Zarządzenie Nr 10/03 

Burmistrza Miasta i Gminy w Drobinie

Z dnia 14 kwietnia 2003r.

W sprawie: wprowadzenia zasad prowadzenia inwentaryzacji oraz procedury kontroli wewnętrznej w Urzędzie Miasta i Gminy w Drobinie.



Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 września 1994r. o rachunkowości (Dz. U. Nr 76, poz. 694 z późniejszymi zmianami) oraz art. 35a ust. 3, w związku z art. 28a ustawy z dnia 26 listopada 1998r. – o finansach publicznych (Dz. U. Nr 155, poz. 1014 ze zmianami) zarządzam, co następuje:

§ 1

Wprowadza się zasady prowadzenia inwentaryzacji, zgodnie z załącznikiem Nr 1.

§ 2

Wprowadza się procedurę kontroli wewnętrznej w Urzędzie Miasta i Gminy w Drobinie, zgodnie z załącznikiem Nr 2.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.









Burmistrz


Miasta i Gminy w Drobinie








     Sławomir Wiśniewski





Załącznik Nr 1 do

Zarządzenia Nr 10/03 

Burmistrza Miasta i Gminy w Drobinie

Z dnia 14 kwietnia 2003r.

ZASADY PROWADZENIA INWENTARYZACJI

1. Cele i zadania inwentaryzacji

Podstawowym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu składników majątkowych w Urzędzie Miasta i Gminy w Drobinie oraz jednostkach podległych. Zarówno teren budynku Gminy jak i teren, na którym funkcjonują jednostki podległe uznawany jest terenem zamkniętym. Dzięki inwentaryzacji dokonuje się porównania stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym.

Zadania inwentaryzacji:

- przeprowadzenie spisu z natury rzeczowych i pieniężnych składników majątku oraz dokonania ich wyceny i ustalenia wartości;

- zweryfikowania danych faktycznych z danymi ewidencyjnymi, w tym również przez porównanie zapisów w księgach z dowodami źródłowymi;

- ustalenie różnic inwentaryzacyjnych z uwzględnieniem ubytków naturalnych i zastosowaniem kompensat oraz wskazanie osób materialnie odpowiedzialnych;

- wyjaśnienie przyczyn różnic pomiędzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym;

- urealnienie zapisów księgowych stosownie do wyników inwentaryzacji.

1. Czynności inwentaryzacyjne.

Do czynności inwentaryzacyjnych należą:

- ustalenie faktu przyjęcia przez osoby dysponujące poszczególnymi składnikami majątkowymi odpowiedzialności materialnej na piśmie;

- wydanie zarządzenia wewnętrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem składu zespołów spisowych, czasu rozpoczęcia i zakończenia prac oraz metody i terminu jej rozliczenia wraz z wnioskami;

- przygotowanie niezbędnych druków;

- przeszkolenie inwentaryzatorów.

3. Metoda spisu z natury

Spis z natury realizuje się poprzez liczenie, mierzenie składników majątkowych i wypisywanie danych faktycznych do formularzy spisowych. Inwentaryzuje się w ten sposób:

· środki trwałe (z wyłączeniem gruntów) dostępne oglądowi;

· pozostałe środki trwałe oddane do użytkowania;

· maszyny i urządzenia;

· akcje;

· oraz inne aktywa finansowe.

Przeprowadzenie spisu z natury środków pieniężnych wymagane jest na ostatni dzień roku obrotowego. 

4. Częstotliwość i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji

Częstotliwość przeprowadzania inwentaryzacji wyznaczona jest przez przepisy ustawy o rachunkowości. Zgodnie z art. 26 ustawy inwentaryzację należy przeprowadzać w następujących terminach:

1). Na ostatni dzień roku obrotowego:


a) metodą spisu z natury:


- materiałów, towarów i produktów odpisanych w koszty w momencie zakupu lub wytworzenia;


- krótkoterminowych papierów wartościowych.

