ZALACZNIK Nr 1 do ZARZADZENIA Nr 286/2022 WOJTA GMINY KOBYLNICA z dnia 27 pazdziernika 2022r.

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1

Procedury kontroli finansowej zwane dalej ,procedurami” okreslajg zasady przebiegu
wewnetrznej kontroli finansowej Urzedu Gminy Kobylnica.

llekro¢ w dalszej czesci procedur mowa jest o:

1) komdrkach merytorycznych - nalezy w rozumieniu zapisdw Regulaminu Organizacyjnego
rozumie¢ komorki organizacyjne tj. referat bgdz samodzielne stanowiska, ktdre realizujg
samodzielnie lub wspdlnie z inng komdrka zadanie i w ich planie finansowym zostaty
ujete srodki na jego sfinansowanie.

2) pracownikach merytorycznych - nalezy przez to rozumiec¢ pracownikéw wykonujacych
okreslone obowigzki, zgodnie z zakresem czynnosci .

3) dysponent planu — komérka merytoryczna odpowiedzialna za realizacje planu wydatkow.

§2
Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzgdczej Urzedu.

Przedmiotem kontroli finansowej sg w szczegdlnosci procesy zwigzane z gromadzeniem i
wykorzystaniem $rodkéw oraz gospodarowaniem mieniem jednostki. Procesy te obejmuja
dziatania polegajgce na przygotowaniu operacji, dotyczacych pobierania i wydatkowania
Srodkow, ich realizacje, ewidencje oraz sprawozdawczosc finansowa.

Przeprowadzenie kontroli operacji zwigzanych z gromadzeniem srodkow jednostki oraz ich
rozdysponowaniem stuzy¢ ma:
1) zapewnieniu zgodnego z prawem pobierania naleznych $rodkéw w wysokosci oraz
terminach zgodnych z przepisami i stanem faktycznym,
2) zapewnieniu ponoszenia wydatkéw w sposéb celowy i oszczedny,
3) zapobieganiu i wykrywaniu bteddéw i nieprawidtowosci,
4) zabezpieczeniu mienia gminy przed utratg i zniszczeniem.
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Rozdziat Il
Cel i zakres kontroli

§3

Kontrola wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie nastepujgcych kryteriow:

1) legalnosci,

2) rzetelnosci,

3) celowosci,

4) gospodarnosci,

5) przejrzystosci,

6) jawnosci.

W celu przestrzegania legalnosci dziatania, pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia
zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujgcymi w danym czasie przepisami prawa, aktami
administracyjnymi, orzeczeniami saddéw, zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz
procedurami wewnetrznymi jednostki, a takze niedopuszczenia do zaniechania ich
stosowania.

Kryterium rzetelnosci wymaga wypetnienia obowigzkéw przez pracownikéow z nalezytg
starannoscig, sumiennie i terminowo, nalezytego wypetnienia zadan przez wszystkie komaorki
organizacyjne, dokumentowanie okreslonych dziatann lub standéw faktycznych, zgodnie z
rzeczywistoscig, w wymaganych terminach.

Stosowanie kryterium celowos$ci polega na badaniu, czy dziatalnos¢ jednostki jest zgodna z
przyjetymi celami, wynikajgcymi z zatwierdzonych plandw dziatalnosci. W celu przestrzegania
zasady celowosci pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia:
1) zgodnosci prowadzone] dziatalnosci z celami i zadaniami jednostki okreslonymi w
rocznych planach rzeczowo — finansowych,
2) zgodnosci z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sadéw, umowami
cywilnoprawnymi i innymi normami,
3) prawidtowosci stanowienia przepiséw wewnetrznych.

Kryterium gospodarnosci pozwala na ocene, czy zadania jednostki sg realizowane oszczednie,
wydajnie i efektywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarnosci pracownicy s3
zobowigzani do zapewnienia:
1) wykorzystania dostepnych srodkdw w sposdb oszczedny i efektywny,
2) dziatan zapobiegajacych wystgpieniu szkéd, a w przypadku ich wystgpienia do
ograniczenia skutkéw tych szkdd.

W celu przestrzegania kryterium przejrzystosci pracownicy majg obowigzek:
1) klasyfikowania dochoddéw i wydatkéw publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,
2) sporzadzania sprawozdawczosci,
3) stosowania obowigzujacych zasad rachunkowosci.

84

Zakres kontroli procesow finansowych obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace
gospodarki finansowej Urzedu.
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Rozdziat IlI
Procedura kontroli dochodow budzetowych

§5

1. Kontrola dochoddéw budzetowych ma na celu sprawdzenie czy:

1) prawidtowo i terminowo ustalano naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

2) terminowo pobierano wptaty i dokonywano zwrotéw nadptat, oraz przekazywano
zarachowane kwoty dochodéw na wtasciwe rachunki, w tym na rachunki wtasciwych
organdw skarbowych;

3) wiasciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochoddw wedtug ich rodzajow i
kwot;

4) terminowo wysytano do zobowigzanych wezwania do zaptaty lub faktury za
wykonane ustugi;

5) terminowo wysytano do zobowigzanych upomnienia oraz wdrazano w stosunku do
nich srodki egzekucyjne przewidziane prawem;

6) umarzano i odpisywano naleznosSci niesciggniete w granicach przystugujgcych
uprawnien.

