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Zarzadzenie nr 117/2012
Wdjta Gminy Jednorozec
z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu oraz jednostkach organizacyjnych
Gminy Jednorozec”

Zarzadzenie nr 117/2012
Wdjta Gminy Jednorozec
z dnia 31 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia , Procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Jednorozec”

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2009 r. nr 157, poz. 1240 z
pézn.zm.) zarzadzam, co nastepuje;

§1.

Wprowadzam ,Procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Jednorozec” w brzmieniu okreslonym zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim kierownikom komérek organizacyjnych.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Jednorozec
(-) Michat Lorenc
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Zarzadzenia Wojta od roku 2012 do 2015
Zatacznik

do Zarzadzenia nr 117/2012

z dnia 31 grudnia 2012 r.

Procedura kontroli finansowej w w Urzedzie Gminy w Jednorozcu oraz jednostkach organizacyjnych Gminy
Jednorozec .

Rozdziat 1

Postanowienia ogdine

§1.

Jednostka prowadzi gospodarke finansowg oraz jej kontrole na podstawie:
1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DzU z 2009 r. nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. DzU z 2009 r. nr 152, poz. 1223 z pézn. zm),
3) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwieh publicznych (tekst jedn. DzU z 2010 r. nr 113, poz. 759 z
pozn. zm.),
4) ustawy z dnia 26 lipcal991 r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych (DzU 2012 poz. 361 z p6zn zm.),
5) zarzadzenh oraz innych aktéw wewnetrznych.

§2

Zarzadzenia Wéjta od roku 2012 do 2015



Zarzadzenia Wojta od roku 2012 do 2015

Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw.

Rozdziat 2

Cel i zakres kontroli

§ 3.

1. Kontrola finansowa prowadzona jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych zasad prowadzenia
gospodarki finansowej na podstawie nastepujacych kryteridw:
1) legalnosci,

2) rzetelnosci,

3) celowosci,

4) gospodarnosci,
5) przejrzystosci,
6) jawnosci.

2. W celu przestrzegania legalnosci dziatania pracownicy zobowigzani sg do zapewnienia zgodnosci wszelkich dziatan
Z obowigzujgcymi w danym czasie przepisami prawa, aktami administracyjnymi, orzeczeniami sgdéw, zawartymi
umowami cywilnoprawnymi oraz procedurami wewnetrznymi jednostki, a takze niedopuszczenia do zaniechania ich
stosowania.

3. Kryterium rzetelnosci wymaga wypetniania obowigzkéw przez pracownikéw z nalezytg starannoscig, sumiennie
i terminowo, nalezytego wypetniania zadanh przez wszystkie komérki organizacyjne, dokumentowania okreslonych
dziatah lub stanéw faktycznych zgodnie z rzeczywistoscia, w wymaganych terminach.

4. Stosowanie kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalno$¢ jednostki jest zgodna z przyjetymi celami,
wynikajgcymi z zatwierdzonych plandw dziatalnosci. W celu przestrzegania zasady celowosci pracownicy
sg zobowigzani do zapewnienia:

1) zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z celami i zadaniami jednostki okreslonymi w rocznych planach
rzeczowo-finansowych,

2) zgodnosci z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sadéw, umowami cywilnoprawnymi i innymi normami,

3) prawidtowosci stanowienia przepisédw wewnetrznych.

5. Kryterium gospodarnosci pozwala na ocene, czy zadania jednostki sa realizowane oszczednie, wydajnie i efektywnie.
W celu przestrzegania zasady gospodarnosci pracownicy sg zobowiagzani do zapewnienia:

1) wykorzystania dostepnych Srodkéw w sposéb oszczedny i efektywny,
2) dziatan zapobiegajgcych wystgpieniu szkdd, a w przypadku ich wystgpienia do ograniczenia skutkéw tych szkdd.

6. W celu przestrzegania kryterium przejrzystosci pracownicy maja obowigzek:

1) klasyfikowania dochodéw i wydatkéw publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) sporzadzania sprawozdawczosci,
3) stosowania obowigzujgcych zasad rachunkowosci.
7. Kryterium jawnosci - w ramach ktérego jednostka prowadzi BIP - Biuletyn Informacji
Publicznej w formie strony internetowej i udostepnia materiaty zgodnie z ustawg

o dostepie do informacji publicznej.

