Znak: PM.41.3200.5/2016
Zarządzenie nr 5/2016
Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 41 w Łodzi
z dnia 4 stycznia 2016 r.
w sprawie zasady kontroli wewnętrznej operacji gospodarczych oraz procedury związane z gromadzeniem środków publicznych i procedury wstępnej celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków w Przedszkolu Miejskim Nr 41                        w Łodzi
Na podstawie ustawy z 29 września 1994 r. o rachunkowości (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z późn.zm.) i zgodnie z art. 40 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z późn.zm.), rozporządzeniem Ministra Finansów z 5 lipca 2010 r. w sprawie szczególnych zasad rachunkowości oraz planów kont dla budżetu państwa, budżetów jednostek samorządu terytorialnego, jednostek budżetowych, samorządowych zakładów budżetowych, państwowych funduszy celowych oraz państwowych jednostek budżetowych mających siedzibę poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 289), rozporządzeniem Ministra Finansów z 30 marca 2010 r. w sprawie szczegółowego sposobu ustalania wartości zobowiązań zaliczanych do państwowego długu publicznego, długu Skarbu Państwa, wartości zobowiązań z tytułu poręczeń i gwarancji (Dz.U. Nr 57, poz. 366), rozporządzeniem Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z 29 października 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materiałów bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283), rozporządzeniem Ministra Finansów z 25 października 2010 r. w sprawie zasad rachunkowości oraz planów kont dla organów podatkowych jednostek samorządu terytorialnego (Dz.U. Nr 208, poz. 1375), zarządzeniem nr 54 Ministra Finansów z 23 grudnia 2010 r. w sprawie zasad rachunkowości i planów kont dla organów podatkowych podległych Ministrowi Finansów, w zakresie poboru i rozliczenia podatków, opłat, wpłat z zysku przedsiębiorstw państwowych i jednoosobowych spółek Skarbu Państwa oraz innych niepodatkowych należności budżetowych, do których ustalania lub określania są uprawnione organy podatkowe (j.t. Dz.Urz. MF z 2012 r. poz. 55) oraz komunikatem nr 23 Ministra Finansów z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84) oraz w związku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowości zarządzam, co następuje:
§ 1

Ustalam i wprowadzam do użytku wewnętrznego zasady kontroli wewnętrznej operacji gospodarczych oraz procedury związane z gromadzeniem środków publicznych i procedury wstępnej celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków w Przedszkolu Miejskim Nr 41 w Łodzi stanowiącą załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Przestrzeganie i ścisłe stosowanie zasad, o której mowa w § 1, zapewnia prawidłowe funkcjonowanie gospodarki finansowej oraz własną ochronę majątku jednostki.

§ 3

Nieprzestrzeganie zasad kontroli wewnętrznej operacji gospodarczych oraz procedury związane z gromadzeniem środków publicznych i procedury wstępnej celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków, o której mowa w § 1, stanowi naruszenie obowiązków służbowych.
§ 4

Traci moc  Regulamin kontroli wewnętrznej Przedszkola Miejskiego Nr 41 w Łodzi wprowadzony Zarządzeniem nr 8/2008 z dnia 01.04.2008 r wraz z aneksem nr 1 wprowadzonym Zarządzeniem Nr 14/2011 z dnia 01.12.2011 r 
§ 5
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 4 stycznia 2016 r.
.
Załącznik nr 1
do zarządzenie nr 5/2016
Dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 41 w Łodzi
z dnia 4 stycznia 2016 r.
Zasady kontroli wewnętrznej operacji gospodarczych oraz procedury związane                  z gromadzeniem środków publicznych i procedury wstępnej celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków w Przedszkolu Miejskim Nr 41                   w Łodzi
Rozdział I

Ustalenia ogólne

§ 1

Instrukcję opracowano na podstawie przepisów ogólnych obowiązujących oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktykę rozwiązań w zakresie organizacji, kontroli i obiegu dokumentów, a w szczególności na podstawie:
1) ustawy z 29 września 1994 r. o rachunkowości (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z późn.zm.),
2) ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 885 z późn.zm.),
3) ustawy z 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych (j.t. Dz.U. z 2013 r. poz. 907 z późn.zm.),
4) ustawy z 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (j.t. Dz.U. z 2011 r. Nr 177, poz. 1054 z późn.zm.),
5) rozporządzenia Ministra Finansów z 16 stycznia 2014 r. w sprawie sprawozdawczości budżetowej (Dz.U. z 2014 r. poz. 119 z późn.zm.),
6) rozporządzenia Ministra Finansów z 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz.U. z 2013 r. poz. 1485),
7) komunikatu nr 23 Ministra Finansów z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardów kontroli zarządczej dla sektora finansów publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84),
8) innych aktów prawnych, na które powołuje się instrukcja w zakresie omawianych zagadnień.