§6

1. Procedury kontroli operacji zwigzanych z gromadzeniem dochoddw zapewniajg zgodne z
prawem pobieranie dochoddéw tzn. uiszczanie w okreslonym terminie, w prawidtowiej
wysokosci, uzasadnionej stanem faktycznym. Kontrola obejmuje takzie prawidtowosé
klasyfikacji, ewidencji i sprawozdawczosci.

2. Kontrole finansowg dokumentéw zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem S$rodkdéw
publicznych przeprowadzajg witasciwi merytorycznie pracownicy, ktérym powierzono
okreslone obowigzki:

1) deklaracje - w rozumieniu Ordynacji podatkowej — sprawdzajg pracownicy ds.
kontroli podatkdw, co potwierdzajg swoim podpisem,

2) dowody wptaty dochoddéw budzetowych — sprawdzajg pracownicy referatu
finansowego, co potwierdzajg swoim podpisem,

3) wyciggi bankowe i raporty kasowe — sprawdzajg pod wzgledem formalnym i
rachunkowym pracownicy referatu finansowego zamieszczajgc na wyciggu lub
raporcie swoj podpis.

3. Decyzje wydawane na podstawie Ordynacji podatkowej poddawane s3 samokontroli
pracownika przygotowujgcego decyzje, sprawdzane przez Skarbnika Iub Gtéwnego
ksiegowego i podpisywane przez Wéjta Gminy lub upowaznionego pracownika.

4. Decyzje okreslajgce wielkos¢ optat naleznych do budzetu gminy — poddawane s3
samokontroli pracownikéw przygotowujacych decyzje oraz podlegajg sprawdzeniu przez
przetozonego pracownika przygotowujgcego decyzje, a nastepnie podpisywane przez Woéjta
lub upowaznionego pracownika.

Rozdziat IV
Procedura kontroli rozrachunkéw

§7

1. Kontrolg rozrachunkéw obejmuje sie rozrachunki - z wszelkich tytutdw - dotyczace
bezspornych naleznosci i zobowigzan, roszczen spornych znajdujgcych sie w postepowaniu
sgdowym lub arbitrazowym, jak tez niedoboréw i szkdd powstatych w srodkach rzeczowych,
a bedacych w toku wyjasniania.
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2. Operacje rozrachunkowe bada sie pod wzgledem ich legalnosci, zasadnosci, ewidencji i
udokumentowania.

3. W toku kontroli rozrachunkéw nalezy badaé czy:

1) zaistniaty przyczyny powstania naleznosci niesciagalnych i przedawnionych (ustalenie
0s6b winnych za ten stan);

2) prawidtowo i terminowo przypisywano i odpisywano naleznosci;

3) zaistniaty przypadki bezprawnego zaciggania zobowigzan w  wysokosci
przekraczajacej granice okreslone w planach finansowych;

4) prawidtowo przeprowadzano merytoryczng i formalng kontrole dokumentéw
powodujgcych powstanie zobowigzan;

5) prawidtowo i terminowo regulowane sg naleznosci i zobowigzania;

6) prawidtowo naliczane i pobierane sg nalezne odsetki za zwtoke;

7) terminowo i prawidtowo zgtaszana jest reklamacja wobec kontrahentéw;

8) prawidtowo i terminowo rozliczano niedobory i nadwyzki sktadnikéw majgtkowych,

szczegblnie w przypadku niedoboréw zawinionych;

9) przekazywane s3g do budzetu kwoty naleznosci przedawnionych;

10) prawidtowo, terminowo i zgodnie z przeznaczeniem dokonywane sg naliczenia oraz
potracenia zobowigzan z tytutu rozrachunkéow publicznych (sktadki ubezpieczeniowe,
podatki itp.);

11) prawidtowo i terminowo ksiegowano rozrachunki ze szczegélnym uwzglednieniem
konca roku;

12) prawidtowo przeprowadzano inwentaryzacje rozrachunkéw na koniec roku.

