Zatacznik nr 1

do zarzadzenia Nr 44/2008
Wojta Gminy Damnica

z dnia 2 czerwca 2008 r

ZASADY WSTEPNE] OCENY CELOWOSCI ZACIAGANIA
ZOBOWIAZAN FINANSOWYCH I DOKONYWANIA
WYDATKOW

1. Wstepnej oceny celowosci wydatkéw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem
jednostki dokonuja merytoryczni pracownicy urzedu na etapie wnioskow do projektu
budzetu na kolejny rok budzetowy oraz na etapie wnioskow do dokonania zmian
poprzez:

a) ujecie zadan ustawowo przypisanych do realizacji w jednostce,
b) rzeczowe uzasadnienie wzrostu planowanych wydatkéw biezacych,

¢) uzasadnienie wprowadzania nowych, dotychczas nie finansowanych przez
jednostke zadan,

2. Wstepnej oceny celowosci wydatkow majatkowych dokonuja merytoryczni pracownicy
urzedu na etapie wnioskdéw do budzetu poprzez:

a) ujecie zadan zapisanych w wieloletnim programie inwestycyjnym gminy,

b) uzasadnienie wraz ze wstgpnym kosztorysem koniecznosci dokonania w roku
budzetowym zakupdw inwestycyjnych, majatkowych,

c) uzasadnienie merytoryczne wraz ze wstepnym kosztorysem finansowym
propozycji rozpoczecia nowych zadan inwestycyjnych.

3. Wnioski, o ktérych mowa w pkt. 1 i 2 sporzadzaja pracownicy, ktorym w zakresach
czynnosci  przypisano rzeczowo zadania do realizacji.

Przy sporzadzaniu wnioskow do projektu budzetu na kolejny rok budzetowy oraz
wnioskéw o  dokonanie zmian w budzecie gminy przestrzega¢ nalezy przepisow
dotyczacych procedury uchwalania budzetu gminy.

Przygotowane dokumenty (opatrzone data sporzadzenia), podpisuje pracownik i
przekazuje  Skarbnikowi Gminy po uzyskaniu akceptacji Wdéjta Gminy, a podczas
nieobecnosci Wéjta  Gminy jego Zastepcy lub Sekretarza Gminy.

4. Wo¢jt Gminy dokonuje weryfikacji wnioskdéw, o ktérych mowa w pkt 3 przy
uwzglednieniu ich  celowosci, legalnosci oraz gospodarnosci.



II. KONTROLA WEWNETRZNA WYDATKOW DOKONYWANYCH
W URZEDZIE GMINY.

W ramach kontroli wewnetrznej wydatkow w Urzedzie Gminy Damnica wystepuja
dwa rodzaje kontroli:

1) samokontrola,

2) kontrola funkcjonalna

Samokontrola to kontrola, do ktorej zobowiazany jest kazdy pracownik bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezacym kontrolowaniu
prawidiowosci wykonywania wlasnej pracy, z uwzglednieniem postanowient zawartych
w regulaminach, w zarzadzeniach W¢jta Gminy dotyczacych przepisow wewnetrznych
regulujacych gospodarke finansowa Urzedu Gminy Damnica, w instrukgji
przeciwdzialania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz finansowaniu terroryzmu i
w procedurach obiegu dokumentow, ktére wymagajq kontrasygnaty Skarbnika Gminy.

1. W zakresie obowiazkéw samokontroli wykonywana jest kontrola wstepna w toku

codziennego  dzialania. Obejmuje ona obowigzki w zakresie sprawdzania, akceptacji i

rozliczania kosztéw i wydatkow, badania prawidlowosci projektéw, umow i plandw,

zlecenn, zamowienn, wnioskdow o zaangazowanie wydatkéw i réznych innych

dokumentdéw skutkujacych powstanie zobowiazan.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub

innych przedsiewzie¢ oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencjach,

itp., dokonujacy  samokontroli powinien:

- przedsiewziac niezbedne dziatania w celu usuniecia nieprawidtowosci,

- poinformowaé przefozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach, w sytuacji gdy
nieprawidlowosci te wplyna w sposob negatywny na dziatalnosc¢ jednostki.

