Zarzgdzenie Nr 51/2009
Wéjta Gminy Zagnansk
z dnia 1 kwietnia 2009

w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy w Zagnansku

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 47 ust. 3, w zwiazku z art. 44 ustawy
z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W celu wykonania obowiazku ustalenia procedur kontroli finansowej stosownie do zapisow
art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych wprowadzam Regulamin Kontroli
Finansowej w Urzedzie Gminy w Zagnansku, bedacy zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Zagnansku do przestrzegania w pelni
postanowien niniejszego Regulaminu.

§3
1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem zastosowanie maja przepisy
ustawy o finansach publicznych oraz odpowiednich aktow wykonawczych.
2. W sprawowaniu kontroli finansowej w Urzedzie Gminy w Zagnansku zastosowanie majg
standardy, o ktorych mowa w art. 63 ust. 1 ustawy o finansach publicznych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

WOJT GMINY

Przyg.
R Szechnicki



Zaltgeznik Nrl

do Zarzadzenia Nr 51/2009
Wjta Gminy Zagnansk

z dnia 1 kwietnia 2009

Regulamin Kontroli Finansowej w Urzedzie Gminy w Zagnansku

Rozdzial 1
Przepisy ogdlne

§1
Regulamin niniejszy reguluje sprawowanie kontroli finansowej w Urzedzie Gminy w Zagnansku,
w tym procedury, o ktérych mowa w art. 47 ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249,
poz. 2104 z péz. zm.), zwanej dalej ustawg o finansach publicznych.

§2
[lekro¢ w niniejszym regulaminie mowa jest o:
1. jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Zagnansku,
2. kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Zagnansk,
3. skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zagnansk,
4. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ kazdego pracownika Urzedu Gminy w Zagnansku,
bez wzgledu na rodzaj zatrudnienia,

§3
Pojecie kontroli finansowej nalezy rozumie¢ w sposob okreslony w art. 47 ustawy o finansach
publicznych.

Rozdzial 2
Procedury

§4
Czynnosci okreslone w niniejszym rozdziale wykonuje kierownik jednostki lub pracownicy, ktorzy
przyjeli obowigzku w zakresie gospodarki finansowej na podstawie art. 44 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych.

§5

1. Srodki publiczne nalezne jednostce powinny by¢ pobierane na zasadach okreslonych
we wiasciwych aktach, umowach lun innych dokumentach.

2. Przy wykonywaniu czynnoéci zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem $rodkéw publicznych
uwzglednia sie zasady okreslone w odrebnych przepisach.

3. Jezeli naleznosc¢ jednostki nie zostala uregulowana w terminie wzywa sie diuznika do zaptaty
w terminach okreslonych we wlasciwych przepisach. Jezeli nie zostaly one przewidziane
dokonuje si¢ tego niezwlocznie, nie pozniej, niz po uptywie 30 dni od wyznaczonej daty zaplaty.

4. W razie bezskutecznych wezwan do zaplaty wszczyna sie niezwlocznie wilasciwg procedure
egzekucyjna.

5. Umarzanie, odraczanie lub rozkladanie na raty splaty naleznosci pienigznych regulowane jest
przepisami odr¢gbnymi.



§6

. Zobowigzania finansowe zacigga si¢ z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w art. 36 ust. 1
ustawy o finansach publicznych.

. Wydatki jednostki dokonywane sa z uwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w art. 35 ustawy
o finansach publicznych.

. Zaciaganie zobowiazan finansowych i dokonywanie wydatkéw realizowane jest

z uwzglednieniem zapisow § 7.

. Zobowigzania finansowe zaciaga si¢, oraz wydatkéw dokonuje w szczegdlnosci na podstawie
Umow lub zlecen kierownika jednostki.

§7

. Zamowien publicznych udziela si¢ z zastosowaniem przepiséw ustawy Prawo zamowien
publicznych.

. Zamoéwien publicznych, do udzielenia ktérych nie stosuje si¢ ustawy Prawo zamoéwien
publicznych, udziela si¢ podmiotowi wylonionemu po dokonaniu analizy rynku.
z uwzglednieniem w szczegdlnosci ceny i jakosci przedmiotu zamowienia.

§8

. Zwrotu srodkéw publicznych dokonuje kierownik jednostki z zastrzezeniem odrgbnych
przepisow.

. O stwierdzonej na podstawie ewidencji ksiggowej koniecznosci zwrotu srodkéw publicznych
niezwlocznie informuje sie kierownika jednostki.

Rozdzial 3
Wykonywanie kontroli finansowej

§9
. Kontrola w zakresie:
a) pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych
b) zaciagania zobowigzan finansowych
¢) dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych
d) udzielania zamowien publicznych
e) zwrotu srodkéw publicznych
nastgpuje poprzez badanie i poroéwnanie stanu faktycznego — ujawnionego w dokumentach
tworzonych w toku odpowiedniego postgpowania — ze stanem wymaganym.
. Dokonanie kontroli dokumentowane przez zlozenie podpisu na dokumencie przez osobg
uprawniong do kontroli.