4. W ramach kontroli rozrachunkéw z tytutu niedoboréw i szkdd nalezy zbadac, czy:

1) zapisy na kontach znajdujg uzasadnienie w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych,
a w przypadku ujawnionych poza inwentaryzacja niedoboréw i szkéd - w
odpowiednich protokotach;

2) ewidencja umozliwia ustalenie naleznosci i roszczen wedtug oséb majgtkowo
odpowiedzialnych;

3) przeprowadzono postepowanie wyjasniajgce w sprawie przyczyn powstania
niedoboréw i szkdd i czy byto ono wystarczajgce dla ich zweryfikowania;

4) podjete decyzje w sprawie uznania niedoboréw za zawinione lub niezawinione
znajdujg uzasadnienie w wynikach przeprowadzonych dochodzen;

5) kompensaty niedoboréw z nadwyzkami materiatow zostaty dokonane przy spetnieniu
wszystkich warunkdéw uzasadniajgcych ich dopuszczalnos$é, oraz czy kompensaty
zostaty przeprowadzone w sposdb prawidtowy.

Rozdziat V
Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych

§8

1. Kontrola wstepna dokonywana jest przed dokonaniem zdarzenia gospodarczego a jej
zadaniem jest stwierdzenie celowosci dokonania przysztej operacji gospodarczej (zakupu,
ustugi itp.).

2. Celem kontroli wstepnej jest:

1)

2)

zapewnienie petnej realizacji zadan w terminach regulowanych odrebnymi przepisami i w
granicach kwot okreslonych w planie finansowym,

zapobieganie nieprawidtowym dziataniom poprzez sprawdzanie, czy zamierzone
czynnosci sg zgodne z kryteriami: legalnosci, rzetelnosci, celowosci, gospodarnosci,
przejrzystosci i jawnosci.



ZALACZNIK Nr 1 do ZARZADZENIA Nr 286/2022 WOJTA GMINY KOBYLNICA z dnia 27 pazdziernika 2022r.

Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych stanowi element
poprzedzajgcy przygotowanie do podjecia decyzji o przeprowadzeniu danej operacji
gospodarczej angazujgcej $rodki publiczne i polega na kontroli merytorycznej realizowanej
poprzez:

1) analize potrzeb i rezultatéw poprzednich dziatan,

2) okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku,

3) badanie projektéw dokumentéw i umoéw skutkujgcych zaciggnieciem zobowigzan . W

tym zakresie szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na:

a) postanowienia w nich zawarte oraz ich zgodnos¢ z przepisami prawa,

b) inne ustalenia jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia),
zabezpieczenia przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp. - czy zostaty
ujete i sg korzystne dla Gminy.

4) sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym z réwnoczesnym potwierdzeniem
posiadania srodkéw na ich pokrycie.

Wstepna ocena, o ktdrej mowa w ust. 2 i 3 realizowana jest przez pracownika na
samodzielnym stanowisku, pracownika merytorycznego oraz przez kierownika komorki, w
ktdrej zatrudniony jest ten pracownik merytoryczny.

W przypadku zobowigzan zacigganych poprzez zawarcie stosownej umowy (porozumienia
itp.), wstepna ocena celowosci zacigganego zobowigzania dokonywana jest przez pracownika
merytorycznego  prowadzacego dang  sprawe,  ktéry  przygotowuje  projekt
umowy(porozumienia itp.).

Projekt umowy podlega réwniez kontroli pod wzgledem prawnym, ktéra sprawowana jest
przez Radce Prawnego, a nastepnie poddawany jest kontrasygnacie Skarbnika. Ostatecznej
oceny zacigganego zobowigzania dokonuje Wdjt przed podpisaniem umowy.

Pracownik merytoryczny na ostatniej stronie umowy wpisuje symbol klasyfikacji budzetowej,
okresla wielkos¢ zobowigzania, nr zaangazowania i sktada podpis wraz z daty. Kazdy
dokument sporzadzony przez pracownika merytorycznego wymaga akceptacji kierownika
komodrki merytorycznej a w przypadku samodzielnych stanowisk Zastepcy Wéjta lub
Sekretarza.

Warto$¢ zobowigzania: .......coceviiiiiiiinna zt
Dziat ........ Rozdziat............... S
Nr zaangazowania: DK/......... /POZ. oot
............ datapOdplsmleczec

Oryginaty uméw (porozumien, protokotéw uzgodnien itp.) bedacych podstawg zacigganych
zobowigzan przekazuje sie do Referatu Finansowego w terminie 30 dni od daty zawarcia
umowy. Oryginaty uméw s3 przechowywane na stanowisku ds. obstugi ksiegowej jednostek
pomocniczych jako zatgczniki do prowadzonego ,,Rejestru uméw”.

Do Referatu Finansowego nalezy przekazywac oryginaty umow (porozumien, protokotéw
uzgodnien itp.), zawierane poczawszy od 1 pazdziernika 2020r. Na dokumencie sporzgdzana
jest adnotacja:

podpis i pieczeé
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Wstepnej oceny zobowigzan zacigganych wobec pracownikéw Urzedu Gminy dokonuje Woijt
kazdorazowo przed podpisaniem umowy o prace badz innego dokumentu zwigzanego z
zatrudnieniem pracownikow.

Wszystkie operacje gospodarcze, w wyniku ktdrych zostanie zaciggniete zobowigzanie
finansowe, skutkujace dokonaniem wydatku podlegaja procedurze zaangazowania.