3. Obowiazkiem przetozonego, ktéry zostal poinformowany o nieprawidlowosciach jest

podjecie  decyzji w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi

nieprawidlowosci.

Kontrola funkcjonalna.

1. W zaleznosci od etapu kontrolowanych procesow, zasztosci, zdarzen gospodarczych —
realizacja  kontroli funkcjonalnej nastepuje w wyniku przeprowadzenia kontroli:
1) wstepnej,
2) biezacej,
3) konicowej.
2. Przedmiot kontroli funkcjonalnej - kontroli funkcjonalnej podlegaja zgodnie z art. 47
ust. 2 ustawy o finansach publicznych nastepujace obszary:
* Wstepna ocena celowos$ci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkdow,
* Pobieranie i gromadzenie dochodow,
» Zaciaganie zobowigzan finansowych
* Wydatkowanie srodkow publicznych,



* Gospodarka mieniem komunalnym,
» Zwrot srodkéw publicznych,
» Realizacja ustawy o zamowieniach publicznych.
3. Podmioty wykonujace kontrole funkcjonalna - czynnosci kontrolne w zakresie
kontroli funkcjonalnej sprawuja:
- Wéjt Gminy,
- Sekretarz Gminy,
- Skarbnik Gminy,
- Z-ca Wéjta Gminy
- Kierownik USC
oraz pracownicy zobowiazani do kontroli w zakresie przedmiotowym i podmiotowym
bioracy udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji, proceséw zgodnie z regulaminem
organizacyjnym urzedu oraz zakresami czynnosci.

KONTROLA SPRAWOWANA W POSTACI KONTROLI WSTEPNE]:
- kontroli wstepnej, gdy rodzi si¢ zamiar dokonania operacji gospodarczej — jako etap 1.

- kontroli wstepnej dowodow ksiegowych stanowiacych podstawe dokonania wydatkow
- jako etap IIL

ETAP I - kontroli wstepnej

1.Kontroli wstepnej dokonuja wszyscy pracownicy przed dokonaniem wydatku na etapie
sporzadzenia umow, decyzji, zlecen i wnioskdw o zaangazowanie wydatkéw ze

srodkow publicznych.

2.W odniesieniu do wydatkéw biezacych, takich jak:

1) wydatki state wynikajace z umdéw i zwiazane z biezacym funkcjonowaniem urzedu,
np.: ustugi telefoniczne, pocztowe, bankowe, dostawa energii elektrycznej wody i inne
ustugi,  kontrole przeprowadza Wojt Gminy i Skarbnik Gminy poprzez podpisanie
umdéw na wymienione ustugi i dostawy. Za przygotowanie aktualnych umow czyni sie
odpowiedzialnymi merytorycznych pracownikéw.

W przypadku umoéw wieloletnich kontrole przeprowadza sie poprzez sprawdzenie na
poczatku kazdego roku budzetowego aktualnosci tych umoéw. Kontroli tych dokonuja
pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za przygotowanie i realizacje tych umoéw przy
wspotudziale  pracownika odpowiedzialnego za zamdwienia publiczne oraz
prowadzacego rejestr tych uméw.

2) wydatki wynikajace z umdéw o prace (wynagrodzenia i pochodne od wynagrodzen)
kontrole przeprowadzaja:

- kontrola wstepna do tego rodzaju wydatku dokonywana jest juz na etapie
sporzadzenia umowy o0 prace przez merytorycznego pracownika .

Kontrole na tym etapie przeprowadza Sekretarz Gminy odpowiedzialny za
prawidlowos¢ sporzadzonej umowy oraz Wéjt Gminy poprzez podpisanie umowy.

