                                                                                                                 Załącznik nr 4 do Zarządzenia nr 39/2024
Wójta Gminy Kruklanki 

                                                                                                                                     z dnia 26 czerwca 2024r.
Procedury 
wewnętrznej kontroli finansowej
w Urzędzie Gminy w Kruklankach
I. System wewnętrznej kontroli finansowej – podstawowe pojęcia i zasady
§ 1

Procedury określają zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnętrznej w zakresie gospodarowania środkami publicznymi, a w szczególności:

1) procedury kontroli dotyczące dokonywania wydatków ze środków publicznych,

2) zasady wstępnej oceny celowości wydatków ponoszonych w związku z realizacją zadań,

3) sposób wykorzystania wyników kontroli i ich oceny.

§ 2

Określenia użyte w regulaminie oznaczają:

1) Wójt – Wójt Gminy Kruklanki
2) Sekretarz – Sekretarz Gminy Kruklanki
3) Skarbnik – Skarbnik Gminy Kruklanki
4) ustawa o finansach publicznych – ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach 

    publicznych (Dz. U. z 2023r. poz. 1270 ze zm.)

5) ustawa Prawo zamówień publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz. U. z 2023 r. poz. 2019 ze zm.)
§ 3

System kontroli wewnętrznej obejmuje następujące formy:

1) samokontrola prawidłowości wykonywania własnej pracy – do której zobowiązani są     wszyscy pracownicy niezależnie od zajmowanego stanowiska oraz rodzaju wykonywanej pracy zgodnie z posiadanym zakresem czynności i posiadanymi upoważnieniami,
2) kontrola funkcjonalna – sprawowana z urzędu w ramach nadzoru przez pracowników    zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych lub nie kierowniczych odpowiedzialnych    za realizację zadań, jeśli zostali zobowiązani do wykonywania określonych czynności.

§ 4

Działalność kontrolna winna być prowadzona z uwzględnieniem następujących kryteriów:

1) legalności – polegającej na ocenie zgodności z prawem i obowiązującymi w Urzędzie regulacjami wewnętrznymi dokonanej operacji gospodarczej (wydatku),
2) celowości i gospodarności – polegających na ocenie, czy wydatku dokonano w sposób oszczędny, zgodny z przeznaczeniem oraz założeniami do realizacji zadania.

§ 5

System organizacji kontroli wewnętrznej jako składowy element funkcji zarządzania                     i kierowania na wszystkich szczeblach organizacyjnych Urzędu powinien umożliwiać spełnienie następujących funkcji:

1) sygnalizacyjnej

· poprzez dostarczenie Wójtowi informacji niezbędnych do korekty uprzednich
 i podejmowania nowych decyzji oraz sygnalizowanie faktów wystąpienia nieprawidłowości, zaniedbań, nadużyć itp. Odchyleń od ustalonych norm postępowania, umożliwiających ich likwidację,

2) instruktażowo-doradczej

· poprzez inicjowanie kierunków prawidłowego działania, wskazywanie sposobów 
i środków likwidacji oraz zapobieganie powstawaniu nieprawidłowości w działaniu komórek organizacyjnych czy poszczególnych pracowników,

3) profilaktyczno-wychowawczej

· poprzez zapobieganie (w wyniku wniosków pokontrolnych) występowania niekorzystnych zjawisk oraz przez oddziaływanie na pracowników podlegających kontroli przez fakt, że ich działalność podlega kontroli, a nieprawidłowości zostaną wykryte.

§ 6

Działania kontrolne sprawowane są w formie:

1) kontroli wstępnej mającej na celu zapobieganie niepożądanym lub nielegalnym działaniom w przyszłości,
2) kontroli bieżącej polegającej na badaniu czynności operacji w toku ich wykonywania
 w celu stwierdzenia, czy przebiegają one prawidłowo,
3) kontroli następnej polegającej na badaniu stanu faktycznego i dokumentów     odzwierciedlających  czynności dokonane.
II. Zasady działania kontroli funkcjonalnej
§ 7

W ramach kontroli funkcjonalnej dokonuje się kontroli wstępnej i bieżącej.

§ 8

1. Kontroli wstępnej dokonuje się zgodnie z kryterium legalności i celowości i podlegają jej 
w szczególności projekty umów, porozumień  oraz inne dokumenty  powodujące powstanie zobowiązań. Ma ona na celu zapobieganie nieprawidłowym działaniom 
w przyszłości.
2. Tryb sprawowania kontroli wstępnej:

· pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizację zadania przygotowuje projekt        odpowiedniego dokumentu (specyfikacji istotnych warunków zamówienia i umowy) 
i przed jego zatwierdzeniem przez Wójta przekazuje go do akceptacji radcy prawnemu  Urzędu Gminy.
· Radca prawny ocenia dokument pod względem zgodności z prawem.