Rozdziat VI
Zaangazowanie wydatkow budzetowych

§9

Zaangazowanie S$rodkow budzetowych jest etapem poprzedzajagcym zaciggniecie
zobowigzania i dokonania wydatkow.

Zaangazowanie wydatkéw to czynnos$¢ na podstawie, ktorej dysponent planu wydatkéw
dokonuje obcigzenia planu finansowego w roku budzetowym oraz w latach nastepnych.

Wartos¢ zaangazowania nie moze przekroczy¢ limitdw wydatkéw w poszczegdlnych
paragrafach klasyfikacji budzetowej, okreslonych w planie finansowym danego roku
budzetowego.

W celu prawidtowego ewidencjonowania zaangazowania wydatkow ustala sie nastepujace
rodzaje dokumentéw, ktdre stanowig podstawe ewidencji ksiegowej zaangazowania
wydatkdéw:

1) umowy oraz aneksy z tytutu dostaw, robdt i ustug, umowy o dzieto, umowy dot.
przekazania dotacji celowych, zlecenia - zawarte w danym roku budzetowym i z
realizacjg wydatkéow w tym samym roku, zwane dalej ,,umowami”,

2) umowy o dostawe energii, wody, gazu, odprowadzanie S$ciekéw, ustug
telekomunikacyjnych, pocztowych, konserwacje urzadzen, przeglady techniczne,
ustugi informatyczne, czyli umowy o tzw. , media”,

3) umowy zawarte na podstawie Kodeksu Pracy, zwane ,, umowami o prace”, listy
wyptat nagrdd jubileuszowych, nagréd regulaminowych, odpraw, zasgdzone renty
itp.

4) uchwaty Rady Gminy w wyniku, ktérych dokonuje sie wydatkéw, miedzy innymi:

— na wypfate diet dla radnych i cztonkéw komisji,
— wypfate diet dla sottyséw,
— na wypfate prowizji z tytutu poborédw podatkéw i opfat,

5) porozumienia i umowy dot. przekazywania dotacji podmiotowych dla niepublicznych
jednostek systemu oswiaty oraz na dotacje podmiotowe dla instytucji kultury.

6) pozostate dokumenty powodujgce konieczno$¢ dokonania wydatkéow budzetowych —
bez pisemnej formy umowy lub zlecenia w tym: zakupy biezace, delegacje, zaliczki,
zaliczki na optaty sadowe, optaty za wypisy z ksigg wieczystych, opfaty, polisy,
decyzje, orzeczone wyroki, ugody, akty notarialne, postanowienia, decyzje
administracyjne itp.

Ustala sie nastepujgce zasady angazowania srodkéw budzetowych dla okreslonych rodzajow

wydatkdéw:

1) umowy o ktérych mowa w ust. 4 pkt.1) podlegajg ewidencji ksiegowej na podstawie
Whiosku o zaangazowanie srodkéw budzetowych Urzedu Gminy Kobylnica wynikajgcych
zuméw”, ktdrego wzér stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

2) Zaangaziowanie Srodkéw budzetowych na umowy, o ktérych mowa w ust. 4 pkt. 1)
dokonuje sie przed udzieleniem przez Skarbnika kontrasygnaty.
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W przypadku umoéw wieloletnich wysokos$¢ wynagrodzenia podaje sie w kwocie facznej i
W rozbiciu na poszczegdlne lata ze wskazaniem Zrédta z jakiego bedg dokonywane
wydatki.

Umowy na dostawy i ustugi dtugoterminowe oraz ciggte, w ktdrych nie mozna okresli¢ z
goéry wartosci czyli na tzw. ,media”, o ktérych mowa w ust. 4 pkt. 2) — podlegaja
ewidencji ksiegowej na poczatku roku, nie pdzniej niz do 31 stycznia, w wartosci
ustalonej na caty rok budzetowy, na podstawie ,Wniosku o zaangazowanie $rodkdow
budzetowych Urzedu Gminy Kobylnica wynikajgcych z umdéw”, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury. W przypadku umoéw zawartych w trakcie roku
zaangazowania dokonuje sie zgodnie z zasadami okreslonymi w ust 5 pkt. 1) i 2).