3) w odniesieniu do pozostalych wydatkéw biezacych zwigzanych z funkcjonowaniem
Urzedu wynikajacych z zadan wilasnych i zleconych gminy, kontroli wstepnej dokonuje
sie¢ poprzez wypelnienie wniosku o zaangazowanie srodkéw budzetowych okreslonego
w zal. nr 3, badz innego drukui wykonuja ja:

- w zakresie celowosci planowanego wydatku:



> kierownicy referatow lub osoby upowaznione dla wydatkow dotyczacych

ich referatow,

» Ppracownicy merytoryczni zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach,

- w zakresie wskazania trybu ustawy prawo zamowien publicznych,

w  ktérym zamowienie bedzie realizowane: kierownik referatu lub
pracownik na samodzielnym stanowisku,

- w zakresie sprawdzenia poprawnosci zastosowania ustawy prawo zamowien

publicznych pracownik wskazany przez kierownika jednostki,

- w zakresie stwierdzenia czy zobowigzania wynikajagce z wnioskowanego
wydatku mieszcza si¢ w planie finansowym kontroli dokonuje Skarbnik
Gminy lub przez niego upowazniona inna osoba, ktéry swoim podpisem
potwierdza zgodno$¢ planowanego wydatku z planem finansowym,
harmonogramem wydatkéw oraz potwierdza posiadanie srodkéw
finansowych na pokrycie wydatku.

- fakt dokonania kontroli wstepnej wyzej wymienieni pracownicy potwierdzaja
podpisem i pieczatka imienna, wypelniajac odpowiednie rubryki wniosku o
zaangazowanie srodkow budzetowych,

- ostatecznego zatwierdzenia celowosci planowanego wydatku dokonuje Wit
Gminy, Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy.

ETAP II KONTROLI WSTEPNE] DOWODOW KSIEGOWYCH PRZED
DOKONANIEM WYDATKU Z BUDZETU GMINY.

1. Kontroli podlegaja wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych
powstatych, jak i majacych nastapi¢ w przysztosci, nawet jezeli nie sa to dowody ksiegowe
w rozumieniu ustawy o rachunkowosci. Do takich naleza dokumenty:

1) zewnetrzne obce — pochodzace od kontrahentéw,

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom (w oryginale),

3) wewnetrzne — obejmujace operacje wewnatrz jednostki.
2. Kontroli podlegaja takze wszystkie, sporzadzone przez pracownikdéw merytorycznych
dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonywania tacznych zapisow zbioru dowodow zrédiowych,

ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego dowodu zrédiowego,

4) rozliczeniowe - ujmujace dokonane juz zapisy wedlug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych.
3. Dowody ksiegowe funkcjonujace w jednostce powinny posiada¢ cechy okreslone
ustawa o  rachunkowosci oraz zwiezly opis zdarzenia gospodarczego, w tym
potwierdzenie odbioru/wydania materiatow, wykonania ustugi.
4. Dowody ksiegowe, dokumentujace sprzedaz i zakup w rozumieniu przepisow o
podatku od towardw i ustug oraz podatku akcyzowym oprdécz cech wymienionych w
pkt 3, winny posiada¢  dane okreslone powotanymi przepisami.
5. Inne dokumenty stosowane w jednostce powinny posiadaé cechy wlasciwe tym
dokumentom, okreslone w przepisach prawa oraz uregulowaniach wewnetrznych
jednostki.



Wszystkie dokumenty, o ktérych mowa wyzej winny by¢ objete kontrola pod
wzgledem formalnym, rachunkowym i merytorycznym, z zachowaniem zasad kontroli

wstepnej, biezacej i koncowe;j.

1. Kazdy dokument potwierdzajacy dokonanie odpowiedniej operacji gospodarczej winien
by¢ opisany
i podpisany przez pracownika merytorycznie odpowiedzialnego za dokonanie danej
operacji.

Pracownik ten potwierdza wykonanie czynnos$ci oraz opisuje na podstawie jakiej umowy
dokument

zostat sporzadzony. Gdy operacja nie wynika z umowy — nalezy przediozy¢ opracowane
dokumenty
jak w etapie I, opisujac na pieczatce, ze

* ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i
gospodarnosci”

* zgodne z ustawq ,prawo zamowien publicznych”

* zastosowany tryb zamowienia publicznego.