2) na ostatni dzień roku obrotowego – z tym, że inwentaryzację rozpocząć można w ciągu IV kwartału i zakończyć do dnia 15 stycznia roku następnego:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:


    - środków pieniężnych zgromadzonych na rachunkach bankowych;


- pożyczek i kredytów;


- własnych składników majątkowych powierzonych kontrahentom;

b) w drodze weryfikacji:

- gruntów;

-  środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony;

- należności spornych i wątpliwych;

- należności i zobowiązań wobec pracowników;

- należności i zobowiązań z tytułów publicznoprawnych;

- inwestycji rozpoczętych;

- wartości niematerialnych i prawnych;

- udziałów w obcych podmiotach;

- funduszy specjalnych;

- rezerw;

- dochodów przyszłych okresów;

3) ostatni kwartał roku obrotowego, do 15 dnia następnego roku, w drodze spisu z natury:

- zapasów znajdujących się na terenie niestrzeżonym lub znajdujących się na terenie strzeżonym, lecz nie objętych ewidencją ilościowo – wartościową;

- środków trwałych;

- składników majątkowych objętych ewidencją ilościową;

      4) raz w ciągu 4 lat w drodze spisu z natury znajdujących się na terenie strzeżonym i objętych ewidencją ilościowo – wartościową zapasów:



- materiałów;


5) raz w ciągu 4 lat w drodze spisu z natury znajdujących się na terenie strzeżonym:



- środków trwałych (za wyjątkiem gruntów i tych, do których dostęp jest znacznie utrudniony);



- maszyn i urządzeń objętych inwestycją rozpoczęta;

Poza wymienionymi terminami inwentaryzację należy przeprowadzać zawsze również:

· na dzień zakończenia działalności jednostki, w odniesieniu do wszystkich składników aktywów i pasywów;

· na dzień poprzedzający postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadłości, w odniesieniu do wszystkich składników aktywów i pasywów.

· w przypadku połączenia lub podziału jednostek, w odniesieniu do wszystkich składników aktywów i pasywów;

· w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu stanowiącego, w odniesieniu do wszystkich składników aktywów i pasywów;

· w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obciążonych odpowiedzialnością materialną, w odniesieniu do wybranych składników aktywów i pasywów lub wyodrębnionych komórek organizacyjnych jednostki;

· w razie powstania szkody lub okoliczności nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych składników aktywów i pasywów lub wyodrębnionych komórek organizacyjnych jednostki;

5. Dokumentacja przebiegu inwentaryzacji

Udokumentowanie przebiegu inwentaryzacji obejmuje:

· oświadczenia osób odpowiedzialnych materialnie;

· arkusze spisu z natury;

· sprawozdanie z przebiegu spisu z natury;

· protokół z weryfikacji sald;

· sprawozdania z dokonanej dokumentowej weryfikacji stanów księgowych.

Podstawowym dokumentem wykorzystywanym w przeprowadzaniu inwentaryzacji jest arkusz spisu z natury, do którego mają zastosowanie m.in. przepisy dotyczące dowodów księgowych.

 Wskazane jest, aby arkusze zawierały co najmniej:

· nazwę i numer kolejny arkusza (karty) spisu oraz oznaczenia uniemożliwiające ich zamianę (np. podpis przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej);

· nazwę jednostki i datę rozpoczęcia oraz zakończenia spisu z natury, a jeżeli jest to niezbędne do rozliczenia osób, którym powierzono składniki majątku, również godziny rozpoczęcia i zakończenia spisu (konieczne jest ujęcie terminu przeprowadzania inwentaryzacji, jeżeli jest różny od daty spisu z natury);

· numer kolejny pozycji arkusza spisu;

· szczegółowe określenie nazwy składnika majątku, w tym także symbol identyfikujący, np. numer inwentarzowy, symbol indeksu;

· jednostkę miara i ilość stwierdzoną w czasie spisu z natury;

· cenę za jednostkę miary i wartość wynikającą z przemnożenia ilości składnika majątku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cenę jednostkową;

· imię i nazwisko osoby, której powierzono składniki majątku oraz jej podpis złożony na dowód niezgłoszenia zastrzeżeń do ustaleń spisu z natury (w razie stosowania wspólnej odpowiedzialności pracowników – nazwiska i podpisy osób współodpowiedzialnych uczestniczących w spisie).

Osoby wchodzące w skład zespołu spisowego nie mogą być informowane o wynikających z ewidencji księgowej ilościach  inwentaryzowanych składników. Nie powinno być sytuacji, w których komisje inwentaryzacyjne korzystają z przygotowanych arkuszy spisu z natury (np. drogą komputerową), w których podane są asortymenty, symbole, albo ilości i ceny. Sytuacja taka powodowałaby, że praca komisji inwentaryzacyjnej w istocie ograniczałaby się do potwierdzania wpisanych ilości i z pewnością mogłaby zostać uznana za niewłaściwą i niezgodną z zasadą rzetelnego przeprowadzenia spisu z natury.

