Zarzadzenie Nr 87/2020
Wojta Gminy Lukta

z dnia 31.12.2020 r.

W zwigzku z obowigzkiem kierownikajednostki do zorganizowania oraz odpowiedzialnos$ciag
za funkcjonowanie rachunkowos$ci w jednostce, zgodnie z art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekstjednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z p6Zn. zm.) oraz
zgodnie z ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.
869 z pdzn. zm.) zarzadza sie co nastepuje:

8

W celu realizacji zadan kontrolnych ustala sie w jednostce Urzad Gminy w tukcie
procedury kontroli wydatkow dokonywanych ze srodkéw publicznych, kontrole realizacji
dochodow, udzielania zamoéwien publicznych, zaciggania zobowigzan oraz gospodarowania
rzeczowymi sktadnikami majatkowymi (zat. Nr 1).

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Gminy do przestrzegania procedur i
zasad kontroli okre$lonych w zat. Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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Wykonanie zarzadzenia powierza sie wszystkim pracownikom Urzedu Gminy.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2021r.
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mgr inz. Robert Malinowski



Zatgcznik nr 1do
Zarzadzenia Wojta Gminy
tukta Nr 87/2020 z dnia
31.12.2020 r.

Procedura kontroli w Urzedzie Gminy w tukcie

. Kontrola prawidtowosci wydatkéw

1. Kontrola prawidtowosci dokonywania wydatkéw publicznych w Urzedzie Gminy w Lukcie ma
na celu zbadanie zgodno$ci wydatkowania $rodkéw publicznych zgodnie z zasadami
gospodarki finansowej.

2.Za prawidtowe wydatki uznaje sie:

a) wydatki poniesione na cele i w wysokosciach ustalonych w Uchwale Budzetowej Rady Gminy
t ukta na dany rok budzetowy oraz planie finansowym Urzedu Gminy w tukcie;

b) wydatki dokonane w spos6b celowy i o0szczedny z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladéw, optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych
osiggnieciu zatozonych celéw,

¢) wydatki dokonane w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

d) wydatki dokonane w wysokos$ci i terminach wynikajgcych z wczedniej zaciggnietych
zobowigzan,

e) wydatki na zakupy ustug, dostawy lub roboty budowlane sg dokonane zgodnie
z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych o ile inne przepisy nie stanowig inaczej.

3. Podstawg prawidtowo dokonanego wydatku publicznego jest dowdd ksiegowy. Dowody
ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentuja oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przer6bek. Dowdd ksiggowy powinien
zawiera¢ co najmniej:

a) okre$lenie rodzaju dowodu ijego numeru identyfikacyjnego;
b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
C) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreSlong takze w jednostkach naturalnych;

d) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu;

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano, lub od ktdrej przyjeto skiadniki
aktywow nie jest obowigzkowy;

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania;

4, Dowody ksiegowe sg poddawane kontroli w sposob nastepujacy:

a) kontrola merytoryczna dokonywana jest przez wiasciwego rzeczowo pracownika - polega na
sprawdzeniu, czy dowdd odzwierciedla stan faktyczny, czy treS¢ stowna i dane liczbowe
identyfikujg doktadnie istote transakcji i jej rozliczenia, czy dowoOd zawiera zatgczniki
potwierdzajgce wiarygodno$¢ dokonanego zdarzenia i jego wartosci (powotanie sie na Nr
umowy lub zlecenia, zatgczenie protokotu odbioru robo6t i ustug, potwierdzenie przyjecia
dostawy do zuzycia lub do uzytkowania), doktadny opis czego dotyczy w celu okreslenia
klasyfikacji budzetowej oraz rodzaj i numer udzielonego zaméwienia publicznego. Wykaz oséb
upowaznionych do kontroli merytorycznej zawiera zat. Nr 1.



Fakt dokonania kontroli merytorycznej nalezy potwierdzi¢ datg oraz podpisem przez
pracownika odpowiedzialnego rzeczowo za dany rodzaj wydatkow.

Tak opisane dowody sg przekazywane do dziatu ksiegowosci gdzie poddawane sg kontroli
formalno- rachunkowej.

b) kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody ksiegowe zostaty
wystawione w sposéb technicznie prawidtowy, legalny i rzetelny oraz zawierajg wszystkie
elementy prawidtowego dowodu jak réwniez ich dane liczbowe nie zawierajg btedow
arytmetycznych zostaly wyliczone zgodnie z zasadami dziatan matematycznych i normami
obowigzujagcymi w danym czasie (normy zaokraglen, obliczer podatkowych).

Kontroli powyzszej dokonuje pracownik referatu ksiegowosci potwierdzajgc ten fakt
podpisem i datg.

Wykaz 0s6b upowaznionych do kontroli formalnej i rachunkowej zawiera zat. nr 2.