· Skarbnik lub osoba przez niego upoważniona ocenia dokument pod względem legalności i celowości dokonanego wydatku.      
Ocena legalności dokonywana jest w zakresie zasad wykonywania budżetu określonych 
w ustawie o finansach publicznych, mając jednocześnie na uwadze zapisy Prawo zamówień    publicznych eliminujące dzielenie zamówienia oraz przekroczenie progu wydatków 6000 EURO w danej kategorii CPV.

Kontrola celowości jest dokonywana pod względem zgodności z przeznaczeniem  planowanego wydatku oraz planowanymi do realizacji zadaniami.
§ 9
Kontrola bieżąca ma za zadanie dokonanie oceny pod względem legalności, gospodarności, celowości, rzetelności działań i dokumentów stanowiących podstawę dokonania wydatków ze środków publicznych oraz sposobu wykonania określonego zadania.
Polega ona między innymi na badaniu czynności i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich    wykonywania w celu stwierdzenia, czy działanie to przebiega prawidłowo i zgodnie 
z ustalonymi kryteriami (wskaźnikami planu, limitami wydatków, kwotami kosztorysów,    normami zużycia , przepisami, zasadami racjonalnego i efektywnego gospodarowania).

Legalność obejmuje w szczególności:

· zgodność realizacji zadań z obowiązującymi przepisami prawa.

Gospodarność obejmuje w szczególności:

· zapewnienie oszczędnego i efektywnego wykorzystania środków,

· uzyskanie właściwej relacji nakładów do efektów.

Celowość obejmuje w szczególności:

· zapewnienie zgodności z celami regulaminowymi,
· zapewnienie optymalizacji zastosowanych metod i środków ich adekwatności  dla osiągnięcia założonych celów.

Rzetelność obejmuje w szczególności:

· wypełnianie obowiązków przez pracowników z należytą starannością, sumiennie 
i   terminowo,
· należyte wypełnianie zadań określonych dla poszczególnych osób, dokumentowanie określonych działań lub stanów faktycznych zgodnie z rzeczywistością, we właściwej formie i w wymaganych terminach, z uwzględnieniem wszystkich faktów i okoliczności.

Kontrolę bieżącą sprawują:

    1) Wójt

    2) Sekretarz
    3) Skarbnik

    4) Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizację przedmiotowego zadania.

§ 10

1.Pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizację zadania potwierdza przeprowadzenie kontroli bieżącej poprzez podpisanie  klauzuli o treści „sprawdzono pod względem merytorycznym dnia …….., podpis ………” oznaczającej, że nie wnosi uwag co do zgodności 
z prawem oraz celowości i gospodarności  sposobu wykonania zadania ( m.in. zgodności 
z dokumentem określającym zadanie np. umowa, porozumienie).

2. Skarbnik lub pracownik przez niego upoważniony sprawdzający dokument pod względem formalno-rachunkowym potwierdza dokonanie kontroli poprzez wypełnienie klauzuli „sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym, dnia …….., podpis ……..”.

Dokonana ocena dokumentu polega na:

· ustaleniu, że wystawione zostały w sposób technicznie prawidłowy,
· stwierdzeniu, że zawierają wszystkie elementy prawidłowego dowodu ( m. in. nazwy, adresy, daty, ilości, pieczęcie, podpisy itp.),

· stwierdzeniu, że dane liczbowe nie zawierają błędów arytmetycznych,
· zaewidencjonowaniu do ksiąg inwentarzowych środków trwałych. 
3. Skarbnik lub pracownik przez niego upoważniony potwierdza przeprowadzenie kontroli bieżącej poprzez zatwierdzenie do wypłaty. Złożenie podpisu przez skarbnika oznacza potwierdzenie, że nie zgłasza zastrzeżeń  do przedstawionej przez właściwych rzeczowo pracowników oceny prawidłowości merytorycznej  tej operacji i jej zgodności z prawem oraz, że wydatek był zaplanowany w budżecie i są środki na jego pokrycie oraz, że nie zgłasza zastrzeżeń do kompletności oraz formalno-rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów dotyczących tej operacji.
4. Skarbnik, w razie ujawnienia nieprawidłowości w zakresie określonym w pkt 3, zwraca dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunięcia nieprawidłowości odmawia jego podpisania.

5. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach skarbnik zawiadamia pisemnie Wójta. 

6. Wójt potwierdza zakończenie właściwych procedur kontrolnych poprzez:

· uruchomienie realizacji zobowiązania,
· polecenia w formie pisemnej – mimo zakwestionowania operacji przez skarbnika –   uruchomienia jej realizacji lub  wstrzymania realizacji, żądając dodatkowych wyjaśnień od  osób odpowiedzialnych za realizację zadania.

§ 11

1. Każdy pracownik sprawujący kontrolę ma obowiązek niezwłocznego poinformowania skarbnika o stwierdzonych nieprawidłowościach lub działaniach niezgodnych z prawem.

2. Skarbnik decyduje o sposobie likwidacji nieprawidłowości oraz ma obowiązek powiadomienia o podjętych czynnościach Wójta.      
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