rozrachunkéw w ramach kontroli

zarzadczej.

1. Podstawa prawna

Podstawowe zasady przeprowadzania kontroli wydatkow i rozrachunkéw uregulowane sa
przepisami: art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych

/Dz. U. z 2013r. poz. 885 ze zm./, komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16.12.2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
/Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84/, ustawy dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci / Dz. U. z 2009r

Nr 152, poz. 1223 ze zmianami/, ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamowien publicznych

/Dz. U. z 2013r. poz. 907 ze zmianami/

II. Do zadari przypisanych dla Referatu Finansow naleZy prrygotowanie materiatow
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow Gminy, a w

szczegolnosci:

1. Prowadzenie rejestru VAT zakupéw w zakresie czynnosci opodatkowanych,
2 Ksiegowanie i uzgadnianie ZFSS,

3.Ksiegowanie i uzgadnianie zobowigzan i wadiow,

4 Prowadzenie ewidencji §rodkow trwalych

5.Wplaty /zwroty/ zabezpieczen i wadiow,

6.Potwierdzanie sald,

7.Prowadzenie ewidencji drukow scistego zarachowania:

a/arkusze spisu z natury,

b/ czeki,

c/weksle,

d/kwitariusze K-103,



8.Dokonywanie przelewoéw ZUS,

9.Dokonywanie przelewu podatku dochodowego,

10.Rozliczanie zaliczek jednorazowych i statych,

1 1.Nadzor 1 kontrola zaangazowania wydatkow budzetowych,

12.Kontrola nad przekroczeniami w dziale, rozdziale, paragrafie budzetu Gminy - wydatkéw,
13.Uzgadnianie dotacji z jednostkami organizacyjnymi,

14 Ksiggowanie wydatkdow, wg planu finansowego Urzedu Gminy,

15.Sporzadzanie sprawozdan Rb-28 S /Urzad/, Rb-Ws.

II1. Procedura kontroli wydatkow budzetowych.

1.Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie, czy przyznane srodki zostaty
wydatkowane w sposéb gospodarny i oszczedny, stosownie do opracowanego planu
finansowego, w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem wymogow przepisow o
finansach publicznych.

2.Kontrola wydatkéw polega na zbadaniu:

-prawidtowoéci sporzadzenia planu finansowego,

-kompletnos$ci ujecia i prawidtowoscei zaliczenia wydatkow do okresow, ktdrych dotycza oraz
ich wlasciwej klasyfikacji budzetowe;j,

-czy przyznane $rodki finansowe wykorzystywane sg zgodnie z przeznaczeniem i czy nie sg
dokonywane wydatki niecelowe,

-prawidtowosci udokumentowania poszczegdlnych wydatkdw, a zwlaszcza czy dowody
ksiegowe odpowiadajg wymogom przewidzianym w przepisach, dokumenty sg opisane przez
upowaznione osoby,

-terminowosci rozliczenia zaliczek doraznych i statych,

-czy faktura zgodna jest z wezesniej podpisang umowa, zleceniem lub zaméwieniem,
-wysokosci i zasadnosci zaciagnigtych zobowigzan budzetowych,

-przestrzegania wymagan dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych.

3.Przedmiotem oceny w zakresie wydatkow powinny by¢ w szczegolnosci:

a/ zgodnos¢ realizacji wydatkow z planem rzeczowym oraz zadaniami rzeczowymi,

b/ prawidtowo$¢ ksztaltowania si¢ naleznosci i zobowigzan budzetowych,

¢/ ksiegowanie operacji gospodarczych.



1IV. Procedury kontroli rozrachunkow.

1. Kontrolg rozrachunkéw obejmuje si¢ rozrachunki - z wszystkich tytutéw - dotyczace
bezspornych naleznosci i zobowigzan, roszczen spornych znajdujacych sie w postepowaniu
sgdowym lub arbitrazowym, jak tez niedoboréw i szkéd powstatych w srodkach rzeczowych,
a bedgcych w toku Wyjasniania.

2.0peracje rozrachunkowe bada sie¢ pod wzgledem ich legalnosci, zasadno$ci, ewidencji

i udokumentowana.

3.W toku kontroli rozrachunkéw nalezy badac czy:

a/ zaistnialy przyczyny powstania naleznosci niesciggalnych i przedawnionych /ustalenie 0sob
odpowiedzialnych/,

b/ prawidtowo i terminowo przypisywano i odpisywano naleznosci,

¢/ zaistnialy przypadki bezprawnego zaciagania zobowigzan w wysokosci przekraczajacej
granice okreslone w planach finansowych,

d/ prawidtowo przeprowadzano merytoryczng i formalng kontrole dokumentow
powodujacych powstanie zobowigzan,

e /prawidlowo 1 terminowo regulowane sg naleznos$ci 1 zobowigzania,

{/ prawidlowo naliczane sg 1 pobierane nalezne odsetki za zwloke,

g/ terminowo i prawidlowo zglaszana jest reklamacja wobec kontrahentow,

h/ prawidtowo i terminowo rozliczano niedobory i nadwyzki sktadnikéw majatkowych,
szczegblnie w przypadku niedoboréw zawinionych,

i/ prawidtowo, terminowo i zgodnie z przeznaczeniem dokonywane sg naliczenia oraz
potracenia zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznych /sktadki, podatki, zus itp./,

j/ prawidlowo i terminowo ksiggowano rozrachunki ze szczegélnym uwzglgdnieniem konca
roku,

k/ prawidtowo przeprowadzono inwentaryzacj¢ rozrachunkéw na koniec roku.