§ 2
Ilekroć w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce – oznacza to Przedszkole Miejskie Nr 41 w Łodzi,
2) budżecie jednostki – oznacza to budżet Przedszkola Miejskiego Nr 41 w Łodzi
3) kierowniku jednostki – oznacza to dyrektora Przedszkola Miejskiego Nr 41 w Łodzi
4) głównym księgowym – oznacza to głównego księgowego Przedszkola Miejskiego Nr 41 w Łodzi 
5) specjaliście – oznacza to specjalistę  Przedszkola Miejskiego Nr 41 w Łodzi.
§ 3
 1.  Kontrola wewnętrzna.
Realizacja decyzji o podjęciu operacji gospodarczych podlega bieżącej kontroli  funkcjonalnej realizowanej na poszczególnych stanowiskach pracy w postaci:

· kontroli merytorycznej, 

· kontroli rachunkowej,  

· kontroli formalnej,

· kontroli osób uprawnionych do zatwierdzania realizacji operacji  gospodarczych.

 Kontrola merytoryczna polega na ustaleniu rzetelności danych, celowości, gospodarności i legalności operacji gospodarczych. 

Gospodarność oznacza korzystny stosunek nakładu związanego z daną operacją gospodarczą a spodziewanymi efektami. 

Kontrola legalności operacji gospodarczej polega na jej zgodności z przepisami prawa. 

Kontrola formalna polega na ustaleniu, czy dokumenty dotyczące określonej operacji gospodarczej wystawione zostały przez właściwe jednostki lub osoby w sposób technicznie prawidłowy oraz zawierają wszystkie elementy dowodu księgowego:

· określenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

· określenie stron /nazwy, adresy/ dokonujących operacji gospodarczej,

· opis operacji oraz jej wartość,

· datę dokonania operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inna datą, także datę          sporządzenia dowodu, 

· podpis wystawcy dowodu,

· stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach         rachunkowych przez  wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia /dekretacja/, opatrzonego 

      podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.    

Kontrola rachunkowa polega na ustaleniu czy dane liczbowe operacji gospodarczych nie zawierają błędów arytmetycznych. 

Podpisy osób uprawnionych do zatwierdzania operacji gospodarczych oznaczają, że:
- uznano, że dana operacja gospodarcza poddana została procedurom  kontrolnym zgodnie z postanowieniami niniejszego zarządzenia,

- polecają właściwym pracownikom lub upoważnionym podmiotom wykonać dyspozycje wynikające z treści  operacji gospodarczych.

Ujawnione w toku kontroli bieżącej nieprawidłowości dotyczące decyzji gospodarczej skutkują wstrzymaniem jej realizacji poprzez odmowę podpisu upoważnionej osoby na kwestionowanym dokumencie.  

 Kontrola wewnętrzna w zakresie:

· pobierania i gromadzenia środków publicznych,

· zaciągania zobowiązań finansowych,

· dokonywania wydatków ze środków publicznych,

· udzielania zamówień publicznych, 

· zwrotu środków publicznych, następuje poprzez badanie i porównanie ze stanem wymaganym stanu faktycznego ujawnionego w dokumentach tworzonych w toku odpowiedniego postępowania zwanego operacją gospodarczą.
§ 4

Procedury gromadzenia środków publicznych.

Gromadzenie środków publicznych polega na - otrzymywaniu na rachunek bankowy jednostki:

· środków pieniężnych przeznaczonych na pokrycie wydatków z budżetu jst. 

     - środków samorządowych, 

     - dotacji celowych.

· środków otrzymanych na realizację projektów.

Podstawą do pobrania środków publicznych jest miesięczny harmonogram zapotrzebowania na środki.