Zaangazowanie wynagrodzenia i pochodnych z tytutu umoéw o prace, o ktérych mowa w
ust. 4 pkt.3) obejmujace ptace zasadniczg, dodatek funkcyjny, stazowy, dodatek
specjalny i inne state elementy ptacy, a takze zmienne sktadniki wynagrodzenia takie jak
np.: nagrody, odprawy emerytalne ptatne w danym roku a takze odpis na ZFSS podlega
ksiegowaniu na podstawie dokumentu zaangazowania sporzgdzonego przez pracownika
merytorycznie odpowiedzialnego za naliczanie wynagrodzen. Zaangazowanie za dany rok
powinno wynikaé¢ z aktualnych uméw o prace, a takie przepisdw regulujgcych
wynagrodzenia pracownikow Urzedu. Zaangazowanie nalezy sporzadzi¢ do 31 3% stycznia
danego roku do 90% planowanych srodkdéw. Korekte zaangazowania sporzadza sie w
miesigcu grudniu danego roku. Zaangazowania $rodkdéw sporzadza sie na_podstawie
2Whniosku o zaangazowanie $rodkéw budzetowych Urzedu Gminy Kobylnica”, ktérego
wz0r stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

Zaangazowanie dotyczgce ubezpieczenia spotecznego bedgcego kosztami zaktadu pracy i
funduszu pracy ewidencjonuje sie w sposéb zgodny z ewidencjg wynagrodzen.
Zaangazowania dokonane przez Referat Finansowy znajdujg sie w dokumentacji
ksiegowosci budzetowej.

Zaangazowanie srodkéw z tytutu diet i prowizji, o ktérych mowa w ust. 4 pkt.4) podlega
ksiegowaniu na podstawie ,Whniosku o zaangazowanie Srodkéw budzetowych Urzedu
Gminy Kobylnica”, ktdérego wzdr stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.
Zaangazowanie S$rodkéw nastepuje po naliczeniu naleznych diet/prowizji, przed
sporzadzeniem list/wykazow do wyptaty.

Zaangazowanie wydatkdw dot. wypfaty dotacji podmiotowych dla niepublicznych
jednostek systemu oswiaty oraz dotacji podmiotowych dla instytucji kultury o ktérych
mowa w ust. 4 pkt.5) podlega ksiegowaniu na podstawie ,Wniosku o zaangazowanie
Srodkow budzetowych Urzedu Gminy Kobylnica”, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszej procedury - sporzadzonego przez pracownika merytorycznego, wg biezgcych
potrzeb.

Pozostate wydatki, o ktdrych mowa w ust. 4 pkt 6) podlegajg zaangazowaniu na
podstawie ,Whniosku o zaangazowanie $Srodkéw budzetowych Urzedu Gminy Kobylnica”,
ktorego wzdor stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury - sporzadzonego przez
pracownika merytorycznego, wg biezgcych potrzeb.

W przypadku wystgpienia réznic wynikajgcych z faktycznego wykorzystania srodkow w
stosunku do zaangazowanych nalezy niezwtocznie sporzadzi¢ rozliczenie. Wzér ,,Rozliczenia
zaangazowanych srodkéw budzetowych” stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

Whioski, o ktédrych mowa w pkt. 6., na podstawie ktérych dokonano korekty zapisdw na
koncie pozabilansowym ,zaangazowanie wydatkéw” pozostajg w Referacie Finansowym na
stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej i ewidencji mienia gminnego.

Zaangazowanie s$rodkéw budzetowych dla projektow wspoétfinansowanych ze $rodkéw
europejskich ewidencjonuje sie wedtug zasad ustalonych dla wydatkéw budzetowych,
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stosujac jednoczesnie wyodrebniong ewidencje przyjetg w polityce rachunkowosci i planie
kont dla poszczegdlnych projektow.

Pracownik referatu/jednostki lub pracownik na samodzielnym stanowisku na wniosku o
zaangazowanie wskazuje m.in. rodzaj planowanego wydatku, wynikajacg z umowy lub
szacunkowg wysokos¢ wydatku, termin realizacji, wskazanie trybu prawa zaméwien
publicznych, w ktérym zamowienie bedzie realizowane oraz swoim podpisem potwierdza
celowosé, rzetelnosé, kompletnosé i gospodarnosé .

Akceptacji wniosku dokonuje Sekretarz Gminy/Zastepca Woéjta dla pracownika na
samodzielnym stanowisku i pracownika na wieloosobowym stanowisku (a w przypadku
jednoczesnej nieobecnosci Sekretarz Gminy i Zastepcy Wodjta, Skarbnik Gminy) oraz
kierownik referatu/jednostki lub pracownik upowazniony do jego zastepstwa, w przypadku
nieobecnosci. W _przypadku jednoczesnej nieobecnosci upowaznionego pracownika i
kierownika referatu/jednostki akceptacji wniosku dokonuje Sekretarz Gminy lub Zastepca
Woéjta (a w przypadku jednoczesnej nieobecnosci Sekretarz Gminy i Zastepcy Wojta,
Skarbnik Gminy).

Akceptacja wniosku potwierdza zasadnos¢ dokonania wydatku i zaciggniecia zobowigzania.

