ZARZĄDZENIE NR 4/2012
WÓJTA GMINY GŁÓWCZYCE
z dnia 23 stycznia 2012roku
w sprawie instrukcji określającej procedury kontroli wydatków
Na podstawie  art. 68  ust. 2  ustawy o finansach publicznych z dnia 24 września 2009 r. (Dz. U. Nr 157 poz. 1240)
zarządzam, co następuje:

§ 1
W celu efektywnego wykorzystania posiadanych środków publicznych, wprowadza się do stosowania instrukcję, określającą zasady wstępnej kontroli i oceny celowości ponoszonych wydatków stanowiącą załącznik do niniejszego zarządzenia.
§ 2

Traci moc Zarządzenie Nr 28/2007 Wójta Gminy Główczyce z dnia 22 listopada 2007 roku.
§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załącznik 

do Zarządzenia nr 4/2012 

Wójta Gminy Główczyce 

z dnia 23 stycznia 2012 r.
I N S T R U K C J A

określająca procedury kontroli wydatków dokonywanych ze środków publicznych i zasady wstępnej oceny celowości ponoszonych wydatków w związku z realizacją zadań.

§ 1
1. Instrukcja wprowadza procedury, ustala jednolite zasady wykonywania kontroli wydatków, celem zapobiegania niepożądanym lub nielegalnym działaniom.

2. Obejmuje badanie projektów  umów, porozumień i innych dokumentów powodujących powstanie zobowiązań.

3. Kontrola wewnętrzna umożliwia podejmowanie  działań  korygujących system  zarządzania jednostką oraz do  przyjęcia odpowiedzialności i wyrównania strat  przez osoby , które doprowadziły do ich powstania.
4. Celem kontroli wewnętrznej jest efektywne wykorzystanie posiadanych środków publicznych, z uwzględnieniem zgodności ze stanem faktycznym.

§ 2
Kontrola wstępna wykonywana jest przed przystąpieniem jednostki do realizacji czynności stanowiących przedmiot kontroli. Polega na  badaniu operacji gospodarczych pod względem merytorycznym, legalności, gospodarności, rzetelności, prawidłowości i celowości przyszłych operacji gospodarczych powodujących wydatkowanie środków publicznych oraz potwierdzenia, że wydatek jest  przewidziany w planie finansowym jednostki.

§ 3
1. Gmina Główczyce wykonująca   zadania określone regulaminem  organizacyjnym Gminy, realizują wydatki  zgodnie z planem finansowym zatwierdzonym przez Wójta Gminy wynikającym z uchwalonego przez Radę Gminy budżetu gminy.

2.  Na podstawie planu finansowego pracownicy merytoryczni prowadzą kontrolę poszczególnych wydatków do wysokości zaangażowania w korespondencji z planem finansowym.
§ 4
1. Pracownicy merytoryczni przystępując do wykonania zaplanowanego zadania  ustalają sposób realizacji  zadania uwzględniając:
1) cel jaki ma być osiągnięty poprzez realizację zadania,

2) zachowanie zasady uzyskania najlepszych efektów z danych nakładów (porównanie nakładów z efektami),

3) analizę kosztów jednostkowych realizowanego zadania,

4) przepisy dotyczące poszczególnych rodzajów wydatków,

5) terminową realizację zadań.   

2. Przed przystąpieniem do  realizacji  czynności dotyczących operacji gospodarczych pracownicy merytoryczni przedkładają Wójtowi  lub Z-cy Wójta przeprowadzoną    kontrolę wstępną, która ma na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom.

3. W razie ujawnienia w toku kontroli wstępnej nieprawidłowości, dokument należy bezzwłocznie zwrócić  właściwej osobie celem zmian lub uzupełnień oraz odmówić podpisu dokumentów nierzetelnych lub operacji sprzecznych z obowiązującymi przepisami.
§ 5 
1. Planowane zakupy towarów , usług i robót budowlanych dokonuje się na zasadach określonych w przepisach Prawo zamówień publicznych (tj. Dz. U. z 2010 roku  Nr 113, poz. 759 z późn. zm.).