Kontroli pobierania i gromadzenie środków publicznych, w szczególności pod względem terminowości pobierania i odprowadzania do budżetu dyrektor jednostki.  
§ 5
 Procedury wstępnej celowości zaciągania zobowiązań finansowych.

Zaciąganie zobowiązań finansowych.

· jednostka może zaciągać zobowiązania w danym roku do wysokości wynikającej z planu wydatków jednostki, pomniejszonej o wydatki na wynagrodzenia, składki na          ubezpieczenie społeczne i Fundusz Pracy, inne składki oraz płatności wynikające 
z  zobowiązań zaciągniętych  w latach poprzednich, 

· po dokonaniu analizy planu finansowego jednostki przez osoby odpowiedzialne za          realizację zaplanowanego zadania, kierownik jednostki podejmuje decyzję o jego realizacji określając źródła jego finansowania dotyczące wysokości zaciągania zobowiązań, 

· dyrektor przed podpisaniem umowy na wykonanie robót, usług czy dostawę oraz umów zleceń/o dzieło zobowiązany jest przedłożyć każdą z tych umów do kontrasygnaty głównemu księgowemu. 

· główny księgowy Przedszkola Miejskiego Nr 41 w Łodzi kontrasygnując umowę zwraca uwagę czy zobowiązanie finansowe wynikające z umowy mieści się w planie finansowym wydatków, a jednostka posiada środki pieniężne na ich pokrycie.

· po potwierdzeniu umowy przez głównego księgowego uznaje się, że są zabezpieczone 
w planie środki na ich realizację i umowa może zostać podpisana przez dyrektora i druga stronę umowy.

Podjęcie decyzji polegającej na zaciągnięciu zobowiązania finansowego i dokonaniu wydatków ze środków publicznych poprzedzone jest wstępną oceną celowości. 

Wstępna ocena celowości polega na ustaleniu:

· związku pomiędzy wydatkiem poprzedzonym zobowiązaniem a realizacją zadań           przypisanych statutem,

· adekwatności zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu.

Wydatek celowy to wydatek niezbędny do wykonywania zadania przypisanego statutem  Przedszkola Miejskiego Nr 41 w Łodzi.
Wstępna ocena celowości dokonywana jest na etapie tworzenia planu rzeczowo finansowego.

Kontrola celowości zaciągania zobowiązań i dokonywania wydatków przeprowadzana jest przez dyrektora jednostki na etapie sporządzenia planu finansowego.
 W ciągu roku przeprowadzana jest kontrola planu finansowego. W razie wystąpienia zagrożenia w wykonaniu planu należy skorygować plan rozpoczynając od wstępnej oceny celowości.   

Negatywna ocena celowości jest przesłanką do odstąpienia od zamiaru podjęcia decyzji 
o zaciągnięciu zobowiązania i dokonania wydatku.

§ 6
1. Procedury dokonywania wydatków. 

 Za całość gospodarki finansowej odpowiedzialnym jest dyrektor jednostki, który pełni nadzór nad realizowanymi wydatkami polegający na legalności, gospodarności i celowości. 

Zlecenie zadań do realizacji powinno następować z uwzględnieniem przepisów ustawy 
o zamówieniach publicznych.

 Dokonywanie wydatków następuje w granicach kwot określonych w planie finansowym 
|z uwzględnieniem prawidłowo dokonanych przeniesień i zgodnie z planowanym przeznaczeniem, w sposób celowy i oszczędny. 

Podstawą dokonywania wydatków ze środków publicznych są dowody zewnętrzne 
i wewnętrzne, których rodzaje określa instrukcja obiegu i kontroli dokumentów. Każdy dokument poddawany jest wstępnej kontroli przez poszczególne osoby zajmujące się realizacją określonych zadań.

Powyższa kontrola ma na celu przeprowadzenie wstępnej oceny zasadności, legalności 
i celowości dokonywanych wydatków.

Wydatki budżetowe dokonywane są po złożeniu podpisów na dokumentach źródłowych przez kierownika i głównego księgowego lub przez osoby przez nich upoważnione.

Kierownik jednostki w przypadku ujawnienia uchybień podejmuje działania mające na celu ich usunięcie oraz usprawnienie funkcjonowania jednostki w zakresie prawidłowego wydatkowania środków publicznych. Zwrot środków publicznych może nastąpić 
w przypadku nie wydatkowania w całości przyznanej dotacji celowej lub wykorzystania jej niezgodnie z przeznaczeniem a także niewykorzystanych środków.

