§9

1. Wyceny ujetych na arkuszach spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatkowych
dokonujg pracownicy Referatu Finansowo- Budictowego.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu 2 nalury [akiyveznych
ilosci przez stosowana w ksiggowosci ceng ewidencyjna oraz ustalenie taczne) ich
wartodel wedlug osob materialnie odpowiedzialnvch i kont syntetycznych.

Zestawicnia wyceny skladnikdw majalkowych winny byé powiazanc z odnodnyimi
pozycjami w arkuszu spisow z natury.

3. Zaceneg ewidencyjna stosowana w ksiggowosci nalezy uwazaé:

a) przy wycenie Srodkéw trwalych | pozostalych srodkdw trwalych — warlosdd
poczglkows z ewideneyi ksiggowey,

b) przy wycenie materialow — wartosé poczatkowy z ewidencji ksiggowej,

c) przy wycenie materialdw oraz maszyn i wrzadzen na cele inwestycyjne — ceny
nabycia,

d) przy wycenie inwestycji rozpoczetych —poniesione do dnia inwentaryzacji naklady.

4. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku nalezy ustalic
rdznice inwenlaryzacyjne przcz pordwnanic stanu faklycznego podancgo na arkuszach
spisu z nalury ze stanem wynikajacym z ewidencji logciowo — warlodciowej.

5. Przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo — wartosciowa musi
byé bezwzelednic uzgodniona z ewidencja ilogciowa tj. z kartotekami magazynowymi,
ksiggami inwenlarzow ymi.

. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

- nicdobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

- nadwyzki — gdy slan cwidencyjny jest nizszy od rzcezywisicgo,

- szkody — gdy nastapilta  catkowita lub  czesciowa utrala pierwolne] wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

7. Ustala sig nastepujacy obieg dokumentdw dotyczacy inwentaryzacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych:

1) przekazanie arkuszy spisow z natury i innych materialdw 7z inwentaryzac)i
przewodniczacemu  komisji  inwentaryzacyjne] lub  wyznaczonemu stalemu
czlonkowi komisji inwenlaryzacyjng,

2) przekazanie przez  przewodniczgcego  komisji  inwentaryzacyine]  lub
wyznaczonego stalego czlonka komisji inwentaryzacyjng] skontrolowanych pod
wezgledem [ormalnym 1 rachunkowym materialdw 2 inwentaryvzacji gldwnemu
ksiggowemu,

3) wycena spisow 7 natury, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie
komisji inwentaryzacyingj zestawicn roznic inwentaryzacyjnych,

4) powiadomienie oséb materialnie odpowiedzialnych o rdinicach 1 zloZenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby,

5) opracowanic protokolu werylikacji roéZznic inwentaryzacyjnych przez komisje
i przediozenie wnioskdw do akeeptacji kierownikowi jednostki. O ile termin
inwentaryzacji przypada na 31 grudnia opracowanie wnioskow i przedlozenie do
akceptacji kicrownikowi jednostki winno nastapié nie pdZniej niz w ciagu 15 dni
roboceych,

) ujecie w ksiggach wynikow rozliczenia roznic  inwentaryzacyjnych —
W onastepnyim miesiacu po terminie inwentaryzacji nie pézniej jednak niz pod data
ostatnicgo dnia roku,

7) przekazanie przez komisje inwentaryzacyjng sprawozdania z  zakonczongj
inwentaryzacji oraz rozliczenia pobranych arkuszy spisowych,

Iul: OIS ASEDIM =41 17-8FER-T2A 0B B a6 U Podpisany Struna §



#) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych celem skierowania do sgdu — 30 dni
od daty zatwicrdzenia wnioskéw komisji przez kicrownika jednostki,

9) skierowanie spraw wskazujgeyeh na naduzycia do organdw sledezych — w dnin
nastepnym po wydaniu decyzji kierownika jednostki.