2. W postępowaniu o  zamówienia    publiczne   wszelkie   oświadczenia, zawiadomienia, składane przez zamawiających oraz dostawców lub   też  wykonawców wymagają formy pisemnej.

3. Formę pisemną należy zachować w zamówieniach / zleceniach/  do 14.000 EURO, które nie podlegają w/w ustawie, w wyjątkowych sytuacjach na polecenie Kierownika Jednostki można dokonywać jednorazowego zakupu bez pisemnego zamówienia z uzasadnieniem pilnej potrzeby (opis na dokumencie).

4. W celu racjonalizacji kosztów wykonania zadań w każdym przypadku należy bezwzględnie wybierać najkorzystniejszą ofertę.

5. Postępowanie o udzielenie zamówienia publicznego kończy się  zawarciem umowy  
z wybranym dostawcą lub wykonawcą.
§ 6
1. Kontrola bieżąca wykonywana jest po realizacji czynności stanowiących przedmiot kontroli. Polega ona na badaniu legalności, rzetelności i prawidłowości dokumentów stanowiących podstawę dla rachunkowości, a w szczególności dokumentów  obrotu    środkami pieniężnymi i innymi składnikami majątkowymi oraz dokumentów o charakterze  rozliczeniowym, rozrachunkowym, stanowiących podstawę do otrzymania lub wydania środków finansowych, rzeczowych i niematerialnych .

2. Kontrola bieżąca polega na kontroli  dokonywanych operacji –wydatków – między innymi poprzez sprawdzenie sposobu opisywania dokumentów, faktur, rachunków (przez upoważnionych pracowników, zgodnie z załącznikiem Nr 1 do Instrukcji).

§ 7
1. Wykonanie  umowy lub  zlecenia   powoduje  powstanie zobowiązania wobec danego podmiotu i  kończy się  wystawieniem  faktury (rachunku)  przez dostawcę lub wykonawcę w określonej wysokości i o oznaczonym terminie płatności. Procedurę zatwierdzania faktur pod względem merytorycznym, formalnym i  rachunkowym reguluje Zarządzenie  Wójta w sprawie przyjęcia zasad (polityki) rachunkowości w Urzędzie Gminy w Główczycach..

2. Dokumenty stanowiące podstawę dokonania wypłaty ze środków publicznych powinny zostać opisane, stosując pieczątkę następującej treści:

     Sprawdzono pod względem merytorycznym, legalności , celowości       

     rzetelności i  gospodarności  

    

data  ....................podpis prac. merytorycznego ( z pieczątką imienną )
    Zgodnie z ustawą Prawo zamówień publicznych  ( art.............)

                      data ...................podpis ( z pieczątką imienną )

    Sprawdzono pod względem formalno  - rachunkowym 

                      data.................... podpis( osoby upoważnionej przez Skarbnika )

         Skarbnik    data ...................podpis …………………….
         Zatwierdzam do wypłaty zł...................................................

         Słownie zł..............................................................................

        Dział........  Rozdział..................  § ............

        Data ...........................................................

                                                                      Wójt
                                                              ................................

                                                       /podpis , pieczęć imienna/
§ 8
1. Zaangażowanie środków publicznych wynikające z umów  wieloletnich, rocznych, angaży pracowniczych powodujące comiesięczne ponoszenie wydatku wylicza się na rok budżetowy mnożąc miesięczny koszt ponoszonego wydatku przez liczbę miesięcy realizacji tego wydatku w roku budżetowym.

2. Zaangażowanie środków publicznych wynikające z umów o  nieoznaczonej z góry wartości przedmiotu dostawy, powodujące comiesięczne ponoszenie wydatku wylicza się dokonując analizy kosztów w poprzednich okresach (latach) zakładając wzrost ich wartości o przewidywany wskaźnik inflacji, ewentualnie o wskaźnik wzrostu cen dla tego rodzaju dostaw.

