[image: image1.png]ZARZADZENIE NR $2003
WOITA GMINY MAKOW.

Z dnia 20 marea 2003

W sprawie nstalenia procedur kontroli finansowej w Urzedzic Gminy w Makowie

Na padstawie art 350 ust. | ustawy 2 dnia 26 listopada 1998 o finamsach publicznych
{P2UNr 155, poz, 10147 péz. Zm.) zatwvierdzam

§1. Procedur; Kontmli finansowej w Uezgdsie w Makowie i ernostiach organizacsjnyeh
Stanovwiae zalacznik Nr 1 do ninicjszego zarradzenia.

§2. Usala sic wir Karty wydatkiv zapatesebovsania wedlug zalacznika Ne 2

§3. Zarzadzenin wehodsi w zycic 2 dniem podjecia





[image: image2.png]Zaleerik Nel do Zarzadzenin Ne $12003
Wojta Giny Makiw
2 dnia 20 marca 2003 roku

PROCEDURA KONTROLI FINANSOWE] W URZEDZIE GMINY.
W MAKOWIE

§ LWprowadza sig ustalone procedury konteoli finsnsowsj, W tym zasady
wtgpnej oceny  celowoici  7aciagania  zobowiaza finansowych i - dokonywania
weydatkow,

§ 21Konfrola finumsowa  dotyezy  culoksataltu  procesow  zwigganyeh 2
pobicraniem | gromadzeniem  dovhoddw, 7aciaganiom  zobowigza  finansowych,
dokonywaniem wydatkéw oraz gospodarowaniem majatkiem jedanstii.

2.Celem Kontrli jest ochrona intercséw i praw majgtkowych jednosti oraz
2apevenicnia prawidlowego wykonyvania zadai publicznych.

3Konteola finansowa polega na badaniu i porbwnywaniu stam fikiyeznego ze.
stanem wymaganym, w opurciu o preyjete kryteria ontroli

§3.Zakres konwroli fnansowci obejmuje w szczcgolnosei

1) preyiste struktury organizacgjne w powiszamiu z 7akresem i charaklerem 7adafi
jednostki;

2) prrestrreganie wewngirznyeh unormowvai jednostii:

3) pobieranie § gromadzenie dochoddw, w tym dochoddw podatkowyeh;

4) zaciaganie 7obowiazas i dokonywawie Wydatkw;

5) udzielanie zaméwies publicznych;

6) planowanic 1 reslizacja inwestycji;

wentaryzacje.
§4.W ramach systomu kontroli Fnansowe] wytéznia sig:

7) gospodarowanie: majatkiem jednostki, jego ochrong i

1) samokontrolg - pree7. co nalozy rozumied kontrolg wlasncj pricy przes. Kazdego
pracovniks;
2) kontrole funkejonalng — praez o rozmmic si¢ kontole wykonywany prrez

pracowrika w ramach powierzonych im  obowigkéw pracowniczych  oraz





[image: image3.png]kontrole  wykonywsng w remach madzom prrer osoby my stamowisksch
Kierowenyeh;

3) kontrole. instytucjonalng ~pracz co nalesy rorumieé. konirolg wykonywana przcz
wyspocjalizowana. komdrke organizacyin (stmowisko pracs) do spraw konroli
finansowj.

§ 5.1 Podstawowymi kryteriami kontroli sy, kryterin: legalnofi, colowoici i
~Eospodamosi.

2Przcz Keyterium legalnosei molezy romumict oceng odnosracs sig do preepisiw
prawa oraz unormowa wewngtrznych jeduostki

3.Przez Kayteriom celowodci | gospodamodei malezy rozumioé aceng adnoszag

s do zasad dialania oszczednego, racjonalnego, efekiywmego, zgolnego 2 zalotonymi
do realizacj celami jednostki

§ 6.1Kontrola firansowa ukcjonuje 5 ctapic wetgpngm,  biezaeym oz
nastepnym.