Rozdziat 3
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Procedura kontroli dochodéw i wydatkéw budzetowych

§4.

1. Kontrola dochodéw budzetowych ma na celu sprawdzenie, czy:

1) prawidtowo i terminowo ustalano naleznosci z tytutu dochoddw budzetowych;

2) terminowo pobierano wptaty i dokonywano zwrotéw nadptat oraz przekazywano zarachowane kwoty dochodéw
na wtasciwe rachunki, w tym na rachunki wtasciwych organéw skarbowych;

3) whasciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochodéw wedtug ich rodzajéw i kwot;

4) terminowo wysytano do zobowigzanych wezwania do zaptaty lub faktury za wykonane ustugi;

5) terminowo wysytano do zobowigzanych upomnienia oraz wdrazano w stosunku do nich Srodki egzekucyjne
przewidziane prawem;

6) umarzano i odpisywano naleznosci niesciggniete w granicach przystugujgcych uprawnien.

§5.

1. Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie, czy Srodki zostaty wydatkowane w sposéb gospodarny
i 0szczedny, stosownie do opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem
wymogéw przepiséw o finansach publicznych.
2. Kontrola wydatkéw polega na zbadaniu:
1) prawidtowosci sporzadzenia planu finansowego;
2) kompletnosci ujecia i prawidtowosci zaliczania wydatkéw do okresdéw, ktérych dotyczg, oraz ich wiasciwe;j
klasyfikacji;
3) czy przyznane s$rodki finansowe wykorzystane sg zgodnie z przeznaczeniem i czy nie sg dokonywane wydatki
niecelowe, ktérych gtéwnym celem jest wykorzystanie posiadanych srodkéw;
4) prawidtowosci udokumentowania poszczegdlnych wydatkdw, a zwlaszcza czy zastosowano wiasciwe ceny, narzuty
itp. i czy dowody ksiegowe odpowiadajg wymogom przewidzianym w przepisach;
5) terminowosci rozliczenia zaliczek doraznych i statych;
6) wysokosci i zasadnosci zaciggnietych zobowigzah budzetowych;
7) przestrzegania wymagan dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych.
3. Przedmiotem oceny w zakresie wydatkéw powinny by¢ w szczegélnosci:
1) zgodnos¢ realizacji wydatkdw z planem rzeczowym oraz zadaniami rzeczowymi;
2) sposob i prawidtowos¢ ksztattowania sie zapaséw materiatowych i innych sktadnikéw majatkowych;
3) prawidtowos¢ ksztattowania sie naleznosci i zobowigzan budzetowych.

Rozdziat 4
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Procedura kontroli rozrachunkéw

§6.

1. Kontrolg rozrachunkéw obejmuje sie rozrachunki z wszelkich tytutéw dotyczace bezspornych naleznosci
i zobowigzan, roszczenh spornych znajdujacych sie w postepowaniu sadowym lub arbitrazowym, jak tez niedoboréw
i szkdd powstatych w Srodkach rzeczowych, a bedacych w toku wyjasniania.
2. Operacje rozrachunkowe bada sie pod wzgledem ich legalnosci, zasadnosci, ewidencji i udokumentowania.
3. W toku kontroli rozrachunkéw nalezy bada¢, czy:
1) wystapity naleznosci niesciggalne i przedawnione;
2) prawidtowo i terminowo odpisywano naleznosci;
3) zaistniaty przypadki zaciggania zobowiazan bez upowaznienia, a w tym w wysokosci przekraczajacej granice
okreslone w planach finansowych;
4) prawidtowo przeprowadzano merytoryczng i formalng kontrole dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan;
5) prawidtowo i terminowo regulowane sg naleznosci;
6) prawidtowo naliczane i pobierane sa odsetki za zwtoke;
7) prawidtowo i terminowo rozliczano niedobory i nadwyzki sktadnikéw majatkowych;
8) prawidtowo, terminowo i zgodnie z przeznaczeniem dokonywane sg naliczenia oraz potracenia zobowigzan z tytutu
rozrachunkoéw publicznych (skfadki ubezpieczeniowe, podatki itp.);
9) prawidtowo i terminowo ksiegowane sg rozrachunki;
10) prawidtowo przeprowadzana jest inwentaryzacja.
4. W ramach kontroli rozrachunkéw z tytutu niedobordéw i szkéd nalezy zbada¢, czy:
1) zapisy na kontach znajdujg uzasadnienie w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych i w protokotach;
2) ewidencja umozliwia ustalenie wysokosci naleznosci;
3) przeprowadzono postepowanie wyjasniajace w sprawie przyczyn powstania niedoboréw i szkéd;
4) podjete decyzje w sprawie uznania niedoboréw za zawinione lub niezawinione znajduja uzasadnienie w wynikach
przeprowadzonych dochodzen;
5) kompensaty niedoboréw z nadwyzkami materiatéw zostaty dokonane prawidtowo.