W zakresie zgodnosci wnioskdw o zaangazowanie z planem finansowym kontroli dokonuje
Gtéwny ksiegowy lub kazdy pracownik Referatu Finansowego upowazniony do obstugi
programu finansowo-ksiegowego. W przypadku zgodnosci wniosku z planem wniosek jest
ksiegowany. Ewidencja zaangazowania wydatkéw budzetowych w ksiegach rachunkowych w
Urzedzie Gminy Kobylnica jest prowadzona w systemie FK2000. W przypadku jednoczesnej
nieobecnosci upowaznionych pracownikdéw Referatu Finansowego i Gtéwnego ksiegowego
kontroli dokonuje Skarbnik Gminy.
Przy nadawaniu numeru dla wniosku o zaangazowanie oraz poszczegdlnych pozycji
wydatkdw stosuje sie zasade:

1) DK - oznaczenie ,Dowdd ksiegowy” (zgodnie z systemem FK),

2) Nrwniosku —nr kolejnego wniosku (zgodnie z systemem FK),

3) Nrpozycji —kolejny nr pozycji (zgodnie z systemem FK).

W razie ujawnienia w toku kontroli wstepnej brakéw lub nieprawidtowosci, kontrolujgcy
zwraca wadliwe dokumenty witasciwym kierownikom lub pracownikom merytorycznym z
whnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien.

Whiosek o zaangazowanie zatwierdza Woéjt Gminy, Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy

Zaangazowania ujmowane sg na kontach pozabilansowych z podziatem na dotyczgce roku
biezgcego i lat przysztych:

— 998 ,,Zaangazowanie wydatkéw budzetowych roku biezgcego”

— 999 ,Zaangazowanie wydatkow budzetowych przysztych lat”

Rozdziat VI
Kontrola biezgca wydatkow budzetowych

§10

Kontrola biezgca polega na badaniu legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw
stanowigcych podstawe wydatkowania srodkéw finansowych.

Kazdy dokument potwierdzajgcy wydatek (faktura, rachunek, nota ksiegowa itp.) winien by¢
opisany pod wzgledem merytorycznym (potwierdzenia odbioru robdét budowlanych,
dostawy lub Swiadczenia ustug) oraz trybu zamdwien publicznych - przez pracownika
merytorycznego realizujgcego zadanie lub odpowiedzialnego za okreslone czynnosci,
potwierdzony datg i wilasnorecznym podpisem. Opis wydatku powinien zawieraé, co
najmniej informacje na temat: kwoty i zakresu wydatku, Zrédet finansowania wydatku,
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klasyfikacji budzetowej i zaangazowania wydatku, numeru umowy i wynikajgcego z niej
terminu zapfaty. W przypadku ptatnosci z innych rachunkow niz podstawowy rachunek Gminy
nalezy wskazaé klasyfikacje wydatku, jego warto$¢ i nr rachunku bankowego, z ktérego
wydatek ma by¢ dokonany.

Kazdy dokument ksiegowy potwierdzajgcy wydatek (faktura, rachunek, nota ksiegowa itp.)
winien by¢ opatrzony nadrukiem o tresci:

2. Plan finansowy:
Platne ze srodkow: BUDZET GMINY/INNE* Dziat ... Rozdziat ..... §...... -kwotazt: ..................
Platne ze srodkow: BUDZET GMINY/INNE* Dziat ...Rozdziat..... § ...... -kwotazt: .................

3. Nr zaangazowania: DK/...... /poz..... data: ...-...-e...ll 4. Nr Umowy: ...oovvvivinenennennn.
data umowy: ...-...-...... . Termin zaptaty zgodnie z umowa: przypada na dzien: ...-...-....
/ wynosi ........ dni od daty wptywu rachunku/faktury™.

5. Szczegobtowy opis wydatku (w przypadku ptatnosci z innych rachunkéw niz podstawowy rachunek Gminy
nalezy wskaza¢ klasyfikacje wydatku, jego warto¢ i nr rachunku bankowego, z ktérego wydatek ma by¢ dokonany):

data, podpis i pieczatka pracownika merytorycznego

7. Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym 8. Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym:
(legalnosci, gospodarnosci i celowosci):

data, podpis i pieczatka osoby upowaznionej data, podpis i pieczatka Gtéwnego ksiegowego/upowaznionego
do dokonywania kontroli biezgcej wydatku pracownika Referatu Finansowego
9. Kontrola Skarbnika/Gléwnego ksiegowego: 10. Zatwierdzam do wyplaty:
data, podpis i pieczatka Skarbnika/Gtéwnego ksiegowego data, podpis i pieczatka Wojta

11.DEKTRETACJA WYDATKU:

KONTO KONTO
WN DZIAL ROZDZIAL § KWOTA W zZt. MA

data, podpis i pieczatka pracownika dekretujgcego

*NIEPOTRZEBNE SKRESLIC
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Nadruk o tresci wskazanej w ust. 3 ma zastosowanie na dokumentach ksiegowych
potwierdzajagcych wydatek (faktura, rachunek, nota ksiegowa itp.), ktére wptynety do
Urzedu Gminy poczgwszy od 1 listopada 2022r. Na dokumentach bedacych w obiegu przed
1 listopada 2022r. stosuje sie zasady obowigzujgce przed wejsciem w zycie niniejszej
Procedury.