2Kontrola wtgpna dokonywana jest na etopic popracdzajacym podicie decyrji
i mapocaecie realizacii operacii gospodacre dotyerage deinla zamicrzonych.

3Kontrola biczaca dokonywana jest na eiapie reslizac operacji gospodarczych.

4Poprzes. konlrole ma ctapie wstepnym | biezacym Kicrownik jedhost zealimje
taw. biczaca Kontrole 7ar7adeq gbspodrki Snansowe]

SKontrola nastepeza dotyezy zakoficzone] operacji gospodarczej i ma 1A eclu
oceng jej prawidlowosei oraz osiagnictych efekiow Konirola nestepeza ma take na
celu jej prawidlowosel funkcjonowenia procedur kontroli finansowcj,

§7.1Kontrola mn ctaple sesepnym i biezaeym wykonana st w ramach kool
funksjonalngj — przez wiaseiwych ~precownikow, zgodnie 2 usialonymi dla nich
ankeesauni upravnic § obowiazkév.

2Kontola nastepeza dokonywana jest przez komérke do sprav koniroli
finansowe] (pracowmnika ne stamowisku do.spraw ontoli finasowe].

§8.LW ramach kontroli ma etapie stgpnym, o clapic planowania zaciagniccia
aobovigzania i dokonania wydatku, whdcivy merytoryeznie procownik b komérka
organizacyina sporzadza dokument (Karta wydskar), w Kebrym samiesrera nformacie
dotyeznge wydatko, wasdienia - wydtk, szacunkowej ooty wydstku, zbezpieczenia
ook w plane ineasowym, roponovans] procediey wlcania Zmwienia publiznego.

Kyt apotzsboweaiaprovodisig dla stk poczsmaa o Koty 300002





[image: image4.png]2Urssadienie. zoboviazania (veydetk) rawiers W sesdinoii  odisiere do
ralizowanych zades jednostki (awizck pomisdzy widatkiem poprzedzonym zciagicciem
zobowigzania, a realizacia zadaii), a W razie potracby takie analizg kosdow i spodeiewanych
e

3 Skartik Gy — Gioway Ksiogowy Bodctu dokone oceny zgodoode planowanc
opersci gospodezs (fnatsows) 2 planen finnsawyn. Potwiendpeniem dokonania konzol
Jest podpis Skarbnika Gminy — Glownego Ksiggowcpo Budzetu ma dokumencie Kt
oyt

§ 9.1 Planowane zoboigania wydatki  oparciu o dane 7awart w Karcie wydath”
‘atwierdza Kierownik jedosi b oot prac mieg Wpowenions.

2Kicrownik jodnostki Iub osoba prmez iego upowsznions prred zawierdzeniem, o
Kaérym mowa w us. | dokemo amlizy precdstawioncgo zsinienia

3 Zatwicrdzenie planowanego  7obowiszania  wydtk, nastgpue poprez shozenie
podpisu na Karcie wydstku", Zlozenic podpisu ozmacza w szczcgslnosel nie waicscnic
mstreted o do celowocl  planowanego  zobowkanin, wydatku o prawidiowosei
‘mproponowanego fybu wiicleria zamésienia publirnego

$101.Wstepna kontrola cclowosci widatkéw placowsch ponoszonych a podstavic
uméow 2leseia o daido § o prmcg) dokomywenn et przez. Kievowika Jodost 1o osobe
P o upovmions,

2Konmls, 0 kutrej mowa w ust. | obeimije  sdekwatmosé  ztrudienia W
poszezedinych komérkach organizzcyngeh do rodzajn | charakteru (stopnia. lozonoscl)
realizowanych rada,

3.Wstgpna kontola celowwosci wydatkéw placowyeh dokonywana jest na.etapie
prrygotowania projekiu planu remsoweeo

§11Wstepma  ooena  celowosci  plaowanych  zobowinzah i wydatkéy
inwestycyinsch  dokomywana jest prac Kicrownika jednostki takse ma etapie
preygotowywania projekts plan fiemsowess.