Przy czym kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynnosci
jest celowe, czy wykonanie danej czynnosci jest zgodne z planem lub ustaleniami

zawartymi w umowie, w szczegdlnosci za$ na zbadaniu czy:

zalecana (zleceniem zewnetrznym lub wewnetrznym, umowa, zamdwieniem, itp.)
do wykonania czynnosc¢ co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania jest
ujeta w planie,

zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne
wykonanie co do ilosci, jakosci, terminu,

ujeta w dokumencie czynno$¢, jako wykonana, jest zgodna co do ilosci, jakosci,
kosztu, miejsca i czasu wykonania ze zleceniem, zamdwieniem, umowa, itp.,

normy zastosowane w obliczeniach do plandéw, zleceri, umoéw, zamodwien,
programow, itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszace si¢ do
jakosci, ilodci i kosztu jednostkowego sa zgodne z normami obowigzujacymi w
chwili wykonania.

Wykaz osob upowaznionych do kontroli merytorycznej zawiera zatacznik nr 4 do

niniejszego zarzadzenia.

2. Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepnej kontroli

kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
tinansowych. Zlozenie podpisu Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej
oznacza, ze:
* nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowosci merytorycznej tej operaciji i jej zgodnosci
Z prawem,
* nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej
rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw, dotyczacej tej operacij,
* zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym, a
jednostka posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.



3. Upowazniony przez Skarbnika Gminy pracownik Referatu Finansowego na
dokumentach po kontroli wstepnej dokonuje opisu na pieczatce i umieszcza swoj
podpis:

* ,Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym”

Przy czym kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentdéw
oraz na zbadaniu prawidlowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tres¢ i forme,
w szczegolnosci zas na zbadaniu, czy:

* dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

» operacji dokonaty upowaznione do tego osoby,

* dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione,

* tres$¢iforma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

* czynnos¢ poprzedzona zostata zawarciem umowy, zleceniem, itp.

* zawarcie umowy zostato poprzedzone postepowaniem przewidzianym
w obowiazujacych przepisach ustawy Prawo zamowien publicznych,

* uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt
zdarzenia gospodarczego, co do ilosci, jakosci i gatunku,

* zobowigzania do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie
wykonali te kontrole i czy wykonali ja nalezycie, a fakt kontroli potwierdzili
na dokumencie.

Kontrola dokumentéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu
poprawnosci i rzetelnosci wyliczen zawartych w dokumentach. Kontrola rachunkowa
dokumentéw odbywa si¢ w powiazaniu z kontrolg formalna i polega na:

1) sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony w sposob technicznie prawidtowy i
zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

2) eliminowaniu i niedopuszczeniu do zaksiegowania dowodow posiadajacych wady
formalne i merytoryczne,

3) przygotowaniu prawidlowo wystawionego i sprawdzonego pod wzgledem
merytorycznym dowodu ksiggowego do zatwierdzenia przez: wprowadzenie do
klauzuli pieczeci zatwierdzajacej dowdd do ksiegowania kwoty, na ktora opiewa
dowdd, okreslonej liczba i stownie,

4) zadbaniu o to, aby dowdd ksiegowy, przed jego zatwierdzeniem posiadat
prawidlowa, pelna dekretacje (sposéb ujecia dowodu ksiggowego w ksiegach
rachunkowych facznie z miejscem powstania kosztdw, zgodnym ze wskazaniem
dokonanym przez osobe do tego upowazniona).

Wykaz oséb upowaznionych do kontroli formalnej i rachunkowej zawiera zatacznik nr
5 do niniejszego zarzadzenia.

4. Upowazniony Pracownik Referatu Finansowego moze podpisywaé tylko te
dokumenty, co do ktorych nie zachodza podstawy zgloszenia odmowy podpisu.
W przypadku odmowy ztozenia podpisu dokona¢ nalezy pisemnego wyrazenia
stwierdzenia.

5. W przypadku ujawnienia brakow w dokumencie finansowo-ksieggowym Skarbnik
Gminy lub osoba przez niego upowazniona zwraca dokument wlasciwemu
pracownikowi do uzupelnienia. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci w



dokumencie Skarbnik Gminy odmawia zlozenia podpisu wskazujac przyczyny
odmowy.

6. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik powiadamia Wojta,
ktdry moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wycofa¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizacj.