§10

1. Niedobory oraz nadwyzki rzeczowvch skladnikéw drodkdw obrotowych (nowveh, dotad
nie uzywanych) wmuje sig wedlug cen ewidencyinych odpowiadajgeyeh ich cenom
zakupu. Przy cenach ewidencyjnych rownych cenom sprzedazy niedobory lub nadwyzki
uimuje sie wedhug cen ewidencyjnych, Wiedobory skladnikdw drodkdw pienigznych
wycenia si¢ w ich wartoscl nominalne). Za ceng ewidencyjna pozostalych srodkow
trwalyeh w uzytkowaniu przyjmuje sig ich wartosé poczatkows. Szkody wycenia sie w
wysokosci roznicy miedzy wartodcia skfadnika majatkowego jaka posiadal przed joj
powstaniem a wartoscia ustalona po uwzglgdnicniu pogorszenia jakoscel, uszkodzenia itp.,

2. Wszelkie niedobory, nadwyiki lub szkody nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych nie
pozniej niz w ciagu miesigca nastepnego po miesiacu, w ktorym zostaly one ujawnione, a
w przyvpadku ich ujawnienia w miesiacu konczacym rok sprawozdawezy nie pdinicj niz
po dalyg ostatnicgo dnia roku,

3, Podstawa wyksiggowania rdinic inwentaryzacyjnyeh 7 kont ksiggowych stanowi
polecenie ksigzowania sporzgdzone w aparciu o zestawienie réznic inwentaryzacyjnych i
arkusze spiséw natury wzglgdnie protokoly z rewizji kontroli itp.,

4. Podstawsy (rozliczenia) odpisania niedoborow i szkod na wiasciwe konta kosztow i
strat oraz roszczen 7 tvtulu niedoborow zawinionych stanowi decyzja kierownika
jednostki  wydana na  wniosek przewodniczacego  komisji  inwentaryzacyjnej,
zaopiniowana przez glownego ksiggowego,

§ 11

Dokumentacja inwentaryzacji:

1. Arkusze spisu z natury zal, - Nr 1l

2. Protokot inwentaryeac)i dokonane] drogy potwierdzenia salda zaf. - Nr 2,

3. Protokot weryfikacyjny zal, - Nr 3

4, Protokdél inwentarvzacji metoda werylikacji salda konta 020 zal. - Nr 4

5. Prolokdt inwenlaryvzacii meloda werylikac)i salda konta 080 zal. - Nr 5

6. Protokol inwentaryzacji metoda weryfikacji srodkow trwakbych do ktarych dostep jest
znacznic utrudniony — zal, Nr 6

7. Odwiadczenia osoby malterialnie odpowiedzialne] zal. - Nr 7

8. Oswiadczenia osob materialnie odpowiedzialnych po przeprowadzeniu inwentaryzacji
zat, - Nr 8

9. Oéwiadceenic kasjera zal, - Nr 9

10, Sprawozdanie z zakonczonegj inwentaryzacji zal. - Nr 10

11. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych zal. - Nr 11
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Arkusz spisu z natury
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Falgremik nr 1

PROTOKOL Odeunck B

Inwenturyeacji dukomunej eogy potwisriloenia sabily

iranlkisw trwabych preekazunych mo padseuwie .
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Ny Wart.jedno-
L., Manrwn kontrahenta Mreedmiat urythawanin mwentarznwy Thse stlenav Wartsd
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N, 0,00
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Falgeznik nr 3

Piecegd Ormowa

PROTOKOL WERYFIKACJTI NI e

Saldla KOmLA e (H 0 ke [ PO
Feapdt wervhikacyjny wskladzie! - [ osnimminmmainii i i i i s i s iiim i s
L B R o B L B SR R
WAl s S EweryTilionwal Saltdo KOmta <o o i vt i amiei f e ees i v i s i b v et i an

i slwierdzit, Fe saldo konta wynika z zapiséw udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi
dokumentami.

Jest ono realne i poprawnie ustalone,

Saldo obejmuje:

B B . P A e R
DY i i e T e e T zh

) oo o e R e A T8 5 W S Bl it e e a pa
Saldo kofcowe na dziefl o.ereemonen. WYLOSIEE ! (R ————

Podpis csoby odpowiedaalneg ca ewidencie ksiggows

Podpisy calonkow zespotu werylfikacynego:

FZatwierdzono:

Cibtvwny Ksiggowy Kierownik jednostki
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Zatagznik Nr 4

Protokdd inwentaryzacji metoda werylikaeji salda konta 020
w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie

Inwentarveacje preeprowadzono dnia .......