Ewentualne poprawki i korekty wprowadza się wyłącznie z zachowaniem zasad określonych w art. 25 ustawy o rachunkowości, tzn. przez skreślenie błędnego zapisu i wpisanie poprawnego z zachowaniem czytelności błędnego zapisu, a następnie naniesienie parafki i umieszczenie daty jej dokonania. Ostatnia strona spisu z natury powinna być zaakceptowana podpisami członków komisji (zespołu) i osób odpowiedzialnych za powierzone im mienie.    

6. Dokumenty rozliczenia inwentaryzacji

- zestawienie różnic inwentaryzacyjnych;

- protokół z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie różnic inwentaryzacyjnych;

- sprawozdanie końcowe przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej.

Ustalenie między dokumentami inwentaryzacyjnymi, a księgowymi różnic powoduje wystąpienie różnic inwentaryzacyjnych, które należy wyjaśnić, rozliczyć i ująć w księgach. Rozliczenie różnic dokonuje komisja inwentaryzacyjna, która ustala przyczynę jej powstania i proponowany sposób jej rozliczenia.




7. Niedobory zawinione i niezawinione

Niedobory można podzielić na niezawinione i zawinione. Do zawinionych zalicza się takie, które powstały z winy osób materialnie odpowiedzialnych lub innych osób materialnie odpowiedzialnych lub innych osób wskutek niedbalstwa, nadużyć, braku właściwego zabezpieczenia itp.

Niedobory zawinione dzieli się na:

- niedobory bezsporne – osoba winna wyraża zgodę na ich pokrycie;

- niedobory sporne – osoba winna nie wyraża zgody na ich pokrycie; wówczas kierownik jednostki podejmuje decyzję, czy zalicza dany niedobór do dochodzonych na drodze sądowej, czy też nie; w przypadku niedoborów niedochodzonych na drodze sądowej kierownik jednostki godzi się z poniesieniem straty albo stosuje w stosunku do osoby obwinionej sankcje.

Niedobory niezawinione, czyli powstające z przyczyn niezależnych od osób materialnie odpowiedzialnych i innych osób, to m. in.:

1. niedobory spowodowane błędami w dokumentacji;

2. niedokładności w pomiarze (wskutek niedokładności urządzenia pomiarowego mieszczącej się w granicach normy);

3. niedobory spowodowane pomyłkową zamianą podobnych składników;

4. niedobory nadzwyczajne spowodowane zdarzeniami losowymi (np. pożar, kradzież).

Decyzja taka jest jednak możliwa w przypadku, gdy spełnione są łącznie następujące warunki:

- niedobór i nadwyżka wystąpiły w tym samym okresie i ujawnione zostały w tym samym spisie z natury;

- dotyczą składników majątku powierzonych tej samej osobie materialnie odpowiedzialnej;

- odnoszą się do podobnych składników majątku, co pozwoli sądzić, że np. nastąpiła pomyłka przy ich wydawaniu.

Ustalając wielkość kompensaty, należy kierować się zasadą mniejszej ilości i niższej ceny (tj. przyjąć, że w przypadku, gdy niedobór i nadwyżka nie są identyczne, powinno się przyjąć ilość niedoboru albo nadwyżki w zależności od tego, która jest mniejsza). Kompensacie nie podlegają środki trwałe (poza tzw. składnikami niskocennymi).

8. Wycena niedoborów

Niedobory środków pieniężnych wycenia się po wartości nominalnej, natomiast niedobory środków trwałych ujmuje się wg ich wartości netto, tj. początkowej, pomniejszonej o dotychczasowe odpisy umorzeniowe i amortyzacyjne.

9. Ewidencjonowanie różnic inwentaryzacyjnych

Wyniki ustaleń dotyczących różnic inwentaryzacyjnych przedstawione są kierownikowi jednostki, który wydaje ostateczną decyzję co do ostatecznego sposobu ich traktowania. Ujęcie różnic inwentaryzacyjnych następuje w księgach rachunkowych tego roku obrotowego, na który przypada termin inwentaryzacji.
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Miasta i Gminy w Drobinie









     Sławomir Wiśniewski


Załącznik Nr 2 do 

Zarządzenia Nr 10/03

Burmistrza Miasta i Gminy w Drobinie

 z dnia 14 kwietnia 2003r.

