Zarządzenie Nr 88/2008

Wójta Gminy Horodło

z dnia 31 grudnia 2008 r.

w sprawie organizacji kontroli finansowej w Urzędzie Gminy w Horodle

      Stosownie do przepisów określonych w art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z późniejszymi zmianami) zarządzam co następuje:

                                                                    § 1

1. Kontrola finansowa w jednostce , obejmuje:

1) przeprowadzanie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków,
2) badanie porównywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczącym procesów pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowania procedur dotyczących procesów, o których mowa wyżej.

2. Do zadań kontroli finansowej należy także kontrola gospodarowania majątkiem gminy.

3. Kontrola finansowa prowadzona jest na bieżąco w formie kontroli wstępnej lub powykonawczej, w związku z wykonywaniem zadań gospodarki finansowej. Ponadto prowadzone są okresowe czynności sprawdzające i analizy realizacji wybranych zadań z zakresu gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem.

                                                                    § 2 

1. Kontrola finansowa jest sprawowana w sposób zapewniający przestrzeganie                      podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej:
1) legalności,

2) rzetelności,

3) celowości,

4) gospodarności,

5) przejrzystości.

2. Zasady wymienione powyżej stanowią jednocześnie kryteria kontroli finansowej.

3. W celu przestrzegania zasady legalności, pracownicy są obowiązani do zapewnienia zgodności wszelkich działań z obowiązującymi w danym czasie przepisami prawa, aktami administracyjnymi, umowami cywilnoprawnymi oraz procedurami wewnętrznymi, a także niedopuszczenia do zaniechania ich stosowania.
4. W celu przestrzegania zasady rzetelności, pracownicy są obowiązani do wykonywania zadań z należytą starannością, sumiennie i terminowo, a także dokumentowania określonych działań lub stanów faktycznych zgodnie z rzeczywistością oraz w wymaganych terminach.

5. Kryterium celowości pozwala na ocenę, czy działalność jednostki jest zgodna z przyjętymi celami, wynikającymi z zatwierdzonych planów finansowych.

6. W celu przestrzegania zasady celowości, pracownicy są obowiązani do zapewnienia:

1) zgodności prowadzonej działalności z celami i zadaniami jednostki,

2) optymalizacji stosowanych metod o środków oraz ich adekwatności  do założonych celów.

7. Kryterium gospodarności pozwala na ocenę, czy zadania jednostki są realizowane   oszczędnie, wydajnie i efektywnie.
8. W celu przestrzegania zasady gospodarności, pracownicy są obowiązani do zapewnienia:

1) wykorzystywania dostępnych środków w sposób oszczędny i efektywny,

2) działań zapobiegających wystąpieniu szkód, a w przypadku ich wystąpienia – do ograniczenia skutków tych szkód.

9. W celu przestrzegania zasady przejrzystości, pracownicy są obowiązani do:

1) klasyfikowania dochodów i wydatków zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa,

2) sporządzania sprawozdawczości zgodnie z właściwymi przepisami,

3) stosowania zasad rachunkowości.

                                                                    § 3
1. Wstępnej oceny celowości i gospodarności zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków dokonują:

1) Zastępca Wójta
dokonuje oceny celowości i gospodarności wydatków związanych z :

- wyjazdami służbowymi pracowników,

Ponadto Zastępca Wójta dokonuje oceny legalności, celowości i gospodarności wydatków ponoszonych na:

- prenumeratę czasopism,

- wydatki związane z obsługą rady gminy ( diety, materiały biurowe, szkolenia, zakup herbaty, kawy ciastek, napojów, itp.),
- wydatki związane z promocją,

- wydatki związane z przeciwdziałaniem alkoholizmowi i narkomanii

- wydatki na rzecz naczelnych organów władzy (aktualizacja spisu wyborców)

- wydatki związane z przeprowadzeniem wyborów do władz samorządowych, wyborów Prezydenckich, Sejmu, Senatu i Parlamentu Europejskiego

- wydatki na eksploatacje samochodu służbowego UG (paliwo, części zamienne, ubezpieczenie, przeglądy),
- wydatki związane z oświatą,

- wydatki na sprzęt komputerowy ,oprogramowanie i jego ochronę.

2) Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i Ochrony Środowiska
dokonuje oceny  dokonuje oceny legalności, celowości i gospodarności wydatków ponoszonych na:

- utrzymanie czystości i zieleni na terenie gminy,

- gospodarkę lokalową ,

- opracowania geodezyjne i kartograficzne oraz wydatków związanych z obrotem mieniem gminnym,

- zakup sadzonek drzew i krzewów,

      - realizacje inwestycji kubaturowych oraz infrastruktury podziemnej,

      - drogownictwo,

      - działalność ekologiczną,

- ochronę środowiska,

- przeciwdziałanie alkoholizmowi i narkomanii,
- zakup energii elektrycznej

      Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i Ochrony Środowiska

      dokonuje oceny  legalności i gospodarności wydatków ponoszonych na:

 - opracowania geodezyjne i kartograficzne oraz wydatków związanych z obrotem mieniem gminnym,

- zakup sadzonek drzew i krzewów.

3) Inspektor ds. inwestycji 
      dokonuje oceny legalności  i gospodarności wydatków ponoszonych na:

 - drogownictwo (budowa i remonty dróg, ulic i mostów, dróg polnych, konserwacja i  modernizacja rowów gminnych),

- zakup i montaż przystanków autobusowych,

- zimowe utrzymanie dróg i ulic,

- inwestycje (wodociągi,  kanalizacja, drogi, budynki)

- zakup energii elektrycznej  na oświetlenie dróg, ulic krajowych i gminnych oraz budynków mienia gminnego i strażnic OSP

4) Inspektor ds. obronnych

       dokonuje oceny legalności  i gospodarności wydatków ponoszonych na:
 - Ochotnicze Straże Pożarne ( utrzymanie OSP – paliwo, sprzęt strażacki,                                                                   wynagrodzenia za udział w akcjach ratowniczych, eksploatacja samochodów OSP),

- obronę cywilną.

5) Referent ds. administracyjno technicznych i promocji gminy

      dokonuje oceny legalności  i gospodarności wydatków ponoszonych na:

       - promocję gminy (materiały, druki, gadżety itp.)

       - wyjazdy zagraniczne i przyjmowanie gości zagranicznych,

 -  zakup komputerów i oprogramowania oraz innych materiałów związanych z  poprawnym ich działaniem i ochroną danych zgromadzoną w bazach danych
6) Inspektor ds. Ewidencji działalności gospodarczej i zdrowia 

      dokonuje oceny legalności  i gospodarności wydatków ponoszonych na: 

- ubezpieczenia budynków i wyposażenia UG,

- ochronę środowiska,

- zakup materiałów do remontów budynków komunalnych i ich bieżące utzrymanie,
- utrzymanie czystości i zieleni na terenie gminy,

- przeciwdziałanie alkoholizmowi i narkomanii

7) Inspektor ds. kadrowych 

dokonuje oceny legalności  i gospodarności wydatków ponoszonych na:
- wynagrodzenia pracowników,

- ryczałt wójta za używanie prywatnego samochodu do celów służbowych

            - szkolenia pracowników,

- rozmowy telefoniczne,

- materiały biurowe,

- przesyłki listowe.

8) Kierownik Referatu Finansowego 

      dokonuje oceny legalności  i gospodarności wydatków ponoszonych na:

 - obsługę poboru podatków i opłat lokalnych (prowizje sołtysów, prowizje za pobór      opłaty targowej, druki, materiały, koszty egzekucyjne itp.)
9) Podinspektor ds. wymiaru podatków i opłat

      dokonuje oceny legalności  i gospodarności wydatków ponoszonych na:

       - zakup paliwa do samochodu służbowego UG.

10) Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego

      dokonuje oceny legalności  i gospodarności wydatków ponoszonych na:

       - działalność Urzędu Stanu Cywilnego.

