[image: image1.jpg]ZARZADZENIE Nr 48007
WOJTA GMINY BUKOWIEC
7 dnia 20 wrzesnia 2007 r.

w sprawie regulaminu ustalenia procedur Kontroli finansowej w Urzedzie Gminy w
Bukoweu

Na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marea 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591 7 zmianami). art, 47 ust3. w zwiazku z art.44 ustawy 2 dnia 30
czerwea 2005, o finansach publicznych (Dz U. Nr 249, poz. 2104 7 zmianami) zarzadzam.
co nastepuje:

§ 1. W celu wykonania obowiazku ustalenia procedur kontroli finansowej stosownie
do zapiséw art. 47 ustawy 2 dnia 30 czerwea 2005r. o finansach publicznych wprowadzam
Regulamin Kontroli Finansowej w Urzedzie Gminy w Bukoweu. bedacy zafgcznikiem nr | do
ninicjszego zarzadzenia,

§ 2. Zobowiazuje wszysikich pracownikow Urzedu Gminy w Bukoweu do
przestrzegania w pelni postanowicn niniejszego Regulaminu.

§ 3. LW sprawach nicurcgulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja
przepisy ustawy o finansach publicznych oraz odpowiednich akiow wykonawezych

2.W sprawowaniu  kontroli  finansowej w Urzgdzie Gminy w Bukowcu zastosowanie
maja standardy, o Kiorych mowa w art. 63 ust.l pki | ustawy o finansach publicznych.

§ 4. Zarzadzenic wehodzi w zycie 7 dniem podpisania.

meg) /A am Licmzeri
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Korzystajac 7 zapisow ustawy o finansach publicznych Wojt Gminy ustala w formie
pisemngj procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Bukowiec i jednostkach

podleglych

Liczuerski
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do Zarzadzenia Nr 48/07
Wejta Gminy Bukowice
7 dnia 20 wrzednia 2007

Regulamin Kontroli Finansowej w Urzedzie Gminy w Bukoweu

§1

Niniejszy regulamin reguluje sprawowanie kontroli finansowej w_Urzgdzie Gminy w
Bukoweu. w tym ustala procedury, o kidryech mowa w art. 47 ust.2 ustawy o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 249. poz.2104 z pézniciszymi zmianami), zwanej dalej ustawa o
inansach publicznych.

1. Kontrola finansowa dotyezy caloksztaltu proceséw zwiazanych 7 pobieraniem i
gromadzeniem dochoddw. zaciaganiem zobowizzan finansowych. dokonywaniem wydatkéw
oraz gospodarowaniem majatkiem jednostki

2. Celem kontroli jest ochrona intereséw i praw majatkowych jednostki oraz zapewnicnic
prawidlowego wykonywania zadan publicznych.

3. Kontrola finansowa polega na badaniu i porownywaniu stanu faktyeznego ze
wymaganym. w oparciu o przyjete kryteria kontroli

anem

§3

Zakres kontroli finansowej obejmuje w szczegolnosei:
1) prajete struktury organizacyjne w powiazaniu z zakresem i charakterem zadan jednostki.
2) praesirzeganic wewngtrznyeh unormowait jednosti

3) pobicranic i gromadzenic dochodow. w tym dochodéw podatkowych,
4) zaciaganic zobowiazan | dokonywanic wydatkow.

5) udziclanie zaméwier publicznych.

6) planowanie | realizacje inwestycji.

7). gospodarowanie majatkiem jednostki. jego ochrone | inwentaryzacje.

§4
W ramach systemu kontroli finansowej wyroznia si:
1) samokontrole — przez co nalezy rozumieé kontrole whisnej pracy przez kaidego
pracownika,
2) kontrolg funkcjonalng — przez co nalezy rozumieé kontrole wykonywang przez

pracownikow w ramach powierzonych im obowiazkéw pracowniczyeh oraz kontrole
wykonywang w ramach nadzoru przez osoby na stanowiskach kierowniczych,

3) kontrole instytucjonalng — przez co nalezy rozumie¢ kontrole wykonywang przez
wyspecjalizowang komérke organizacyjng. do spraw kontroli finansowe.
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1. Kontroli dokonuje sig pod wzgledem legalnosci. celowosci. gospodamosei oraz zgodnosci
dokumentacji 7e stanem faktycznym.

2. Kontrola legalnosci polega na ocenic zgodnosci operacji gospodarcze; z prawem

3. Celowosé oznacza zwiazek pomiedzy zaciagnieciem zobowigzania, wydatkiem a
realizacia, zadait ustawowych, statutowyeh oraz adekwatnosé zamicrzonego wydatku do
spodziewanego cfektu.

4. Gospodamosé ozmacza korzysiny stosunck nakladu zwiqzanego 7 dana operacia do
spodziewanych efckiow

§6

1. Kontrola w zakresi
a) pobicrania i gromadzenia srodkéw publicz:
b) zaciagania zobowiazai finansowych

<) dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych.

d) udziefania zaméswicn publicznych,

&) zwrotu $rodkdw publicznych

nastepuje poprzez badanic | pordwnanie stanu faktyeznego — ujawnionego w dokumentach
tworzonyeh w toku odpowiednicgo postepowania — 7 stanem wymaganym.