Zespdl spisowy w skdadeie:
1)
2

Imwentarvzacje pizeprowadzons w abzcnodei:

............. R L |

Lp. ppramu lub licencji

Wartosd

Komdrka arganizacyjna lub asaba, o ktfrej propram
b Becneia funkelonnje

Hazem

0,00]

Htan wartodei niematerialnych i prawoych wedlug ewidencji ksiegowej na dzied inwentaryzacji

wnogit- Saldo konta (200106
Stan inwentaryzac) na deied... oo

Crsoby obecne pray inwenlary<ac

Zatwierdeam protokat ¢ inwentaryeac)i

Podpis Skarbnika

0,00

Fespdl spisowy

Podpis Kicrownika Jednosiki
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Zalgeznik Nr 5

Protokol
inwentaryeacji metody weryfikacji salda konta 080
w Urzedzie Miasta i Gminy w Migdzychodzie

[nwentaryzacje preeprowadzono wdnit. ...

Zespol spisowy

woskadeie:

1)

2)
MNazwa zadania ; P_"1r "’"‘"l_“ L ““‘id“_““ji ] Wartesé naldadow na zadanie inwestycyjne
G e i ksiggowej pomocniczej i X — - = .
mwestycy¥jnego szezesblowe] = ewidencji ksiggowej z dekumentiw Fradlowych

Stan inwestye]i ( Srodkow trwalych w budowie ) wedhag ewidencyi ksiggowe] na dzien
inwentaryzac)i wynosil - Saldo Wn komta 08B0 ...

Rozliczenie inwentaryzacji.

- wedlug wervfikac)i inwestycji (Srodkdw traalych w budowie) stanowihy. .
- z ewidencji ksiegowej saldo W konta 080 na dzied weryfikac)i wynosilo...............
W ookresie od dnia spisuf]. ..ocoviiiiinnic do 31.12.20....r.

- preychody = tytubu zwickszenia nakaddw na inwestyeje (drodki trwake w budowic)
WVRDET. s s e e e S

- rozchody 7 tytulu zmnigjszenia inwestveji (Srodki trwale w budowie) wynosify...........

Stan z imwentaryzacii 1a 310220 r e
Osoby obecne przy inwentaryzacji Zespadl spisowy
Gldwny Ksiggowy FLalwicrdeono:

{ Kicrownik Tednostki)

{podpiz Skarbnikafilimmegn Kaiggowezn)
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Falacenik nr 7

OSWIADCZENIE

Odwiadezam ninicjszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna, 7e wszystkie dowody
preychodu 1 rozchodu, inwentaryzowanyeh skladnikdw majatkowych zostaly preekazane do
komdrek ksiegowosci, oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji

ilosciowe) 4. w ksiggach inwentarzowych, kartotekach magazynowych

Migdzychod dnia ......ooooovveeneee

Podpis osoby maleralnie
odpowicdzialnej
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Zakacenik nr 8

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, 7e nie roszczg
Zzadnych pretensji i nic wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjne] w zakresie ilodei 1 jakodcei

zinwentaryzowanych sktadnikdw majatkowych.

podpis osoby malerialnic
odpowicdzialne]

Miedzychdd dnia e
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Lalacznik nr v

OSWIADCZENIE KASJERA

osoby materialnie odpowiedzialnej

W zwigzku z przeprowadzong inwentaryzacig kasy w dniu ....o.ooeevveeineeenn, 2000001
oswiadezam co nastgpuje:
1. Wszystkie dowody przychodu i wydania gotowki do czasu rozpoczecia spisu z natury

zostaly ujgle w raporcie Kasowym Nr e, 2
i1t YO - | S .
2. Stan goldwki wykazany w raporcic nr ... 2 QHHA i, 20...r.

jest ustalony na podstawie dowoddw przychodu i rozchodu w okresie
migdzyinwentaryzacyjnym oraz stanu gotéwki stwierdzonym podczas poprzednicj
inwentaryzaciji.