Dokument ksiegowy potwierdzajacy wydatek (faktura, rachunek, nota ksiegowa itp.) o
matym formacie winien by¢ skopiowany do formatu A4. Na kopii stosowany jest nadruk o
tresci wskazanej w ust. 3. Do oryginatu dokumentu ksiegowego potwierdzajgcego wydatek
(faktura, rachunek, nota ksiegowa itp.) zatgcza sie kopie wraz z opisem o tresci wskazanej w
ust. 3.

Oceny merytorycznej, zgodnosci, celowosci i gospodarnosci wydatku dokonujg: Sekretarz
Gminy/Zastepca Wdéjta dla pracownika na samodzielnym stanowisku i pracownika na
wieloosobowym stanowisku (a w przypadku jednoczesnej nieobecnosci Sekretarza Gminy i
Zastepcy Wojta, Skarbnik Gminy) oraz kierownik referatu/jednostki lub pracownik
upowazniony do zastepstwa w przypadku nieobecnosci (a w przypadku jednoczesnej
nieobecnosci Sekretarza Gminy i Zastepcy Wajta, Skarbnik Gminy) - wpisujgc na dokumencie
zrodtowym date oraz sktadajgc podpis.

Kontrola merytoryczna dokumentéw potwierdzajgcych wydatek polega na sprawdzeniu, czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

2) planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu finansowego,

3) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, tj. dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane w sposéb rzetelny i
zgodnie z obowigzujgcymi normami,

4) dokonano potwierdzenia odbioru robdét budowlanych, dostawy Ilub
Swiadczenia ustug na dokumencie zrédtowym, a w przypadku dokumentéw
potwierdzajagcych wydatek za roboty budowlane obligatoryjne jest
dofaczenie do tych dokumentow kopii protokotu odbioru robdét,
sporzadzonego zgodnie z wymogami zawartej umowy,

5) zostata zawarta umowa (zlecenie) na operacje, ktéra jest dokumentowana
dowodem ksiegowym,

6) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami (zleceniami) lub
innymi przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie,

7) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem, a w
szczegoblnosci z ustawg prawo zamowien publicznych.

Protokoty odbioru, o ktérych mowa w ust. 7 pkt 4) dotacza sie do dokumentéw
potwierdzajagcych wydatek, ktore wplynelty do Urzedu Gminy poczawszy od 1
listopada 2022r
Skarbnik Gminy, Gtéwny ksiegowy lub upowaziniony pracownik Referatu Finansowego,
potwierdza poprawnos$é¢ dokumentdw Zrédtowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,
umieszczajgc pod klauzulg: "Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym" swdj
podpis oraz wpisujgc date sprawdzenia dokumentu zrédtowego.
Skarbnik Gminy lub Gtéwny ksiegowy dokonuje kontroli wydatkéw pod wzgledem ich
zgodnosci z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych
operacji gospodarczych i finansowych. Dowodem dokonania kontroli jest podpis ztozony na
dokumentach dotyczacych danej operaciji.
Ztozenie podpisu przez Skarbnika lub Gtéwnego ksiegowego na dokumencie obok podpisu
wiasciwego rzeczowo i uprawnionego pracownika oznacza, ze:
1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo

pracownikéw oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z

prawem,

10



11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

ZALACZNIK Nr 1 do ZARZADZENIA Nr 286/2022 WOJTA GMINY KOBYLNICA z dnia 27 pazdziernika 2022r.

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentdéw dotyczacych danej operacji,
3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym.

Skarbnik Gminy Ilub Gtéwny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci lub
niekompletnosci zwraca dokumenty wtasciwemu rzeczowo pracownikowi (do komorki
realizujgcej operacje) z zgdaniem udzielenia wyjasnien lub podjecia czynnosci zmierzajgcych
do usuniecia nieprawidtowosci. W razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia podpisania
dokumentu.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik lub Gtéwny ksiegowy
zawiadamia pisemnie Wdjta Gminy, ktéry moze wstrzymac realizacje zakwestionowane;j
operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

Wydatki dokonywane ze Srodkéw publicznych ostatecznie zatwierdza Wéjt Gminy, Zastepca
Woéjta Gminy lub Sekretarz Gminy, umieszczajgc na dokumencie zrodtowym date i podpis.

W przypadku braku poszczegdlnych elementéw opisu lub zatwierdzenia dokumentu
stanowigcego podstawe wydatku zabrania sie wyptaty/przelewu srodkéw pienieznych.

Zrealizowany wydatek jest dekretowany przez pracownika Referatu Finansowego zgodnie z
zakresem obowigzkéw, obowigzujgcymi przepisami prawa oraz ogdlnymi zasadami i
sposobem prowadzenia ksigg rachunkowych, stanowigcej zatgcznik do obowigzujgcej Polityki
Rachunkowosci oraz Zasad ewidencji i rozliczania projektéw finansowanych z udziatem
srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej. Potwierdzeniem dokonania czynnosci
jest data i podpis pracownika.