§ 12 Noaatywna ocemn celowoscl zciqgricia Tobovigaria | dokonania wydaku sanowi
przestake. odstagienia od i podiesia desyai o mcingmiceiu zobowisemia | dokemeria
e

§ 13Kontrola procests pobiernin i gromidueni dochodow  omacz
socecgdluoici kommoly feminowodci wplywn  nelenodei jednoski ore podcimowic
iezbednyeh ey windykacyinych.





[image: image5.png]§ 14,1 Kontrola gospoderki skidikam mojakowymi dokonywana st w weregtinoic
poprzcz inwentryzovaric st akiywis | pasyaw jadost

2 Inwentaryzacia. majatku jednostl odbyva si¢ w teminach i na zasadach
oknsfonych w obowigae] jednosice sl inventaryzcind

§ 15 Kontrola gospodarki skadsimi mefakosymi obxjmuie ke wylonywons pracz

Kierownika jednostki b oscbe. pr. niego wpovsznions, kommolg zabezpieczena. mienia

Pz znizezeniem, uckodzeniem | kraics.

§16.Konivla resizowanych opers ospodrcaych wykonyweme et popez:

1) ool rochumkowy i formalng - ozczsiact ooene o2y dokumenty. dotycae operai
pospodre) s techmicznic prowidiowe,  wystavione pez whsciwe oscby (pemioty),
awiersi wazyslhie lementy prawilonsgo dowodu raz s weine od bodow mehunkonych:

2)kontrole. merytoryezn - oemacaign coeng rcilnae, oclowoic, Lplnode | gospodamote
ralizowene opennii - gospodarczg. Konwla - meryoryezm  ohentfe v wereptinod
ykomywanie operai gospodirezs 7godnic 2z umowa 1 st sie do dbowigku
sosowaria pracpsiw sy 0 7amévicaisch publiccts

3) Konrole Kicownika edoski b coby ez e powedaios] . momencie Zvienzmia
borenia ydabo

§ 17Koniola polega takic m ocenie pod wapledem zgodnodci 7. praem
projektdw dokumeniéw, v, parozumie, uchval g i Konrols dokonave jest
procs. radce prawnego, jej potwierdzzniem jest podpisana adnotuca na projckeic o ek

Jsic wnosrg g co do zgudvosel 2 cbowigaoeymi praepisani”. W

spraecanodc z prowern radea prasny wekizue nanuszenic i sposth jego usmiceia

stwicrdzenia

§18W raie powobmin Komisfi prcrgove] oy praygotowmin i
precprowadzenia.postgpowauin o uddcleric mmowinia publiczego 7godnoici ralizovanych
procedur 7 prapisam o Zaméwieniach publicznych oceri Kiemwik jedhostd w zwigku
2 ratwiendzenicnn. propozyi komii <o do wybons kTt ofety.

§ 19.7atviendzenic praez. Kierownika jednostki lub. osobe. upoveamions, wydatiax
moe nisapié po stwinlzeniu. zachowania procedur, kontrolnye - okredlonych rinieiym
i,

§20.Dokunenty zwingane 7 posaczcedinymi operacami gospodarczymi,osoby (komeki
organizacyjne) zobowizane do. posaszegfleyeh ezymmose konwoli okl bowioziaca w
jodnostoe Insiakefa obicgu i kontrol dowodsw ksiegowych

§201W ramach procedur kontrli linansowej Skarbaik Gy - Glgumy Ksiggows
Buenn jodnostii doonuje konoli zgodnede operai guspodarczch i imnsowych 2
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e fransowym or komplemoc | reclnaic dokumentow opone gospadeerych |
—

2Dowodem dokonmia konol pracs Skarbika Gy - Gléwnego Ksiggowego
ety jest jego podpis zlozony ma dokumentach dotyezeych dancj opercf, obok
podpisa whkinego merytorczic pracovTike.