PROCEDURA KONTROLI WEWNĘTRZNEJ W URZĘDZIE MIASTA I GMINY

§ 1

1. Kontrola w zakresie:

    a) pobierania i gromadzenia środków publicznych;

    b) zaciągania zobowiązań finansowych;

    c) dokonywania wydatków ze środków publicznych;

    d) udzielania zamówień publicznych;

    e) zwrotu środków publicznych.

2. Dokonanie kontroli dokumentowane jest przez złożenie podpisu na dokumencie przez osobę uprawnioną do kontroli.

§ 2

1. Kontroli dokonuje się pod względem legalności, celowości, gospodarności oraz zgodności dokumentacji ze stanem faktycznym.

2. Kontrola legalności polega na ocenie zgodności operacji gospodarczej z prawem.

3. Celowość oznacza związek pomiędzy zobowiązania/wydatkiem, a realizacją zadań ustawowych/statutowych.

4. Gospodarność oznacza korzystny stosunek nakładu związanego z daną operacją do spodziewanych efektów.

§ 3

Wewnętrzna kontrola finansowa dokonywana jest w formie kontroli wstępnej i następczej.

§ 4

Pracownik podejmujący działania w przedmiocie określonym w § 1 ust. 1 zobowiązany jest do bieżącej samokontroli.

§ 5

1. Czynności kontrolne w ramach posiadanych kompetencji, z zastrzeżeniem przepisów niniejszego zarządzenia, sprawują w szczególności:

a) kierownik jednostki;

b) sekretarz;

c) skarbnik

d) kierownicy jednostek organizacyjnych.

2. Osoby wymienione w ust. 1 zobowiązane są w szczególności do:

a) bieżącej kontroli podległych sobie pracowników;

b) bieżącej kontroli realizacji zadań podległych sobie komórek organizacyjnych;

c) podejmowania działań zmierzających do eliminacji stwierdzonych nieprawidłowości i zapobiegania powstawaniu takich w przyszłości, a w szczególności składania odpowiednich wniosków do kierowania jednostki.

 § 6

Kontroli pobierania i gromadzenia środków publicznych, w szczególności pod względem terminowości pobierania i odprowadzania do budżetu, dokonuje skarbnik.

§ 7

1. Wstępna kontrola wydatków inwestycyjnych dokonywana jest przez kierownika jednostki na etapie sporządzania planu finansowego.

2. Kontrola prawidłowości gospodarowania mieniem jednostki:

a) obejmuje kontrolę pozyskiwania składników majątkowych przez jednostkę;

b) obejmuje kontrolę zbywania składników majątkowych oraz ich dysponowania na rzecz innych podmiotów;

c) przeprowadzona jest w formie inwentaryzacji, a sposób jej przeprowadzania, terminy oraz przeprowadzające ją osoby zostały określone w zarządzeniu;

d) w przypadku dysponowania na rzecz innych podmiotów, prowadzona jest w formie rejestru umów.

§ 8

Wstępna kontrola wydatków płacowych i płacopochodnych przeprowadzana jest przez sekretarza – kierownika jednostki organizacyjnej na etapie sporządzania planu finansowego i polega na ustaleniu adekwatności zatrudnienia do potrzeb jednostki w tym roku budżetowym, na który sporządzany jest projekt planu.

§ 9

1. Wstępnej kontroli zgodność operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje skarbnik przed zaciągnięciem przez jednostkę zobowiązania.

2. Wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych dokonuje skarbnik przed wykonaniem dyspozycji środkami pieniężnymi.

§ 10

Złożenie podpisu przez skarbnika na dokumencie oznacza wyłącznie:

1) brak zastrzeżeń do merytorycznej prawidłowości operacji i jej zgodności z prawem;

2) brak zastrzeżeń do kompletności oraz formalno – rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów dotyczących tej operacji;

3) że zobowiązania wynikające z operacji mieszczą się w planie finansowym oraz harmonogramie dochodów i wydatków, a jednostka posiada środki na ich pokrycie.

§ 11

1. Skarbnik może żądać od kierowników komórek organizacyjnych jednostki:

a) udzielania w formie ustnej lub pisemnej – w terminie przez niego określonym – niezbędnych informacji i wyjaśnień;

b) udostępnienia – w trybie natychmiastowym – do wglądu dokumentów i wyliczeń będących źródłem tych informacji i wyjaśnień.