§ 9
1. Zaangażowanie środków publicznych jest ewidencjonowane na koncie pozabilansowym  w Referacie Finansowym, do którego  prowadzona jest ewidencja szczegółowa według klasyfikacji budżetowej. W tym celu należy w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od dnia sporządzenia wniosku na wzorach stanowiących załącznik nr 2 do Instrukcji przekazać go do Referatu Finansowego. Wniosek powinien zawierać następujące dane:

· data zaangażowania,

· rodzaj wydatku ,

· kwota wydatku,

· termin realizacji wydatku,

· uzasadnienie celowości   dokonania wydatku,

· tryb zamówienia publicznego,

· pełna klasyfikacja budżetowa  wydatku, 

· podpis osoby odpowiedzialnej za realizację wydatku z imienną pieczęcią.

§ 10
1. Pracownicy merytoryczni bieżąco kontrolują stopień zaangażowania środków publicznych w stosunku do planu finansowego.

2. W wyjątkowych  przypadkach z uwagi na konieczność realizacji zadania powyżej zatwierdzonego planu finansowego, z wyprzedzeniem (przed dokonaniem zaangażowania środków) pracownik merytoryczny kieruje wniosek z uzasadnieniem do Skarbnika - 
o zwiększenie środków finansowych (zmianę planu) lub wniosek o przeniesienie  planu wydatków między paragrafami w rozdziale klasyfikacji wydatków. Skarbnik występuje 
z wnioskiem do Wójta Gminy.
3. Wydatek może być realizowany dopiero po dokonaniu zmian w budżecie Gminy Główczyce.  
§ 11
Do obowiązków Skarbnika należy kontrola wstępna legalności dokumentów dotyczących wykonania budżetu i jego zmian oraz wykonywanie kontroli w zakresie operacji stanowiących przedmiot rachunkowości.

§ 12
1.  W związku z wykonaniem kontroli, o której mowa w § 11 Skarbnik ma prawo  do:
a) wstępnej kontroli projektów umów, które mogą powodować powstanie zobowiązań      

finansowych,

b) kontroli operacji gospodarczych z punktu  widzenia gospodarności,
c) wnioskować  określenie trybu, według którego mają być wykonywane  przez inne komórki organizacyjne prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz księgowości , kalkulacji i sprawozdawczości,

d) żądać udzielenia w formie ustnej lub pisemnej niezbędnych informacji i wyjaśnień, jak również udostępnienia do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem tych informacji i wyjaśnień,
e) żądać usunięcia w określonym terminie nieprawidłowości dotyczących zwłaszcza:

-  przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentów,

-  funkcjonowania systemu wewnętrznej informacji ekonomicznej,

f) występować do kierownika jednostki z wnioskiem  o przeprowadzenie  kontroli  określonych  zagadnień.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidłowości  w dokumencie finansowo - księgowym zwraca dokument właściwemu pracownikowi do    uzupełnienia.
W razie nieusunięcia nieprawidłowości przez wskazanych pracowników – Skarbnik odmawia złożenia podpisu wskazując na piśmie przyczyny odmowy.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik zawiadamia Wójta Gminy, który może wstrzymać realizację  zakwestionowanej operacji albo wydać w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

§ 13
Do obowiązków  Referatu finansowego w zakresie kontroli operacji gospodarczej należy złożenie podpisu wraz z datą podpisu na dokumentach dotyczących tej operacji. Złożenie podpisu oznacza, że :

· operacja została uznana przez właściwych rzeczowo pracowników Gminy,
· nie zgłasza się zastrzeżeń do legalności operacji i rzetelności dokumentu, w którym ta operacja  została ujęta,

· sprawdził formę prawidłowości dokumentu dotyczącego tej operacji,

· sprawdził, iż dowód stanowiący podstawę  wypłaty ze środków publicznych został zatwierdzony do wypłaty przez kierownika jednostki lub osobę  przez niego upoważnioną.