3. Bralam osobisty udzial w pracach komisji 1 jako osoba materialnie odpowiedzialna nie
wnosze zastrzezen do wyniku spisu z natury gotéwki i innyech skladnikdw
majglkowych

Miedeychdd dnia e, 20......r.
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Zalacznik nr 10

Sprawozdanie z zakonczonej inwentaryzacji

T, Diokoanujae imaentarveac) wedbog saredeenia Bommistrea Ne wdmia o oeespt] spisowsy wsktadieis:
L. it rEEWOARICZACY, R R T e R czlonck
Bir o n R R crionck Bovisisiemmi s e g nek

preeprovwadal spis e natury skdadnikdw majgllomvech e

enajdujace sig w {lowne grupy rodsyjuwe)

........................................................................... weidng stanm nadwien e wookresie od ot

(nazwa i wlres placiéwkil

1L W woenikn inmwentarveaell preeprowadzone] W Drmie oo TR e, z
uslalomio co naslepuje:

A)  wobjote] INACIIANYZACTA s e rnajduly sig:

13 skbtadniki pelnowariodciowe spisany na arkoaseach spiso e natury od nr e door L wiles

ceervmmenees POZYCIA DA 0dIng Wartost i 2R L AT S i
(np. towary, wyroby gotowe, opakowania)

2y drodki pienigine abjgte protokolem inwentarvzacii kasy 18 0Zalng WAMDES .o s s

z

31 skladniki niepelnowartosciowe spizane na oddzielnvch arkuszach spisu z natury obejmujgee towary vszkodzonc,

nicchodliwe zhedne:

BY  wg watgpnego wyliczenia stwicrdzono nastgpujaes rodmice imweniarysacyjne
13 miedobory oowartofed e .zl
2y madwyrkl o wartodel Lo i 2l

bez uweglednicnia uhyikdw naturalnyeh, kompensal, protokoliw sekdad 1 innych ceynnikdw mogguych misd wplyw

na ostateczne wyliczenia;
) we wstgpnego rozpoznania 1 wyjasnicn ssoby (osdb) odpowicdzialneg (-yeh) prevesynami nicdobordw (madwyzek )

gy b

11, Lospal spisowy (komisja inwentarveacyina) shwierdea, e weopstkae skibadniki majatkowe podlegajges mwenlarvechi w
lej placdwee
zostaly przeliczone, przemicrzone i przewazone oraz 53 wjgte w arkuszach spisu = natury i protokatach zatgesonyeh do
I
sprawozdania.
1Y, Zespal spisowy (komisja inwentarveacyina) stwierdead -a) pomadio, co nastepuje:
17 ochrma majatke w te) placdwee:

2} sposdb preechowywania Srodkéw pieniginyeh:

Id; DCCORSAS-EDD -4 1 7-8TER-72 Aa408R66 0. Podpisany Strona 4



3 magamaynowanie, skhadowanie, sksponesanie 1 konserwacia towardw {materialdw, wiyrobin):

41 dokumentacia provadoona prese plachwhe:

Y. Pracprowadzone comnoden 1 stwicrdzone Gikly weasadniagg nasigpujgoes wninski:

Parcdpisy cebomkioow komisji inwenlarycacying
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Fatgeenik nr 8 do Zaredeenia Ne KJ.120.4.2018
Burmistrza Migdzychodu
dnia 2 stycznia 2018 roku

FROCEDURY KONTROLI FINANSOWE. DLA URZEDU MIASTA I GMINY W
MIEDZY CHODZIE

1. Kontrola linansowa jesl elementem zareadzania gospodarka [nansows, je preedmiotem sqg
woszezegdlnodel procesy zwiazanc 2z gromadzeniem 1 wykorzystaniem Srodkiw  oraz
gospodarowaniem  mieniem  Gminy. Procesy te obejmuja dziatania polegajace na
przygotowaniu operacji, dotyezgeych pobierania 1 wydatkowania srodkow (planowanie
[mansowe), ich realizacie, ewidencje oraz sprawozdawczosc [inansowa,

2. Kontrola to 0gdl czynnodci, podejmowanych w celu osiagnigcia zgodnosei migdzy stancm
faktveznym (wykonaniem), a stanem obowiazujacym, pozadanym (wyznaczenicm).
Pozadany stan gospodarki finansowej wynika z przepisow prawa ogoélnie stanowionego oraz
przepisdow wewnetrznych {j. Uchwal Rady Migjskie] oraz Zarzadzen Burmisirza , a takze
preyjetyveh plandw lnansowych. Preeprowadezenie kontroli operacii ewigeanych
z gromadzeniem Srodkdw gminy oraz dysponowaniem nimi ma na celu:

1) zapewnienie zgodnego z prawem pobierania naleznych drodkdw w wysokodei oraz
terminach zgodnych z przepisami i stanem faktycznym,

2} zapewnienie ponoszenia wydatkdw w sposob celowy 1 oszezedny.,

3)  zapobieganie i wykrywanie delraudacii,

4} zabczpicczenic micnia praed uiratg i zniszezenicm,

1. Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastepujgeych kryteriow:

1) zrodnodel 2 prawem,

2) zgodnodel dokumentacji ze stanem [aktyeznym,
3) celowodci,

4) gospodarnosci.