2. W razie wątpliwości co do zgodności z prawem operacji gospodarczej, skarbnik może – niezależnie od wyjaśnień pracownika merytorycznego – zażądać również opinii radcy prawnego na temat legalności danej operacji.

3. Skarbnik może wnioskować do kierownika jednostki o określenie trybu, według którego mogą być wykonywane, przez inne komórki organizacyjne jednostki, prace niezbędne do określenia prawidłowości gospodarki finansowej oraz ewidencji księgowej, kalkulacji kosztów i sprawozdawczości finansowej.

§ 12

1. Wstępnej kontroli udzielania zamówień publicznych dokonuje przewodniczący komisji przetargowej powołanej zarządzeniem.

2. Informacja o wynikach kontroli przekazywana jest kierownikowi jednostki (osobie upoważnionej do udzielenia zamówienia) co najmniej:

a) przed wysłaniem ogłoszenia lub przesłaniem zaproszenia do składnia ofert, w formie informacji o przebiegu przygotowania postępowania o udzielenie zamówienia publicznego;

b) po wykonaniu zadań komisji przetargowej określonych w zarządzeniu w formie określonej w przepisach dotyczących zamówień publicznych.

§ 13

Kontroli zwrotu środków publicznych dokonuje skarbnik.

§ 14

1. W celu ustalenia, czy dokument księgowy odpowiada stawianym wymogom, powinien być sprawdzony pod względem merytorycznym, formalnym oraz rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy przedstawione w dokumencie księgowym zdarzenie gospodarcze jest zgodne z rzeczywistością, zawartymi umowami oraz procedurami wynikającymi z ustawy o zamówieniach publicznych i innych.

3. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu, czy dokument księgowy odpowiada stawianym mu wymogom co do formy i czy zawiera:

a) określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

b) określenie stron (nazwy, adresy) dokonujących operacji gospodarczej;

c) opis operacji oraz jej wartość – jeżeli to możliwe określonej także w jednostkach naturalnych;

d) datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą – także datę sporządzenia dowodu;

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, której wydano lub od której przyjęto składniki aktywów;

f) stwierdzeni9e sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

4. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowód księgowy nie zawiera błędów arytmetycznych w obliczeniach dokonanych na dokumencie.

5. Kontrolę dokumentów księgowych przeprowadzają osoby określone w instrukcji obiegu i kontroli dokumentów księgowych. 

§ 15

W razie ujawnienia nieprawidłowości w zakresie określonym w § 13 ust. 1 skarbnik zwraca dokument właściwemu rzeczowo pracownikowi, a w przypadku ich usunięcia, odmawia podpisania dokumentu, o czym zawiadamia pisemnie kierownika jednostki.

§ 16

1. Kontrolę następczą gospodarki finansowej, gospodarowania mieniem i udzielania zamówień publicznych prowadzą: kierownik jednostki i skarbnik.

2. Kierownik jednostki dokonuje kontroli stosowania procedur – ustalonych niniejszym zarządzeniem – przez poszczególne komórki organizacyjne jednostki.

3. Skarbnik dokonuje kontroli operacji pod względem przejrzystości i jawności. Kontrola ma charakter kontroli dokumentów księgowych.

4. Przez przejrzystość rozumie się stosowanie określonych, jednolitych zasad oznaczania dokumentów, prowadzenie ksiąg rachunkowych zgodnie z obowiązującymi przepisami – w tym zakładowym planem kont i z zasadami rachunkowości określonymi w zarządzeniu/ załączniku.

5. Jawność oznacza takie sporządzanie dokumentów i prowadzenie rachunkowości, aby były zabezpieczone potrzeby w zakresie sprawozdawczości finansowej i budżetowej oraz aby zapewniony był dostęp do informacji, zgodnie z przepisami ustawy o dostępie do informacji publicznej oraz zarządzeniem.

6. Kierownik jednostki i skarbnik przeprowadzający kontrolę następczą mogą żądać przedstawienia w trybie natychmiastowym wszelkich dokumentów, danych, wyliczeń i innych oraz udzielenia wyjaśnień ustnych lub pisemnych dotyczących badanego postępowania.

§ 17

Podpis kierownika jednostki zatwierdzający operację gospodarczą do realizacji oznacza, że została ona poddana procedurą kontroli wewnętrznej zgodnie z przepisami niniejszego zarządzenia.

Burmistrz
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