11) Podinspektor ds. oświatowych 

      dokonuje oceny legalności  i gospodarności wydatków ponoszonych na:

       - stypendia dla uczniów,

       - zwrot kosztów przejazdu uczniów niepełnosprawnych,

12)  Inspektor ds. obsługi rady Gminy

       dokonuje oceny legalności  i gospodarności wydatków ponoszonych na:

        - obsługę Rady Gminy.
13)  Referent ds. Funduszy Pomocowych

       dokonuje oceny legalności  i gospodarności wydatków ponoszonych na:

        - działania związane z pozyskaniem funduszy pomocowych.
14) Wójt Gminy dokonuje oceny wszystkich wydatków w zakresie celowości , a w czasie                                                                     jego nieobecności trwającej dłużej niż 5 dni -  Zastępca Wójta.

15)  Kontroli wydatków w zakresie ich zgodności z planem finansowym dokonuje Skarbnik lub upoważniony przez niego pracownik, poprzez złożenie podpisu na dokumencie wstępnej oceny wydatków, przygotowanym przez osoby wymienione w punktach od 1 do 13.

16) W przypadku nieobecności osób określonych w pkt od 1 do 13, wstępnej legalności i gospodarności dokonują upoważnieni pracownicy.

17)  W celu dokonania prawidłowej oceny wydatków pod względem legalności należy ustalić czy wydatkowanie środków finansowych jest zgodne obowiązującymi przepisami prawa (np. ustawą o zamówieniach publicznych). Prawidłowa ocena wydatków pod względem gospodarności polega na zebraniu informacji dotyczących kosztów zamierzonych działań i stopnia ich użyteczności oraz uzyskania najkorzystniejszych efektów przy zminimalizowaniu nakładów. Na dowodach źródłowych dokumentujących wydatek należy własnoręcznym podpisem potwierdzić fakt dokonania kontroli pod względem legalności i gospodarności.
                                                                     § 4 

Odpowiedzialność za prawidłowe pobieranie środków publicznych ponoszą:

1. Kierownik oraz pracownicy Referatu Rozwoju Gospodarczego oraz ochrony środowiska za środki publiczne należne z tytułu:
- opłaty skarbowej,

- opłaty za zezwolenia na sprzedaż napojów alkoholowych,

- opłaty za wpis i zmianę wpisu do ewidencji działalności gospodarczej,

- czynsze z wynajmu lokali mieszkalnych i użytkowych,

- czynsze za dzierżawę działek komunalnych,

- opłaty za zarząd i użytkowanie wieczyste nieruchomości,

- odsetki od nieterminowych wpłat,

- należności za sprzedane mienie gminne,
- środki z Funduszy Pomocowych.

2. Kierownik oraz pracownicy Referatu finansowego za środki publiczne należne z tytułu:

- podatku od nieruchomości, rolnego, leśnego i środków transportu,
- odsetek i kosztów egzekucyjnych od nieterminowych wpłat w/w podatków,
- opłaty skarbowej,

- opłaty targowej.

3. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego za środki publiczne należne z tytułu:

- opłaty skarbowej,

- opłat za dowody osobiste.

4. Inspektor ds. ewidencji ludności za środki publiczne należne z tytułu:

- opłaty skarbowej.

5. Zastępca Wójta za środki publiczne należne z tytułu:

- dochodów z usług realizowanych praz jednostki oświatowe.

6.  Skarbnik Gminy oraz pracownicy księgowości budżetowej za środki publiczne należne z tytułu:

- nadwyżki środków obrotowych zakładów budżetowych,

- subwencje podstawową, oświatową i równoważącą,
- dotacje na zadania zlecone i własne.

7. Kontrola bieżąca operacji gospodarczych w zakresie prawidłowości gromadzenia                    środków publicznych winna być sprawowana przez:

1) porównywanie wpływów uzyskanych z planowanymi,

2) ocenę terminowości ustalania należności dochodów i prawidłowości ich ewidencjonowania,

3) analizę przebiegu windykacji należności,

4) sprawdzanie terminowości odprowadzania dochodów do budżetu państwa,

5) ustalenie prawidłowości realizacji zawartych umów najmu lokali i dzierżawy działek będących własnością Gminy.