2. Dokonanie kontroli dokumentowane jest przez zlozenie podpisu na dokumencie przez
asobe uprawniona do kontroli

veh.

Kontrola finansowa dokonywana jest w formie kontroli wstgpnej i nastepezei.
§8

1. Czynnosci kontrolne w ramach posiadanych kompetencii, z zastrzezeniem przepisow
niniejszego zarzadzenia. sprawujg w szczegolno
a) Wojt Gminy Bukowiee

b) Skarbnik Gminy Bukowice

d) Kierowniey referatéw Urzedu Gminy w Bukoweu

2. Osoby wyntienione w ust. | zobowigzane sq w szczeglnosei do:

a) biezacej kontroli podleglych sobic pracownikéw.

b) biezacej kontroli realizacji zadar podiegtych sobie komérek organizacyjnych.

¢) podejmowania dziala zmierzajaeych do climinacji stwierdzonych nieprawidtowosci i
zapobiegania powstawaniu takich w prayszlosci, @ w szezegolnosei do  skladania
odpowiednich wnioskow do Wojta. jako kierownika jednostki

§9

Kontroli pobierania i gromadzenia srodkow publicznych. w szczegdlnosci pod wzgledem
terminowosci pobierania oraz. we whisciwych przypadkach, odprowadzania do budzetu.
dokonuje kicrownik jednostki lub osoby przez nicgo upowaznione.
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1. Wtepna kontrola przyselych wydatkow inwestyeyjnych dokonywana jest przez kicrownika
jednostki na etapie sporzadzania planu finansowego.

2. Kontrola prawidlowosci gospodarowania mieniem jednostki:

a) obejmuje kontrol¢ pozyskiwania skladnikéw majatkowych.

b) obejmuje kontrols zbywania skladnikow majatkowych oraz ich dysponowania ma rzecz
innych podmiotow.

¢) przeprowadzana jest w formie inwentaryzaci. kidrej sposob oraz terminy przeprowadzania
okreslone zostaly w Zarzadzeniu Nr 54/04 Wojta Gminy Bukowiee z dnia 04 listopada 2003
roku w sprawie “Instrukeji imwentaryzacyjne] dla Urzedu Gminy Bukowiec”.

¢) obejmuje oceng prawidiowosei postepowait prowadzonyeh przez Komisje Likwidacyjna
powolang Zarzadzeniem Nr 43/07 Wajta Gminy Bukowice z dnia 29 sierpnia 2007 roku.

§11

1. Wstepna kontrola wydatkow placowych i placopochodnych przeprowadzana jest przez
Kierownika jednostki na etapie sporzadzania planu finansowego i polega na ustaleniu
adekwatnosci zatrudnienia do potrzeb Urzedu w tym roku budzetowym. na ktéry sporzadzany
Jest projekt planu.

§12

Wstgpnej kontroli udzielania zaméwien publicznych dokonuje przewodniczacy komisji
przetargowe] powolywanej kazdorazowo odr¢bnym zarzadzeniem.

§13

1. W celu ustalenia, czy dokument ksiegowy odpowiada stawianym wymogom, powinien
byé sprawdzony pod wzgledem merytoryeznym, formalnym oraz rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu. czy prredstawione w dokumencie
ksiggowym zdarzenie gospodarcze jest zgodne 7 rzeczywistoscla, zawartymi umowami oraz
procedurami wynikajacymi 7 ustawy 0 zaméwieniach publicznych i innych.

3. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu. czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym
mu wymogom. co do formy | czy zawiera:

a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego.

b) okreslenie stron (nazwy. adresy) dokonujaeych operacji gospodareze.

<) opis operacji oraz jej warlosé - jezeli to mozliwe okreslong takie w jednostkach
naturalnych.

dy datg dokonania operacii. a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data - takze datg
sporzadzenia dowodu.

¢) podpis wystawey dowodu oraz osoby. kidrej wydano lub od kiérej przyjeto skiadniki
aktywow.

1) stwierdzenie sprawdzania i zakwalifikowania dowodu do ujgeia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanic miesiqca oraz sposobu ujgeia dowodu w ksiegach  rachunkowych
(dekretacje), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania

lub czy zachodza preestanki za uznanie dokumentu za prawidlowy pomimo niespelnicnia
niektorych wymogéw okreslonych w lit. a-f zgodnie 7 art, 21 ust. 1 ustawy z 29 wrzesnia
1994 r. 0 rachunkowosci (Dz. U. 2 2002 r. nr 76. poz. 694 ze zmianami).
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§14

1. Kontrole nastgpezq gospodarki finansowej. gospodarowania mieniem | udzielania
zaméwie publicznych prowadza kierownik jednostk  skarbnik gminy

2. Kicrownik jednostki dokonuje kontroli stosowania procedur ustalonych ninicjszym
zarzadzeniem przez. poszezegolne komorki organizacyjne jednostki.