W przypadku realizacji wydatkéw ponoszonych na rozbudowe infrastruktury wodociggowo-
kanalizacyjnej lub innych, co do ktdérych przystuguje prawo do odliczenia podatku VAT
wykazanego na fakturach VAT dokumentujgcych wydatki, zamieszcza informacje o tresci:

NA WYDATEK PRZYStUGUJE PRAWO DO ODLICZENIA PODATKU VAT

STAWKA VAT/ KWOTA VAT
KWOTA NETTO W Zt WSPOLCZYNNIK/ PODLEGAJACA ODLICZENIU
PREWSPOLCZYNNIK W Zt
data, podpis i pieczgtka pracownika data, podpis i pieczatka pracownika
na stanowisku merytorycznym Referatu Finansowego

Informacje, o ktérej mowa w ust. 16 zamieszcza na fakturze VAT pracownik merytoryczny
realizujgcy zadanie lub odpowiedzialny za okreslone czynnosci — co potwierdza datg i
podpisem. Informacja zamieszczana jest na fakturze VAT réwnoczes$nie z opisem wydatku, o
ktérym mowa w ust.3. Informacje te potwierdza pracownik Referatu Finansowego
odpowiedzialnego za rozliczenia podatku VAT, najpdziniej przed przekazaniem faktury do
akceptacji Skarbnika i Wéjta Gminy.

Szczegbétowe zasady kontroli dokumentéw okreslone sg w instrukcji kontroli i obiegu
dokumentdéw ksiegowych, stanowigcej zatgcznik do obowigzujacej Polityki Rachunkowosci
oraz w zarzadzeniu w sprawie ustalenia zasad ewidencji i rozliczania  projektow
finansowanych z udziatem srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej.

Rozdziat VIII
Srodki kontroli finansowej

§11

Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Urzedzie okre$lone zostaty w szczegdlnosci w :
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1) Regulaminie Pracy Urzedu Gminy Kobylnica,

2) Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Kobylnica,

3) Zarzadzeniu w sprawie ustalenia dokumentacji opisujgce]j przyjete zasady (polityke)
rachunkowosci,

4) Zarzadzeniu w sprawie ustalenia zasad ewidencji i rozliczania projektow
finansowanych z udziatem srodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej,

5) Zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji postepowania w sprawie
przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrédet oraz przeciwdziataniu
finansowaniu terroryzmu”,

6) Uchwale w sprawie procedury uchwalania budzetu Gminy Kobylnica oraz
rodzaju i szczegétowosci materiatéw informacyjnych towarzyszacych projektowi
uchwaty budzetowej,

7) Uchwale w sprawie zasad i trybu udzielania ulg w sptacaniu naleznosci pienieznych,
do ktdérych nie stosuje sie przepisdw ustawy — Ordynacja podatkowa, przypadajacych
Gminie Kobylnica lub jej jednostkom organizacyjnym,

8) Zarzadzeniu w sprawie zasad odliczania podatku VAT naliczonego od wydatkéw
ponoszonych na rozbudowe infrastruktury wodociggowo-kanalizacyjnej  Gminy
Kobylnica,

9) Zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien publicznych
o wartosci ponizej 130 000 ztotych w Urzedzie Gminy Kobylnica,

10) zakresach czynnosci pracownikéw.

Rozdziat IX
Ocena systemu kontroli finansowej

§12

Osoby przeprowadzajgce kontrole finansowg zobowigzane sg do przekazywania Wéjtowi
wszelkich informacji, ktére moga wptywaé na ocene dziatania kontroli w Urzedzie w
szczegolnosci w zakresie:

1) réznic inwentaryzacyjnych,

2) wykrytych oszustw i manipulacji,

3) uwag zewnetrznych organéw nadzoru i kontroli.

Kazdy pracownik moze zgtasza¢ uwagi lub wnioski na temat funkcjonowania kontroli
finansowej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.

W przypadku stwierdzenia w systemie kontroli finansowej niedoskonatosci, mechanizmy
kontrolne funkcjonujgce na obszarach, w ktérych wykryto nieprawidtowosci podlegajg
ponownej ocenie i modyfikacji w razie potrzeby.

Wyniki kontroli i oceny stuzg do:

1) ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz
innych aktéw prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych w
zakresie gromadzenia srodkéw, realizacji wydatkdw i gospodarowania mieniem,

2) wszczecia postepowania wyjasniajgcego i dyscyplinarnego w przypadku
wystgpienia nieprawidtowosci,

3) podjecia dziatan w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
zapobiegania powstaniu ich w przysztosci,

4) doprowadzenia do zgodnosci postepowania z ogdlnie obowigzujgcymi przepisami
prawa, prawa lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.
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