§ 14
Instrukcja  wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załącznik Nr 1 do Instrukcji                                      
WYKAZ  OSÓB

upoważnionych do kontroli wstępnej,  polegającej  na   badaniu  operacji gospodarczych pod względem merytorycznym, legalności, gospodarności, rzetelności, prawidłowości przyszłych operacji gospodarczych.  
	Lp.
	Stanowisko

	Nazwisko i Imię
	Wzór podpisu
i pieczątki

	1.
	Wójt Gminy

	Florkowska Teresa

	

	1. 
	Z-ca Wójta

	Hofman Arkadiusz

	

	2. 
	Sekretarz Gminy

	Lipczyńska Joanna


	

	4..
	Skarbnik Gminy

	Barna Mariola

	

	5.
	Główny księgowy oświaty
Kierownik referatu oświaty
	Stormann-Lech Małgorzata 

	

	6.
	Kierownik USC

	Szumska Elżbieta

	

	7.
	ds. organizacji i kadr
Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
	Młyńska Czesława

	

	8.
	ds. obsługi Rady Gminy

	Jaroszewicz Zofia

	

	9. 
	ds. ewidencji ludności 

	Nowosielecka - Cur Anna

	

	10.
	ds. gospodarki ziemią

	Pszczółkowski Piotr

	

	11.

.
	ds. rolnictwa i łowiectwa

	Łuszkiewicz Leszek
	

	12.
	ds. budownictwa

	Pospieszny Jarosław

	

	13.
	ds. zagospodarowania przestrzennego 
	Kochanowska Kazimiera
	

	14.
	ds. unijnych 


	Hofman Anna
	

	15.
	ds. zamówień publicznych

	Hofman Arkadiusz

	

	16.
	ds. obrony cywilnej 

	Ostapiuk Zbigniew

	

	17
	ds. księgowości budżetowej
	Kamińska Danuta


	

	18.
	ds. księgowości budżetowej
	Wygocka Małgorzata


	

	19
	ds. księgowości budżetowej
	Potyńska Żaneta
	

	20.
	ds. wymiaru podatków i opłat

	Jankowska Maria


	

	21. 
	ds. księgowości podatkowej

	Sabina -  Karbownik Alicja

	

	22.
	ds. obsługi kasy

	Kozioł Halina

	

	23.
	ds. księgowości oświaty

	Mielewczyk Mariola

	

	24.
	ds. księgowości oświaty

	Jarzębińska Ewa

	

	25.
	ds. oświaty i obsługi finansowej

	Szczepaniuk Renata

	

	26.
	ds. obsługi sekretariatu

	Zimnocha Marianna

	

	27.
	Informatyk, administrator bezpieczeństwa informacji


	Cichocki Paweł
	

	28.
	ds. zatrudnienia oraz ewidencji działalności gospodarczej
	Twardoń Luiza

	

	29.
	ds. promocji gminy i pozyskiwania funduszy zewnętrznych
	Grot Barbara
	

	30.
	ds. ochrony środowiska

	Kozłowska |Magdalena


	

	31.


	ds. obsługi interesantów
	Arcisz Jerzy


	


Załącznik Nr 2 do Instrukcji
....................... 
         / pieczątka /
Główczyce , dnia ...........................

W N I O S E K

W sprawie  zaangażowania środków  budżetowych Gminy Główczyce obciążających plan wydatków na ......... rok.

I. 1. Rodzaj wydatku ................................................................................................................................................. 

...................................................................................................................................................................................
  2. Kwota wydatku .....................................................
  3. Termin realizacji wydatku .................................................................................................................................
………………………………………………………………………………………………………………………
  4. Uzasadnienie celowości dokonania wydatku w związku z realizacją  

      zadań ................................................................................................................................................................. 

      ...........................................................................................................................................................................
II. Tryb zamówienia publicznego :

    ..............................................................................................................................................................................
    .................................................................................................................                                                                      

                                                                    Pracownik merytoryczny

                                                                  .........................................

                                                                 /data i podpis ,pieczątka imienna/

III. Akceptacja pod względem finansowym :

       dział .............. rozdział .............  § ..............

      Zobowiązania wynikające z wnioskowanego  wydatku   mieszczą się 

      w planie finansowym i harmonogramie wydatków .  

   ..................................... …….                      

  Potwierdzam celowość wydatku

     data i podpis pieczątka imienna

                                                               


    ....................................................

                                                                                             
 data i podpis pieczątka imienna