2. Stosowanie kryterium zgodnoscl z prawem polega na badaniu, czy kontrolowana jednostka
prowadzi deiatalnosé zgodnie 2 obowigzujaeymi przepisami prawa.

3. EKrylerium rzefclnosci wymaga ustalenia, czy wszystkic operacje gospodarcze sa wlasciwie
udokumentowane, czy dokumenty {(dowody ksiggowe) bedace podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych, sa opisane w sposdb umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania i
zostaly sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie sluzby oraz czy
stosowane w jednosice zasady rachunkowosct zapewniajg rzetelne, jasne przedstawienie
syluacji majatkowe] 1 fnansowe) jednosiki,

4.  Stosowanic kryterium celowosci polega na badaniu czy dzialalnosé jednostki jest zgodna
z przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych plandw dziatalnosci.

5. Kryterium gospodarnosci pozwala na ocene, czy zadania jednostki sa realizowane
onszezednie, wydajnie 1 efektywnie.
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Konlrola [inansowa obejmuje:

1. Zapewnienie prrestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny
celowosel zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkaw.

2. Badanie i pordwnywanie stanu faktyveznego ze stanem wymaganym;
a) pobicrania i gromadzenia drodkdw publicznych,
b) zaciggania zohowigzan finansowych i dokonywania wydatkdw ze srodkdw publicznych,
c) udzielania zaméwien publicznyveh,
d) zwrotu srodkdw publicznych.

Podstawowymi mechanizmami funkcjonujacymi w ramach systemu kontroli finansowej sa:
a) dokumentowanie systemu kontroli finansowe] — w ramach tego systemu dzialaja nastepujace

procedury ustalone w formie Zarzgdzenia Burmistrza (zalyezniki):

b) dokumentowanie i rejestrow

instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

dokumentacja przyjetych zasad rachunkowosci, w sklad ktorej wehodza:

zasady  prowadzenia rachunkowosci z wyceng aklbywow 1 pasywow oraz
ustalenicm wyniku [inansowcgo,

wykaz konl ksiggi  gloéwne) zakfadowego  planu konl  orae  casady  ich
funkcjonowania,

wykaz zbiordw danych tworzacyeh ksiggi rachunkowe na komputerowych
nosnikach danych z okredleniem ich struktury, wzajemnych powigzan oraz ich
[unkeji w organizac)i catosei ksiag rachunkowych 1w procesach preetwarzania
danych,

opis systemu informalycencgo, zawicrajacy wykaz programdw wraz

z charakterystyka i programowymi zasadami ochrony danych, a ponadto
okreslenie wersji oprogramowania i daty rozpoczecia jego eksploatac)i,

opis systemu shuzacego ochronie danych 1 ich zbiordw, w tym dowoddw
ksiggowveh, ksiag rachunkowyeh i innych dokumentdw stanowigeych podstawe
dokonanych w nich zapisdw,

zasady sporggdzania, obicgu 1 kontroli dowoddw ksiggowych,

instrukcja kasowa,

pobicranic i gromadzenic Srodkdw publicenych,

nadzdr w zakresic wydatkowania drodkdw publiczoych,

zasad wstepnej oceny zaciggania zobowiazai finansowych .