                                                                     § 5
Skarbnikowi Gminy powierza się obowiązki w zakresie gospodarki finansowej a zwłaszcza:
1. prowadzenie rachunkowości,

2. wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

3. dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

4. dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych.

Dowodem dokonania przez Skarbnika wstępnej kontroli jest jego podpis złożony na dokumentach dotyczących danej operacji. W razie ujawnienia nieprawidłowości, Skarbnik zwraca dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunięcia 

Nieprawidłowości odmawia podpisania dokumentu. O odmowie podpisania dokumentu i jego przyczynach Skarbnik zawiadamia pisemnie Wójta Gminy.
                                                                     § 6
W celu realizacji swoich zadań Skarbnik ma prawo:

1. żądać od kierowników innych komórek organizacyjnych Urzędu Gminy udzielenia w formie pisemnej lub ustnej niezbędnych informacji i wyjaśnień jak również udostępnienia do wglądu i wyliczeń , dokumentów będących źródłem tych informacji i wyjaśnień,

2. wnioskować do Wójta Gminy o określenie trybu, według którego mają być wykonywane przez inne komórki organizacyjne Urzedu Gminy prace niezbędne do zapewnienia prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowej.

                                                                     § 7
Kontrolę funkcjonalną sprawują:

1. Skarbnik Gminy, który jest jednocześnie głównym księgowym Urzędu Gminy w Horodle,

2. Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych,

3. samodzielne stanowiska pracy.

Kontrola funkcjonalna sprawowana jest w postaci:

- kontroli wstępnej, która ma na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom, obejmuje w szczególności badanie projektów umów, porozumień i innych dokumentów powodujących powstanie zobowiązań,
- kontroli bieżącej, polegającej na badaniu czynności i operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia , czy przebiegają one prawidłowo. Badaniu podlega również rzeczywisty stan rzeczowych  i pieniężnych składników majątkowych oraz prawidłowości ich zabezpieczenia przed kradzieżą, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami.

- kontroli następczej, obejmującej badanie stanu faktycznego i dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane.

                                                                     § 8
Na dowód dokonania kontroli dokumentów, kontrolujący pracownik opatruje go podpisem i datą. W razie ujawnienia nieprawidłowości w toku kontroli, osoba odpowiedzialna za kontrolę danego odcinka pracy, jest obowiązana zawiadomić bezzwłocznie bezpośredniego przełożonego oraz poczynić niezbędne kroki zmierzające do usunięcia nieprawidłowości. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu mającego cechy przestępstwa kontrolujący niezwłocznie zawiadamia o tym Wójta Gminy oraz zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiące dowód przestępstwa .
                                                                     § 9
Kontrolę funkcjonalną należy realizować środkami kontroli zawartymi w:
-  Regulaminie organizacyjnym Urzędu Gminy w Horodle,

-  Zakresach czynności służbowych określających prawa i odpowiedzialność pracowników Urzędu gminy w Horodle,

-  instrukcji obiegu i kontroli dokumentów finansowych w Urzedzie Gminy w Horodle,

-  Instrukcji w sprwie trybu i zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Urzędzie Gminy w Horodle,

- Instrukcji gospodarki drukami ścisłego zarachowania w Urzędzie Gminy w Horodle,

-  Instrukcji w sprawie ustalenia szczegółowych zasad stosowania dokumentacji systemów przetwarzania danych z zakresu rachunkowości budżetu gminy Horodło przy użyciu komputerów,

-  Zakładowych planach kont określających zasady ewidencji zdarzeń gospodarczych dotyczących działalności Urzędu gminy w Horodle.

                                                                     § 10

Zobowiązuję Kierowników referatów oraz pracowników na samodzielnych stanowiskach pracy do stosowania niniejszego zarządzenia oraz do zapoznania z nimi podległych pracowników.
                                                                     § 11

Traci moc zarządzenie Nr 29/2003 Wójta Gminy Horodło z dnia 16 września 2003 r. w sprawie: organizacji kontroli finansowej w Urzędzie Gminy w Horodle.

                                                                     § 12

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.