Rozdziat 5

Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw

§7.

1. Celem kontroli jest:
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1) zapewnienie petnej realizacji zadah w terminach regulowanych odrebnymi przepisami i harmonogramem wydatkéw
oraz dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okreslonych w planie finansowym;

2) zapobieganie nieprawidtowym dziataniom poprzez sprawdzanie, czy zamierzone czynnosci s zgodne z kryteriami:
— legalnosci,
— rzetelnosci,
— celowosci,
— gospodarnosci,
— sprawnosci organizacji.

2. Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych stanowi element poprzedzajacy przygotowanie

do podjecia decyzji o przeprowadzeniu danej operacji gospodarczej angazujacej srodki publiczne i polega na kontroli

merytorycznej realizowanej poprzez:

analize potrzeb i rezultatéw poprzednich dziatan,

okreslenie szacunkowej wysokos$ci wydatku,

3) badanie projektéw dokumentéw i umdw skutkujgcych zaciggnieciem zobowigzan,

4) sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym.

3. Wstepna ocena, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1, 2 i 3, realizowana jest przez pracownika wystepujacego z wnioskiem
0 przeprowadzenie operacji gospodarczej oraz przez kierownika komérki, w ktérej zatrudniony jest ten pracownik.

4. Wstepna ocena, o ktdrej mowa w ust. 2 pkt 4, realizowana jest przez gtdwnego ksiegowego, ktéremu przedktadany
jest wniosek o przeprowadzenie operacji gospodarczej. W razie zastrzezen gtéwny ksiegowy zwraca przedtozone mu
dokumenty do wnioskodawcy, z zagdaniem udzielenia wyjasnieh w terminie do 3 dni.

5. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzanh
oraz przeprowadza kontrole jej wykonania przez osoby wymienione w ust. 3 i 4.

6. Osoby wykonujgce wstepna ocene, o ktérej mowa w ust. 2, oraz przeprowadzajgce kontrole jej wykonania
potwierdzaja dokonanie tych czynnosci w formie podpisu na wniosku.

1
2

_ — — —

Rozdziat 6

Wstepna ocena celowosci dokonywania wydatkéw oraz procedura jej kontroli

§8.

1. Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkéw polega na analizie dokumentéw pod katem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna polega na:
1) sprawdzeniu zgodnosci przedmiotu zamoéwienia z umowa, w szczegdlnosci co do terminu, ceny i jakosci,
2) potwierdzeniu odbioru dostawy lub $wiadczenia ustug na dokumencie zrédtowym.

3. Kontrola merytoryczna dokonywania wydatkdw realizowana jest przez pracownika i kierownika komaérki wystepujace;
Z wnioskiem.

4. Jesli do potwierdzenia odbioru dostawy lub Swiadczenia ustug upowazniona jest inna komoérka niz wystepujaca
z wnioskiem, kontrola merytoryczna realizowana jest przez pracownika i kierownika upowaznionego referatu.

5. Pracownik referatu finansowego, podpisujac dokumenty Zrédtowe, stwierdza ich poprawnos¢ pod wzgledem
formalno-rachunkowym, zgodno$¢ wydatku z planem finansowym oraz posiadanie srodkéw finansowych na pokrycie
wydatku, umieszczajac klauzule: ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym, z zaznaczeniem daty
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sprawdzenia dokumentu Zrédtowego.