¢) kontrola czy wydatek mieSci sie w planie finansowym dokonywanajest przez Skarbnika
lub osobe przez niego upowazniong. Wykaz os6b upowaznionych zawiera zatgcznik nr 3

d) zatwierdzanie do wyptaty dokonywane jest przez Skarbnika i Woéjta Gminy lub osoby
przez nich upowaznione w wyniku uznania dowoddéw ksiegowych za prawidtowe.

Po dokonaniu powyzszych etapow kontroli (a - ¢) dowody ksiegowe sg realizowane w
formie gotdwkowej i bezgotéwkowej.

Polecenie przelewu, czeki gotéwkowe i inne dyspozycje pieniezne np. w postaci przelewdw
elektronicznych podpisuja Wojt i Skarbnik lub osoby przez nich upowaznione zgodnie ze
ztozonymi w banku wzorami podpiséw. Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania
dowodow ksiegowych do wyptaty i dyspozycji pienieznych zawiera zat. nr 4

Il. Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochoddéw

Badania kontrolne w tym zakresie polegajg na przestrzeganiu terminowos$ci wplywu
naleznosci jednostki oraz podejmowaniu niezbednych czynnosci windykacyjnych. W
odniesieniu do naleznosci podatkowych czynnosci kontrolne dokonywane sg z
uwzglednieniem obowigzujgcych przepisow.

Pracownicy merytoryczni sg zobowigzani do dokonywania powyzszych czynnosci
kontrolnych poprzez zawarcie tych obowigzkéw w zakresach czynnosci.

Kontrola gospodarki sktadnikami majatkowymi

Dokonywana jest w szczegdlnosci poprzez inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywow
jednostki. Inwentaryzacja majatku odbywa sie w terminach i na zasadach okre$lonych w
obowigzujgcej w jednostce instrukcji inwentaryzacyjnej.

Kontrola gospodarki sktadnikami majgtkowymi obejmuje takze wykonywang przez Wdjta
lub osobe przez niego upowazniona, kontrole zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem,
uszkodzeniem i kradzieza.

. Kontrola zgodnosci z prawem

Polega na ocenie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektdw dokumentéw, umow,
porozumien, uchwal organdw gminy itp.

Kontrola ta dokonywana jest przez radce prawnego, a jej potwierdzeniem jest podpis na
projekcie badZz whasciwym dokumencie. W razie stwierdzenia sprzecznos$ci z prawem, radca
prawny wskazuje naruszenie i sposob jego usuniecia.



V. Kontrola zgodnosci realizowanych procedur z przepisami o zamdwieniach publicznych.

Pracownicy odpowiedzialni merytorycznie przed dokonaniem zakupu wybierajg stosowny
tryb zamdwienia publicznego.

W przypadku powotania komisji przetargowej w celu przygotowania i przeprowadzenia
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego zgodno$¢ realizowanych procedur z
przepisami o zamodwieniach publicznych ocenia kierownik jednostki w zwigzku z
zatwierdzeniem propozycji komisji co do wyboru najkorzystniejszej oferty.

V1. Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego w ramach kontroli poza zadaniami okre$lonymi w
poprzednich punktach naleza:

a) nadzdr nad przyjmowaniem $rodkdw trwatych do ewidencji majatku jednostki
i prawidtowym ustaleniem ich wartosci,

b) nadz6r nad terminowoscig uiszczania naleznych jednostce dochodow,

a w szczegolnosci dochoddw podatkowych w tym réwniez nad terminowoscia
podejmowania dziatan windykacyjnych,

¢) nadzor nad przygotowaniem, przeprowadzeniem irozliczeniem prac
inwentaryzacyjnych,

d) przygotowanie projektow unormowan wewnetrznych jednostki dotyczacych obiegu
dowodéw ksiegowych oraz zasad inwentaryzacji mienia majgcych na celu
zapewnienie prawidtowego funkcjonowania procedur kontroli finansowej,

e) nadzdAr nad przestrzeganiem przyjetych zasad oznaczania, przechowywania i
zabezpieczenia dokumentow ksiegowych

VIl.Ujawnione w toku czynnosci kontrolnych nieprawidtowosci dotyczace legalnosci,
celowosci, rzetelnosSci, gospodarnosci operacji gospodarczej i finansow ej powodujg jej
wstrzymanie, poprzez odmowe podpisu osoby upowaznionej na kontrolowanym
dokumencie.

O odmowie podpisu zawiadamia sie Skarbnika lub Kierownika jednostki. Skarbnik
zawiadamia na pisSmie Kierownika jednostki, ktéry moze wstrzymac¢ realizacje
zakwestionowanej operacji lub wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

O stwierdzonych uchybieniach zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli oraz o innych
nieprawidtowosciach Skarbnik informuje Kierownika jednostki, ktory podejmuje dziatania
majace na celu usuniecie sygnalizowanych nieprawidtowosci.

VIII. Fakt zapoznania sie z ustaleniami niniejszego zarzgdzenia i przyjeciem do stosowania
jest potwierdzony przez pracownikéw w zat. Nr 5 do niniejszych procedur kontroli.