anie operacii finansowych 1 gospodarceych

Operacje Nnansowe 1 gospodarcze sy bezewlocznie rejestrowane 1 prawidtowo klasylikowane
przcz pracownikdow, ktbrym powicrzono taki obowigzek. Pracownicy Urzedu, kidrym
powierzono dokonanie autoryzacji (zatwierdzania) operacji finansowych i gospodarczych,
zgodnie 7 wyze] wymienionymi procedurami, dokonujg tego przed ich realizacja, poprzez
zlozenie podpisu przy odpowiedniej adnotacii na dokumencie.
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c) kontrole wewnetrzna sprawuja:
o (Howny Ksiegowy dokonuje wstepnej kontroli zgodnodci operacji gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, dokonuje wstepne] kontroli kompletnosci
i rzetelnodel dokumentdw dotyezacyeh operacyi gospodarczych i linansowych.
Dowodem dokonania kontroli wstepnej jest podpis zlozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji.
Zlozenie podpisu przez glownego ksiegowego na dokumencie obok podpisu pracownika
whidclwego recczown oZnacea, 2o
®  nie zetasza zastrzezen do preedslawione] przee wlasciwych recczowo pracownikdw
oceny prawidlowosci merytoryezne| tej operac)i i jej zgodnosci z prawem,
e nic zglaseza castrzeizen do kompletnosci oraz formalno rachunkowej rzetelnosci
i prawidlowosci dokumentdw dotvezgcych tej operacii,
» zobowiazania wynikajgce 7 operacji mieszcza sig w planie finansowym
i harmonogramem dochoddw 1 wydaltkdw w jednostee , posiada drodki [nansowe
na ich pokrycie.
Gléwny Ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci zwraca dokument whasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigeia nieprawidlowodci odmawia jego podpisania.
0 odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia pisemnie, badz ustnie
Burmistrza, kidry moze wstreymac realizacjg zakweslionowane] operacji, albo wydad
w formic piscmnej polecenic jej realizacii.

W celu realizac)i swoich zadan ghéwny ksiggowy ma prawo:

o 73da¢ od kierownikdw innych komdrek organizacyjnych jednostki udzielania w
[ormie ustngj lub pisemne] niczbednych informacii 1 wyjasnien, jak rowniez
udoslgpnienia do wglagdu dekumentdw 1 wyliczen bedacyeh 2rddiem Lyeh inlormaci
| wyjasnicn,

* wnioskowad od Kicrownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktdrego maja byé
wykonywane przez inne komdrki organizacyjne jednostki prace niezbedne do
zapewnienia prawidlowoscl gospodarki finansowej oraz ewidencji  ksiggowej,
kalkulacii kosztdw i sprawozdawceosdel linansowe],
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Lalgeznik nr 9 do Zarzadzenia Nr KL120.4.2018
Burmistrza Migdeychodu
dnia 2 stycznia 2018 roku

PROCEDURY KONTROLI- ZASADY WSTEPNEJ OCENY CELOWOSCI
ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN FINANSOWYCH URZEDU MIASTA I GMINY W
MIEDZYCHODZIFE,

Poprezcz kontrole wsigpna nalezy rozumieé kontrole obejmujaca operacje planowana (zamiar
dziatania, np. zamiar dokonania wydatku) i wykonywana na podstawic dokumentéw np.
prajektéw umow, uzgodnien, porozumien, kosztorysdw, decyzji itp, powodujgeych powstanie
zobowigzan finansowych oraz funkcjonujaca w czasie zgloszenia okreslonej potrzeby do
momentu podjecia decyzji.

1. Podjgeic decyzji polegajacej na zaciggnieciu zobowiazania finansowego i dokonania
wydatku ze $rodkdw publicznych poprzedzone jest wslgpng ocena celowodel. Wsigpna
ocena celowosci  dokonywana jest przez  dysponenta  Srodkdw  publicenych  lub
upowaznionego przez niego pracownika i polega na ustaleniu:

- zwiagku pomigdzy wydatkiem poprzedzonvm zobowigzaniem a realizacjy zadan
przypisanych statutern. W rozumieniu niniejszego zarepdeenia wydatek celowy to
wydatek niezbedny do wykonywania zadania przypisanego statutem, ktdry miesci sie
w planic finansowym ,

— adekwatnogel zamierzonegzo wydalku do spodeiewanego elekiu,

- odpowiednich procedur z ustawy Prawo zamowien publicenych 2 dnia 29 stycznia
2004r. { De. U. 2017 r. poz.1579) przed dokonanicm wydatku,

2. Uzasadnienie zaciggniccia zobowigzania dokumentowana jest adnotacjy upowaznionego
pracownika poprzez opisanie celu — odpowiedzi na pytanie: dlaczego dokonano wydatku?
- 1 zlozeniu podpisu na wiasciwym dokumencie Zrodlowym w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci .

3. Wstepna ocena celowodei preysetych wydatkow dokonywana jest na elapie lworzenia
planu finansowcgo.

Megatywna ocena celowosel jest przestanks do odstgpienia od zamiaru podjecia deeyzji
o zaciagnigciu zobowigzania i dokonania wydatku.
1. Wstgpna ocena celowodci dokonywana jest od momentu zgloszenia przez
upowaznione osoby potrzeby, wniosku lub propozycji dokonania wydatku do
momentu podjecia stosownej decyzji przez Burmistrza lub osobg upowazniong .

=3

Wstepna ocena celowosci stanowi wynik wewngtrene] kontroli  [unkejonalne;

wykonywane] przez osoby upowaznione.

3. Do dokonania wstepnej oceny celowosci zostajg upowaznieni pracownicy w zakresie
wykonywanych zadan wynikajacych z planu finansowego .

4. Occna celowosei zwigzana jest z okredleniem zwiazku pomiedzy wydatkiem a

realizacjy zadan statutowych. Wszelkic zacigpanic zobowiazan finansowych moze
by¢ dokonywane wiytgeznie w celu realizacji zadan okreslonych planem finansowym.
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1. Wstgpnej oceny celowosci wydatkdw dokonuje sig na nastgpujacych zasadach:

a) ocena celowosci wydatkdw na wynagrodzenia | pochodne od wynagrodzen
dokonywana jest przez Sckretarza Gminy badz pracownika do spraw kadr i polega
na ustaleniu adekwatnoscei stanu zatrudnienia do zadan wynikajgeyveh ze statutu,

b) ocena celowosel wydatkéw majatkowych - dokonywana jest przez kierownikdw
referatow lub upowaznionych pracownikow i przedkladana Burmistrzowi,

¢} ocena celowosel wydalkow ewigzanyeh ¢ biczgeym [unkejonowaniem oraz innych
wydatkdw nie okreslonych w sposdb  szeregolowy w planie finansowym,
dokonywana jest przez pracownikdw merytorycznych i polega na ocenie:

a. czy wydatek miedci si¢ w planie finansowym w wysokodci przewidywane] do
wydatkowania, lub czy wydalkowanie tej kwoly nic przckroczy wysokoscl
stanowigee] limit tych wydatkdw,

b. czy przeprowadeono analizg koszidw bedgeych podstawa wydatku a e
wyniki uzasadniajgcego dokonanie.

2, Osoby upowaznione podejmuja decyzje o dokonaniv wydatku przez zamieszezenie
swojego podpisu na dowodzie stanowigeym podstawe dokonania wydatku na podstawie
pozylywnej oceny celowodel po uzyskaniu potwicrdecnia przez gldwnego ksigpowego |, 12
zamierzone wydatki mieszezg sig w planie finansowym.

. Glowny Ksiggowy  dokonuje wstepnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i
finansowych z planem finansowym oraz kompletnogei i rzetelnosci dokumentow.

fad

4. Dokonanie przez Glownego  Ksiggowego  kontroli, o  ktdre] mowa w o oust. 3
udokumentowane musi bvé jego podpisem.

5. Zlozenie podpisu przez gldwnego ksicgowego na dokumencie operacji gospodarczej i
[inansowej. obok podpisu pracownika wladciwego rzeczowo oznacza, 7e:

a) mnie zglasza  zastrzezen  do  przedstawionej przez  wladciwych  rzeczowo
pracownikow oceny prawidlowoser meryloryezne] lej operaci 1 j¢) zgodnodel z
prawem,

b) nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentdw, dotyezacyeh te) operacji,

c¢) =zobowiazania wynikajace 7z operacji mieszcza sig w planie finansowym oraz
harmonogramie dochoddw 1 wydatkow, de Urzad posiada srodki [inansowe na ich
pokrycie.

6. W razie ujawnienia nieprawidlowosei Ghowny Ksiggowy zwraca dokument wlasgciwemu
rzeczowo pracownikowi w celu usuniecia nieprawidlowosci, a w razie ich nie usuniecia
odmawia jego podpisania,

7. 0 odmowic podpisania dokumentu i joj przyezynach Glowny Ksiggowy zawiadamia
pisemnie badz ustnie Burmistrza.

8. Burmistrz  wstrzymuje realizacje zakwestionowane] operacii albo wydaje w formie
piscmnej polecenie jej realizacji.
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