6. Glowny ksiegowy w razie zastrzezen do przeprowadzonej kontroli merytorycznej lub watpliwosci co do rzetelnosci i
kompletnosci dokumentacji zwraca dokumenty do komorki realizujacej operacje, z zadaniem udzielenia wyjasnien w
terminie do 3 dni.

7. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepnej oceny celowosci dokonywania wydatkéw
oraz przeprowadza kontrole jej wykonania przez osoby wymienione w ust. 3-6, umieszczajgc na dokumencie
Zrédtowym date i podpis.

Rozdziat 7

Srodki kontroli finansowej

§9.

1. Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w jednostce okre$lone zostaty w:

1) ,Regulaminie organizacyjnym”,

2) ,Regulaminie pracy”,

3) innych zarzgdzeniach kierownika jednostki m. innymi w sprawie ustalenia dokumentacji okreslajgcej; zasady
prowadzenia rachunkowosci, zaktadowy plan kont dla Urzedu Gminy w Jednorozcu, plan kont dla budzetu
Gminy Jednorozec, zasady rachunkowosci i plan kont dla prowadzenia ewidencji podatkdw i optat, sposéb
prowadzenia ksigg rachunkowych i ochrony danych i ich zbioréw, w tym dowodéw ksiegowych, ksiag
rachunkowych i innych dokumentéw stanowigcych podstawe dokonanych w nich zapisach oraz zasady
sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw, instrukcje inwentaryzacji, a takze instrukcje gospodarki
kasowej w Urzedzie Gminy w Jednorozcu.

4) zakresach czynnosci pracownikéw.

Rozdziat 8

Gromadzenie srodkow

§10
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1. Procedury kontroli operacji zwigzanych z gromadzeniem dochoddéw zapewniaja pobieranie dochodéw zgodne
z prawem, tzn.: w okreslonym terminie i w prawidtowej wysokosci uzasadnionej stanem faktycznym. Kontrola
obejmuje prawidtowos¢ klasyfikacji, ewidencji i sprawozdawczosci.

2. Procedury kontroli dochodéw budzetowych obejmuja:

1) kontrole terminowosci wptat,
2) kontrole prawidtowosci naliczania odsetek od zalegtosci,
3) kontrole prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej, wptat, przypiséw i odpiséw,
4) kontrole windykacji.
3. Dochody z optat sg kontrolowane poprzez:
1) kontrole zgodnosci,
2) kontrole terminowosci wniesionych optat,
3) kontrole prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji i sprawozdawczosci.

4. Dochody z grzywien i kar od ludnosci s sprawdzane pod katem:

1) prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej,

2) prawidtowosci sprawozdawczosci.

5. Dochody z mienia obejmujg wptywy z najmu, dzierzawy, sprzedazy sktadnikéw majatkowych. Sa one poddawane:

1) kontroli zgodnosci zawartych uméw z ustawg o gospodarce nieruchomosciami,

2) kontroli terminowosci wptat i prawidtowosci naliczania odsetek ustawowych,

3) kontroli windykaciji.

6. Odsetki sa kontrolowane poprzez:

1) kontrole zgodnosci zawartych uméw z obowigzujacym przepisami,

2) kontrole terminowosci wptat i prawidtowosci naliczania odsetek ustawowych,

3) kontrole windykacji.

7. Pozostate dochody obejmuije:

1) kontrola podstaw ujecia ich w planie dochodéw budzetowych,
2) kontrola terminéw wptat i prawidtowosci naliczania odsetek ustawowych,
3) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci.

Rozdziat 9

Postanowienia koncowe

§11.

Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong wydatku, moze nastgpi¢ po stwierdzeniu
procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem jak réwniez
innymi, obowigzujacymi w sprawie uchwatami, instrukcjami i requlaminami wewnetrznymi.
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§12.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

powrdt
Podmiot publikujacy Urzad Gminy w Jednorozcu
Wytworzyt 2012-12-31
Publikujacy Rafat Szewczak - Administrator BIP 2013-02-22 09:15
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