3 7iosenie. pocdpisu prasz Skurboika. Giny — Ciéwnego. Kviggovego Budsetu
oznicza, 22t i
i 7gacn zasszed o do prmllasiond, p. whiwyeh oo pcowTIK(N, oceny
merytorycznej prawidiowosci operacii | jej zgodnodcl 2 pravem;
2y tie zghm mirered oo do ompltel o fomin>ehunkone - popod
dokumentow doyezacych & opeac;

3 howieania wymlas 7 operi misee,si w i ransowym oot

§22D0 ohowiazkéw Skarbriks  Gminy - Gléwnego Kelcgowego Budtety
amsch konol o] rley ki
1ot nad pramowien odkdn trvaych do ewiden el Jedosl § pravidowym
i ich varosl
2 madaie . teminowodciy ivezania. mlemeh jobosis dochodw, v il
dnchndt podakoviel
)t terminowoscin podmowria drh windykacsiyety
4yt prgolomanien, prcprowndeiem i miczeiem pr vyl
5) sporzzdzanie Kallaulacji wynikowych kosziéw wykonywanych zadafy,

& preysotowenic ikl oo wevrmych docresch obgu dowed kiggosoeh
oz s imwenaryac i ajaseh . e 7pevicne pewdiovego. funksonvai
procedr Kontoli framsonci:

7)nadate mad prasizeguion prrjeych T v, prchowywania | mbepET
dokumentéw ksiggowych;

) sprawovenic nulaors ez, b w Seosiach § zakbcich b,

§ 25,1 Ujovnione  toku czymros konmlnyeh riepravidionos dotcze e,
celowosc, telsc,goepodiemote apersci powodsi e wstymie, popracz oo polpiss
asoby wpevanions ma Koarolownym dokumencc O admoske podpisy 7 AT w3
viadamia s Sarbrk Giiny ~Gliwnego Ksisgovego Budetu b Kirowiks jodaost

2 Kok jedoosl podeme doey 0 do dalsa el opa gospodarez §
fmsove





[image: image7.png]30 odmowie podpisania. dokuments | i peyerynech Skavbeik Cinny - Gy
Keicgowy Bulsetu zawidemia . pidmic. Kerownika. joduost, Kicrownik jodnostd moze
ezt ralzcie zokvestononanej operci b wydat w formie. pisemnej polecee
sz

§24.W oslu apewinia pravidowego daibin procod kouoll o Kerownik
uzedy zobowizany et do. ustlenia. procovnikom  zakresivs czynnods, wizglediayel
cbowieki w zakres kool v,

§25.10 stwicrdzonych uchybicniach zviazangeh 2 funkcjonovanien onrol fnson
on. ionych. mepravidiowosciach Skertnik Greiny — Gibwny Ksiegowy Budzeu informuie
erownka jodoosti.

2Kierownik jednoski podeime o o m oo wigie sygnalzownyeh
ieprawidioodci

§ 26 Proccdury minigjeej ontoll firansowe) maja rovics astosowamic
iednostkach orgmizacynyeh i podegheh giie.

4.





[image: image8.png]Zabemik Nr2 do ZarreniaNr 52003
Weila Grvin Makow
. dria 20 marea 2003 ok

KARTA WYDATKU
ZAPOTRZEBOWANIA

wnioskale 0 wyrazenie zgodnic mi dokonarie 7zkupu nvymctionych towartwprzcdiciow:

[Tp [Nazwa towara Tlode. Cema &
jednostkowa | o realizacji

s

3 sl

o = T

Orientacying warlosé zakupu WyROS —...ercvrovsves 2

Stownie lotych:

Urasadnienie potrzeby zakupu: ..

Iakeeptacia zakupu/ Ipodpis Skarbnka Gminy — Ipodpis wnioskujaeego’
Gléwnego Ksiggowego Budzern/