7. Kazdy pracownik skiadajac podpis wraz z pieczatka imienng wpisuje réwniez date
ztozenia podpisu, w przypadku braku pieczatki sktada czytelny podpis.

III. ZATWIERDZANIE DOKUMENTOW

Wéjt Gminy lub osoba przez niego upowazniona dokonuje ostatecznej kontroli
dokumentéw stanowiacych podstawe dokonania wydatkow ze srodkéw publicznych ze
szczegdlnym uwzglednieniem ,Zgodnosci z ustaleniami dokonanymi na etapie
podejmowania decyzji o zaciagnieciu zobowiazan”.

Zatwierdza dokument finansowy do dokonania wydatku z budzetu gminy.

IV. WZOR PIECZATKI NA DOKUMENTY KSIEGOWE
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KONTROLA BIEZACA

Kontrole biezaca obowigzani sa wykonywaé¢ wszyscy pracownicy na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownicy upowaznieni do wykonywania okreslonych czynnosci
kontrolnych.

1. Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji
podczas ich wykonywania dla stwierdzenia, czy wykonywanie to ma prawidlowy
przebieg i jest zgodne zustalonymi wyznaczeniami (wskaznikami planu
finansowego, limitu wydatkéw, normami zuzycia np. opatu, paliwa, przepisami,



zasadami racjonalnego i efektywnego gospodarowania). Kontroli biezacej podlegaja
rowniez wszystkie zasoby jednostki.

2. Dla zapewnienia wlasciwego gospodarowania i ochrony mienia niezbedne jest:

1) przeprowadzenie kilka razy w roku niezapowiedzianej kontroli gotowki i innych
waloréw przechowywanych w kasie,

2) przeprowadzenie przynajmniej raz w roku:

a) kontroli zabezpieczenia srodkow trwatych, srodkow trwatych w budowie, zapaséw
materiatéw i towaréw, kontrola winna by¢ przeprowadzona w trakcie ich
inwentaryzacji, o ile sktadniki te nie podlegaly w danym roku inwentaryzagji,
kontrole przeprowadza si¢ w terminie wyznaczonym przez zarzadzajacego
kontrole.

b) kontroli stanu zapasow wybranych materialéw i towaréw na koniec dowolnego
okresu sprawozdawczego,

c) inwentaryzacji sprzetu i innych skladnikéw majatkowych, nie bedacych srodkami
trwatymi, co do ktdérych istnieje obowiazek ewidencjonowania ilosciowego w
wyznaczonym terminie,

d) oceny uzytecznosci skltadnikow — kontrola winna by¢ przeprowadzona przed ich
inwentaryzacja (w ramach tzw. czynnosci przedinwentaryzacyjnych), jezeli
sktadniki te nie podlegaly w danym roku inwentaryzacji, kontrole wybranych
skladnikow majatkowych przeprowadza si¢ w terminie wyznaczonym przez
zarzadzajacego kontrole.

e) kontrolg nalezy rowniez obja¢ obce skladniki majatkowe, bedace na stanie
jednostki.

KONTROLA NASTEPCZA (koncowa)

1. Kontrole nastepcza sprawuja przede wszystkim pracownicy zobowiazani do
nadzoru i kontroli wykonania zadan — pracownicy na stanowiskach kierowniczych:
Wjt Gminy, Z-ca Wéjta Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz inne osoby
na stanowiskach kierowniczych, jak i inni pracownicy zobowigzani do
wykonywania kontroli w okreslonym zakresie przedmiotowym i podmiotowym.

2. Kontrola koncowa polega na badaniu przedsiewziec i operacji juz zrealizowanych
oraz zwigzanych z nimi dokumentow.

W ramach posiadanych kompetencji osoby, zobowiazane do sprawowania kontroli
funkcjonalnej, w zwiazku z zajmowaniem stanowiska kierowniczego moga upowaznic
swoich zastepcow lub innych pracownikéw 2z zachowaniem zasad niniejszego
zarzadzenia, do wykonywania obowiazkéw kontrolnych w granicach okreslonych w
upowaznieniu.
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