3. Skarbnik gminy dokonuje kontroli operacji pod wrgledem przejrzystosei | jawnos
Kontrola ma charakter kontroli dokumentow ksiegowych.

4. Przez preejrzystosé rozumnie sie stosowanie okreslonych. jednolitych zasad oznaczenia
dokumentéw. prowadzenia ksiag rachunkowych zgodnic 7 obowiazujacymi przepisami. w
tym z zakladowym planem kont i zasadami rachunkowosci, okreslonymi w Zarzadzeniu
Woita Gminy nr $3/06 z dnia 27.10.2006 roku. Jawnosé oznacza takic sporzadzenic
dokumentow. prowadzenic rachunkowosci. aby byly zabezpicczone potrzeby w zakresie
sprawozdawezosei finansowcj i budzetowej oraz aby zapewniony byl dosigp do informacji
zgodnie 7 przepisami ustawy o dostgpie do informacii publiczne]

§

1. W celu wypelnicnia swoich obowiazkéw. glowny ksiggowy moze zadaé od kierownikéw:
a) udzielania w formie ustnej lub pisemnej — w terminie przez niego okreslonym —
niezbednych informacji | wyjasniert

b) udostepnienia — w trybic natychmiastowy
#rodlem tych informacji | wyjasniet

2. W razie watpliwosci co do zgodnosci 7 prawem operacji gospodarczej. skarbnik gminy
moze niczaleznic od wyjasnici kierownika merytorycznego zazadaé rownicz opinii radey
prawnego na temat legalnosci danej operacji.

m — do welgdu dokumentéw i wyliczen bedaeych

§16

1. W razie ujawnienia jakichkolwiek nieprawidlowosci. Skarbnik gminy zwraca dokument
whaseiwemu rzeczowo Kierownikowi. a w razie ich nieusunigeia odmawia podpisania
dokumentu. o czym zawiadamia pisemnic Wojta.

2. Odmowa podpisania przez Skarbnika gminy skontrolowanego przez niego dokumentu
wtrzymuje realizacj¢ operacji gospodarezcj. kiorej dokument dotyezy.
3. Jezeli po zapoznaniu si¢ 7 trescia zawiadomienia, o ktorym mowa w ust.] kierownik wyda
w formie pisemne] polecenie realizacji zakwestionowanej operacii gospodarczej. glowny
ksiggowy jest obowiazany dokument podpisac. z wyjatkiem przypadku. edy wykonanic
polecenia kierownika jednostki stanowiloby prestepstwo lub wykroczenie.

§17

Kontroli zwrotu srodkow publicznych dokonuje Skarbnik
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1. W ramach procedur kontroli finansowej glowny ksiggowy jednostki dokonuje Kontroli

2godnosci operaci gospodarezych i finansowych z planem finansowym oraz  kompletnodci i

rzetelnodei dokumentéw operacii gospadarczych i finansowych.

2. Dowodem dokonania kontroli przez gléwnego ksicgowego jest jego podpis zlozony na

dokumentach dotyezacych dangj operacji. obok podpisu wlasciwego merytorycznie

pracownika.

3. Zlozenie podpisu prec glownego ksiggowego ozn:

1) nie zglasza zastrzezen co do prredstawione], przez whasciwych rzeczowo pracownikéw.
aceny merytoryeznej prawidlowosci operacii i jej zgodnosci 7 prawem.

2) nie zplasza zastrzezen co do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej poprawnosci
dokumentow dotyczacych tef operacii

3) zobowiazania wynikajace z operacia mieszczy sie w planie finansowym jednosti.

§19

Pracownicy uezestniczacy W sporzadzaniu. kontroli i obiegu dokumentow ksicgowych, z
(s nicprawidlowego | nieterminowego wykonania tych czynnosei  ponosza
odpowiedzialnosé okreslong w przepisach szezegolnych,

§20

Podpis kierownika jednostki zatwicrdzajacy operacje gospodarcza w realizacji oznacza
wnanic. 7e 7ostala ona poddana procedurom kontroli finansowej zgodnie z przepisami
ninicjszego zarzadzenia,

§21
Struktura kontroli wewngtrzncj oparta jest na nastepujacym systemie organizacji. metodach
oraz procedurach:
1. Kontrole wewnetrzne odbywaja si¢ w oparciu o powszechnie przyjgte standardy kontroli
2. Gospodarka finansowa odbywa si¢ zgodnic 2 zasadami okreslonymi w Instrukeji obiegu
dokumentow finansowo - ksiggowych
3. Raz na pol roku dokonywana jest analiza funkcjonowania Gminy pod katem gospodarki
finansowej (sprawozdania opisowo — analityczne 2 wykonania budzetu gminy). ktora ma za
zadanie odpowiedzieé na pytanic czy osiagnieto zakladane cele i w jaki sposob eliminowaé w
przyszlosci ewentualne nicprawidiowosei

Fieaders)