§ 10

. Kontroli dokonuje sig pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci oraz zgodnosci
dokumentacji ze stanem faktycznym.

. Kontrola legalnosci polega na ocenie zgodnosci operacji gospodarczej z prawem

. Celowos¢ oznacza zwigzek pomiedzy zaciggnigciem zobowigzania/wydatkiem, a realizacjq
zadan ustawowych oraz adekwatno$¢ zamierzonego wydatku do spodziewanego efektu.

. Gospodarnos¢ oznacza korzystny stosunek nakladu zwiazanego z dana operacjg do
spodziewanych efektow.



§11

Kontrola finansowa dokonywana jest w formie kontroli wstepnej i nastepczej.

§12
Pracownik podejmujacy dzialania w przedmiocie okreslonym w § 10 ust. 1 zobowigzany jest
do biezacej samokontroli.
§13
1. Czynnosci kontrolne w ramach posiadanych kompetencji, z zastrzezeniem przepisow
niniejszego zarzadzenia, sprawuja w szczegolnosei:
a) Wojt Gminy Zagnansk,
b) Skarbnik Gminy Zagnansk,
¢) Kierownicy referatéw Urzedu Gminy Zagnansk,
d) Inni pracownicy, ktérzy przyjeli obowiazki w zakresie gospodarki finansowej na podstawie
art. 44 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.
. Osoby wymienione w ust. 1 zobowiazane sg w szczegélnosci do:
a) biezacej kontroli podleglych sobie pracownikéw,
b) biezacej kontroli realizacji zadan podleglych sobie komérek organizacyjnych,
¢) podejmowania dziatan zmierzajacych do eliminacji stwierdzonych nieprawidtowosci
1 zapobiegania powstaniu takich w przyszlosci, a w szczegolnosei do skladania odpowiednich
wnioskow do Wjta, jako kierownika jednostki

(9]

§ 14
Kontroli pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, w szczegdlnosci pod wzgledem
terminowosci pobierania oraz, we wlasciwych przypadkach, odprowadzania do budzetu. dokonuje
kierownik jednostki lub osoby przez niego upowaznione.

§ 15
1. Wstgpna kontrola przyszitych wydatkow inwestycyjnych dokonywana jest przez kierownika
jednostki na etapie sporzadzania planu finansowego.
2. Kontrola prawidlowosci gospodarowania mieniem jednostki:
a) obejmuje kontrolg pozyskiwania skladnikéw majatkowych,
b) obejmuje kontrole zbywania skladnikéw majatkowych oraz ich dysponowania na rzecz
innych podmiotow,
¢) przeprowadzana jest w formie inwentaryzacji, ktorej sposéb oraz terminy przeprowadzania
okreslone zostaly z Zarzadzeniu Nr 47/2007 Wéjta Gminy Zagnansk z dnia 6 czerwea 2007
w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.
d) w przypadku dysponowania na rzecz innych podmiotéw kontrola prowadzona jest w formie
rejestru umow,

§ 16
Wstepna kontrola wydatkow ptacowych i ptacopochodnych 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.

§ 17
1. Wstepnej kontroli zgodno$ei operacyi gospodarczych i finansowych 2 planem finansowym
dokonuje kierownik referatu odpowiedzialnego merytorycznie, a nastepnie Skarbnik przed
zaciagnigciem przez jednostke zobowigzania.
2. Wstegpnej kontroli kompletnosei i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacii gospodarczych
i finansowych dokonuje pracownik merytoryczny, a nastgpnie Skarbnik przed dokonaniem
dyspozycji Srodkami pienigznymi.



§ 18

Zlozenie podpisu przez skarbnika na dokumencie, podpisanym wczesniej przez pracownika
wlasciwego rzeczowo (merytorycznego), oznacza, ze:

1.

2.

2
Fu 15

nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem

nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci 1 prawidlowosci
dokumentéw dotyczacych tej operacii,

zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz harmonogramie
Dochodow i wydatkéw, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

§ 19

. W celu wypelnienia swoich obowiazkow, skarbnik moze zgdac od kierownikow referatow

lub pracownikow samodzielnych:

a) udzielania w formie ustnej lub pisemnej — w terminie przez niego okreslonym — niezbgdnych
informacji i wyjasnien,

b) udostgpnienia — w trybie natychmiastowym — do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych
zrédlem tych informacji i wyjasgnien.

. W razie watpliwosci co do zgodnosci z prawem operacji gospodarczej, skarbnik moze

niezaleznie od wyjasnien kierownika/pracownika merytorycznego zazada¢ réwniez opinii radcy
prawnego na temat legalnoéci danej operacji.

. Skarbnik moze wnioskowa¢ do Wéjta o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane

prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej, ewidencji ksiggowej
oraz sprawozdawczosci finansowe].