Uzyskane przez Przedszkole Miejskie Nr 41 w Łodzi zwroty wydatków dokonanych w tym samym roku budżetowym przyjmowane są na rachunki bieżące wydatków i zmniejszają wykonanie wydatków  w tym roku budżetowym. 

Uzyskane przez Przedszkole Miejskie Nr 41 w Łodzi wydatków dokonanych w poprzednich latach budżetowych przyjmowane są na rachunek bieżący i podlegają odprowadzeniu na dochody budżetu w terminach określonych odrębnymi przepisami.

Dopuszcza się dokonywania przedpłat i płatności na podstawie dokumentów pro forma, 
w przypadku braku możliwości uzyskania standardowych dokumentów.

Wstępna ocena celowości i kontrola dokonywania wydatków ze środków publicznych obejmuje w szczególności:

· Wydatki na wynagrodzenia - sposób kontroli:

   a) podstawy naliczenia płac /umowy o pracę, angaże pracowników i stawki zaszeregowania

   b) czy poprawnie są ustalane wysokości wynagrodzenia, wypłata i ewidencja księgowa, 

   c) prawidłowość i rzetelność naliczenia wynagrodzenia poprzez badanie dokumentów        będących  podstawą do ich ustalenia, 

   d) prawidłowość naliczenia podatku dochodowego od osób fizycznych, właściwe        zastosowanie kosztów uzyskania przychodu, prawidłowe kwalifikowanie należności        wypłacanych pracownikom jako przychodów obciążonych podatkiem dochodowym od osób fizycznych,
   e) prawidłowość potrąceń z wynagrodzenia, 

   f) prawidłowość wyliczeń kwot do wypłaty i właściwego podsumowania listy płac,        sprawdzenie zgodności sumowań na liście płac, zbiorczym zestawieniu list płac i zestawieniu stanowiącym podstawę naliczenia składki ZUS płaconej ze środków zakładu pracy,
   g) terminowość wypłat wynagrodzeń /kontroli poddać należy termin przekazania        wynagrodzeń na rachunki bankowe pracowników, w przypadku wypłat z kasy jednostki –        pokwitowania na listach płac/,

    h) terminowość przekazania na odpowiednie konta potrąconych kwot z list płac /składek          ZUS, potrąceń komorniczych, podatku dochodowego od osób fizycznych i innych         zadeklarowanych przez pracownika/,

     i) prawidłowość zakwalifikowania wydatków na wynagrodzenia w koszty,
     j) terminowość przekazywania informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach oraz         pobranych  zaliczkach na podatek dochodowy /PIT -11 /,

     k) sprawdzenie sumy potrąconych zaliczek na podatek dochodowy od osób fizycznych,
     l ) zgodność wykazanych zaliczek w rocznych informacjach PIT-11 oraz rocznym          rozliczeniu podatku  PIT -4R z ogólną kwotą zaliczek przekazanych przez jednostkę w ciągu roku na konto Urzędu Skarbowego.

Wyniki oceny celowości wydatków:

- czy plany w zakresie zatrudnienia i wynagrodzeń uwzględniały zakres zadań realizowany         przez jednostkę,

- czy zobowiązanie w zakresie wynagrodzeń mieści się w planie finansowym na podstawie bieżącej analizy zaangażowania środków na wynagrodzenia. 

· Wynagrodzenia bezosobowe - sposoby kontroli dotyczą w szczególności:

    a) umowy zlecenia i umowy o dzieło,

    b) zasadność zawarcia umowy zlecenia lub umowy o dzieło,

    c) w przypadku umów z własnymi pracownikami - zakres prac do wykonania w ramach          umowy zlecenia lub o dzieło w porównaniu do zakresu obowiązków wynikających z umowy o pracę,

    d) w przypadku umów zawartych z osobami nie będącymi pracownikami oświadczenie z          którego wynikałby lub nie, obowiązek zgłoszenia do ubezpieczenia społecznego i         zdrowotnego oraz odprowadzenia składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne,
    e) potwierdzenie wykonania prac wyszczególnionych w umowie,

    f) prawidłowość wyliczenia wynagrodzenia w rachunku wystawionym przez         wykonującego umowę.