4, W ramach kontroli rozrachunkow z tytutu niedoboréw i szkdd nalezy zbada¢, czy:
a/zapisy na kontach znajdujg swe uzasadnienie w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych,
a w przypadku ujawnionych poza inwentaryzacja niedoborow i szkdd - w odpowiednich
protokotach,

b/ ewidencja umozliwia ustalenie naleznosci i roszczen wediug osob majatkowo
odpowiedzialnych,

¢/ przeprowadzono postgpowanie wyjasniajace w sprawie przyczyn powstania niedoborow

i szkod 1 czy byto ono wystarczajgce dla ich zweryfikowania,



d/ podjeto decyzje w sprawie uznania niedoboréw za zawinione lub niezawinione znajdujg

uzasadnienie w wynikach przeprowadzonych dochodzen,
V. Wstepna ocena zaciqgania zobowiqzan finansowych i dokonywania wydatkow.

l. Celem kontroli jest:

a/ zapewnienie pelnej realizacji zadan w terminach regulowanych odrebnymi przepisami

i harmonogramem wydatkéw oraz dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okreslonych
w planie finansowym,

b/zapobieganie nieprawidtowym dzialaniom poprzez sprawdzanie, czy zamierzone czynnosci
s zgodne z kryteriami:

-legalnosci,

-rzetelnosci,

-celowosci,

-gospodarnosci,

2.Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych stanowi element
poprzedzajacy przygotowanie do podjecia decyzji o przeprowadzeniu danej operacji
gospodarcze]j angazujacej Srodki publiczne i polega na kontroli merytorycznej realizowane]
poprzez:

-analize potrzeb i rezultatow poprzednich dziatan,

-okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku,

-badanie projektéw dokumentdw i umdw skutkujacych zaciggnigciem zobowigzan,
-sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym z réwnoczesnym potwierdzeniem posiadania
srodkéw na ich pokrycie.

3.Wstepna ocena, o ktorej mowa wyzej realizowana jest przez pracownika wystepujacego
o przeprowadzenie operacji gospodarczej oraz przez Kierownika komorki, w ktorej
zatrudniony jest ten pracownik.

4, Wstepna ocena, o ktorej mowa wyzej realizowana jest przez Skarbnika, ktéremu
przedktadane sg dokumenty o przeprowadzenie operacji gospodarczej. W razie zastrzezen,
Skarbnik zwraca przedlozone mu dokumenty do wnioskodawcy, z zadaniem udzielenia
wyjasnien w terminie do 3 dni.

5.Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstgpnej oceny
celowosci zaciaggania zobowigzan oraz przeprowadza kontrole jej wykonania przez osoby

wymienione wyzej.



6.0soby wykonujace wstepna ocene, przeprowadzajgce kontrole jej wykonania, potwierdzaja

dokonanie tych czynno$ci w formie podpisu.
V1. Wstepna ocena celowosci dokonywania wydatkéw oraz procedura jej kontroli.

1. Wstepna ocena celowos$ci dokonywania wydatkéw polega na analizie dokumentdéw pod
katem merytorycznym oraz formalno ~ rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna dokonywana jest przez pracownikdw merytorycznych i polega na:
a/ sprawdzeniu zgodnosci przedmiotu zamdwienia z umowa, w szczegdlnosei co do terminu,
ceny i jakosci.

b/ potwierdzeniu odbioru dostawy lub §wiadczenia ustug na dokumencie zrédtowym.

3. Jesli do potwierdzenia odbioru dostawy lub swiadczenia ustug upowazniona jest inna
komérka, kontrola merytoryczna realizowana jest przez upowaznionego pracownika.

4 Pracownik Referatu Finansowego, podpisujac dokumenty zrédlowe, stwierdza ich
poprawno$¢ pod wzgledem formalno - rachunkowym, oraz posiadanie $rodk6éw finansowych
na pokrycie wydatku, umieszczajac klauzulg: ,,sprawdzono pod wzglgdem formalnym i
rachunkowym”, z zaznaczeniem daty sprawdzenia dokumentu zrodtowego.

5. Skarbnik, w razie zastrzezen do przeprowadzonej kontroli merytorycznej lub watpliwosci
w zakresie rzetelnosci 1 kompletnosci dokumentacji, zwraca dokumenty do Referatu
realizujacego operacje, z zgdaniem udzielenia wyjasnien w terminie do 3 dni.

6.Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona, dokonuje wstepnej oceny
celowosci dokonywania wydatkéw oraz przeprowadza kontrolg jej wykonania przez osoby

wymienione wyzej umieszczajac na dokumencie zrédlowym date i podpis.
VII. Analiza ryzyka i mierniki

1 .Kryterium powierzenia uprawnien.

Przyjmuje sie, iz zakres kompetencji dotyczacych gospodarki finansowej w zakresie
$rodkoéw na realizacje celow Urzedu Gminy powierzonych poszczegdlnym pracownikom
zostal precyzyjnie okreslony i jest odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji i
ryzyka z nimi zwigzanego.

2. Zgodnie ze Standardami Kontroli Zarzadczej sporzadza si¢ plan dziatalnosci na kazdy rok
budzetowy, w ktérym okreslono priorytety do wykonania w danym roku.

Monitorowanie wykonania zadania moze mie¢ miejsce:



-w trakcie realizacji zadania,

- koncowe rozliczenie.
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