· Wydatki płaco-pochodne

1) Składki na ubezpieczenia społeczne: fundusz pracy i ubezpieczenia zdrowotne

Sposób kontroli:

    a) sprawdzenie prawidłowości w zakresie wykonania ciążącego na pracodawcy obowiązku         pobrania, odprowadzania składek na ubezpieczenia społeczne i ubezpieczenia zdrowotne,
    b) ustalenie przyczyn naruszenia terminów przekazywania składek /brak środków na 

        rachunku bankowym, zaniedbania odpowiedzialnych pracowników/

Wyniki celowości wydatków - sprawdzenie:

a) że operacja została uznana za prawidłową pod względem merytorycznym i zgodną 
z  dokumentami dotyczącymi tej operacji,

b) czy zobowiązanie wynikające z operacji mieści się w planie finansowym.

· Wydatki na podróże służbowe - sposoby kontroli wydatków: 

  a) przestrzeganie zasady rozliczania wyłącznie kosztów podróży służbowych odbywanych 

w terminie i w miejscu oraz środkiem lokomocji wskazanym przez pracodawcę 
w  poleceniu wyjazdu służbowego 

 b) prawidłowość rozliczania kosztów wyjazdów służbowych.

Wyniki oceny celowości wydatków - sprawdzenie:

  a) że operacja została uznana za prawidłową pod względem merytorycznym i zgodną 

 z prawem

    b) kompletności oraz formalno- rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów         dotyczących tej operacji

    c) czy zobowiązanie wynikające z operacji mieści się w planie finansowym

· Wydatki na bieżącą działalność:

1) Zakup materiałów i wyposażenia- sposób kontroli /w szczególności sprawdzenie:

a) prawidłowości ewidencji faktur, ewidencji księgowej, zapłaty,

a) czy faktury wystawiane przez dostawców są kontrolowane pod względem cen 
i  warunków płatności,

b) czy konta dostawców są regularnie weryfikowane,

c) czy płatności są przekazywane w ustalonych terminach zapłaty,

d) wpisów do ewidencji ilościowej zakupów niskowartościowych środków trwałych objętych ewidencja ilościową, kwalifikowanych do kosztów zużycia materiałów         /kontrola wyrywkowa/.

  Wyniki oceny celowości wydatków:

     a) bieżąca weryfikacja stanu zapasów materiałów,

     b) wybór i prawidłowe zastosowanie określonego trybu postępowania przy realizacji 

zakupu zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych.

Sprawdzenie:

 a) że operacja została uznana za prawidłową pod względem merytorycznym i zgodną 
  z prawem,

 b) kompletności oraz formalno-rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów          
 dotyczących tej operacji,

 c) czy zobowiązanie wynikające z operacji mieści się w planie finansowym.

Propozycje wykorzystania wyników kontroli:

 a) wykorzystanie informacji do podejmowania decyzji w zakresie prowadzonej         
  działalności,
  b) korekta planu finansowego.

· Zakup usług remontowych

1) Sposób kontroli:

    a) wybór i prawidłowe zastosowanie określonego trybu postępowania przy realizacji             
       zakupu usług remontowych zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych,

    b) realizacja przebiega zgodnie z planem /czy remont zakończono w planowanym terminie/

2) Odbiór i rozliczenie remontu, a zwłaszcza :

     a) czy dokumentacja dotycząca remontu jest kompletna i prawidłowo sporządzona,
     b) prawidłowo rozliczono koszty remontu, 

     c) koszty remontu zaliczono w ciężar właściwego rodzaju działalności. 

3) Wyniki oceny celowości wydatków:

     - bieżące prowadzenie ewidencji zaangażowania środków.

4) Prawidłowość przygotowania remontu przez sprawdzenie:

    a) planów rzeczowo-finansowych remontu,

    b) terminy wykonania remontu są realne,

    c) zapewniono wykonawstwo remontu.

5) Sprawdzenie:
    a) że operacja została uznana za prawidłową pod względem merytorycznym i zgodnym 
        z prawem,

    b) kompletności oraz formalno-rachunkowej rzetelności i prawidłowości dokumentów  
         dotyczących tej operacji,

    c) czy zobowiązanie wynikające z operacji mieści się w planie finansowym.

      


