Zarzadzenie Nr Or.0050.98.2019
Wojta Gminy Dabréowno
Z dnia 16 wrze$nia 2019 r.

wsprawie ustaleniaprocedury kontroli finansowej.

Na podstawie art. 40 ust.1, art. 53 ust 1 i art. 69 ust 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz.869 z p6zn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy
z dnia 08 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r. poz.. 506 z p6zn. zm.)
zarzadzam, CO nastepuje:

§1.
1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Gminy w Dagbrownie, ustalone w niniejszym
zarzadzeniu procedury kontrolifinansowej.
2. Ustalam wykaz 0s6b upowaznionych i zobowigzanych do:
1) sprawdzania dokumentow pod wzgledem merytorycznym tj. celowosci, gospodarnosci
i legalno$ci oraz zgodnosci z ustawa o zamowieniach publicznych. Wykaz stanowi
zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
2) sprawdzania dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym. Wykaz stanowi
zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
3) zatwierdzania dokumentow do wyptaty. Wykaz stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.
§2.
Kontrola finansowa bedaca elementem kontroli zarzadczej obejmuje nast¢pujace obszary
gospodarowania srodkami publicznymi:
1. Prowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywaniawydatkow ze srodkow publicznych.
2. Badanie i pordwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie procesow:
1) pobieraniaigromadzenia srodkoéw publicznych,
2) zaciagania zobowigzan i dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych,
3) udzielania zamoéwien publicznych,
3. Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow
wymienionych w pkt 2.
4. Stosowanie  przyjetego  systemu  ewidencji, obiegu i kontroli dokumentow
odzwierciedlajacych operacje gospodarcze oraz ustalenie osd6b uprawnionych do ich
ewidencjonowania, podpisywania i zatwierdzania.

§3.
Przy wykonywaniu kontroli finansowej stosuje sie Kryteria wynikajagce z zasad
gospodarowaniasrodkamipublicznymi:

1. Legalnosci rozumianej jako przestrzeganie wymogow formalno — prawnych wynikajacych z
przepiséw prawa regulujgcych gospodarke srodkami publicznymi.

2. Celowosci oznaczajacej podejmowanie decyzji gospodarczych, ktére przy uwzglednianiu
zasady legalnosci sg niezb¢dne do realizacji celow statutowych jednostki.

3. Gospodarnosci rozumianej jako podejmowanie decyzji gospodarczych zgodnych
z wymogami dobrego gospodarowania, uwzgledniajgcych wybor najkorzystniejszej oferty
zgodnej =z ustawg prawo zamoéOwien publicznych, zapewniajgcych efektywnosé
I oszczedno$¢ w wydatkowaniu srodkow publicznych.

4. Rzetelnosci oznaczajacej zgodno$¢ dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym.



84.

Kontrole finansowg przeprowadza si¢ napoziomie:

1.

Samokontroli polegajacej na sprawdzaniu prawidtowosci wiasnej pracy.
Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, zgodnie z zakresem obowiazkéw i1 odpowiedzialnosci.

. Kontroli funkcjonalnej sprawowanej z racji pelnionej funkcji w ramach obowigzkow nadzoru

przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.
Kontrolg¢ finansowag prowadzi si¢ odpowiednio do zakresu wykonywanych zadan dla
poszczegolnych referatow i stanowisk w sposob ciagty.

8 5.

Kontrole finansowg prowadzi si¢ w formie:

1.

Kontroli wstepnej polegajacej na kontroli dziatan zamierzonych przez sprawdzenie, czy sg
one zgodne z kryteriami legalnos$ci, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci. Ta forma kontroli
dotyczy w szczegolnosci projektow umow i innych dokumentow powodujacych powstanie
zobowigzan finansowych.

. Kontroli biezacej polegajacej na sprawdzeniu czynno$ci i operacji gospodarczych na

kazdym etapie ich wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegaja one prawidtowo,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i procedurami.

. Kontroli nastepnej polegajacej na sprawdzeniu dokumentéw dotyczacych czynnosci

i operacji juz dokonywanych w celu stwierdzenia czy wykonywane operacje gospodarcze
byly zgodne z zalozonym celem i przyniosty zamierzone efekty.

8 6.

. W toku prowadzenia kontroli w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w dokumentach,

projektach dokumentéw (wady formalne, merytoryczne, rachunkowe) kontrolujgcy zwraca
dokumenty osobie, ktora je przedtozyta w celu usuniecia stwierdzonychwad.

. W przypadku ujawnienia w trakcie kontroli zdarzenia noszacego znamiona przestgpstwa lub

naduzycia, kontrolujacy powiadamia o zaistnialym zdarzeniu bezposredniego przetozonego
w celu podjecia wlasciwych dziatan przewidzianych przepisamiprawa.

. Kontroli poddaje si¢ wszelkie dokumenty zwigzane z gromadzeniem i wydatkowaniem

srodkow publicznych. Kontrole przeprowadza si¢ pod wzgledem merytorycznym, formalnym
I rachunkowym.

§7.

Kontrolg finansowa w zakresie pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych
W szczegodlnosci obejmuje si¢ nastepujace grupy dochodow:

1) podatki i optaty lokalne (podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny,

podatek od srodkow transportowych, optata targowa),

2) optate skarbowas,
3) udziaty w podatku dochodowym od oso6b fizycznych i w podatku dochodowymod o0s6b

prawnych, podatki pobierane przez Urz¢dy Skarbowe (podatek od czynnosci cywilno —
prawnych, podatek od spadkow i darowizn, podatek od dziatalnosci gospodarczej
w formie karty podatkowej),

odsetki od zalegltoscipodatkowych,

pozostate dochody (optata adiacencka,, optata planistyczna, zezwolenie na sprzedaz
napojow alkoholowych, wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, licencje na
wykonywanie ustug transportowych, grzywny, kary i inne),

dochody z mienia komunalnego,

dotacje, subwencje,

srodki z innych zrodet (fundusze celowe i inne),

odsetki od niepodatkowych naleznosci budzetowych.



§ 8.

Kontrola pobierania i gromadzenia s$rodkéw publicznych polega w szczegodlnosci na

sprawdzeniu:

1) podstaw prawnych decyzji administracyjnych, przypisanych lubnieprzypisanych naleznosci
budzetowych,

2) prawidtowoscizastosowanychstawek podatkowych, optatiinnychobcigzen,

3) terminowos$ci sktadania deklaracji podatkowych, wnoszenia odwotan od wydanych
decyzji administracyjnych, ptatnosci zobowigzan, otrzymywania naleznych dochodow
z urzedow administracji rzadowej, samorzadowej 1 innych),

4) sktadanych deklaracji podatkowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym

5) powszechnosci opodatkowania,

6) prawidlowosci zarachowania wptat,

7) prawidlowosci naliczenia odsetek od zalegtosci podatkowych i niepodatkowychnaleznosci
budzetowych,

8) wystawiania wezwan do zaptaty, tytutdéw egzekucyjnych,

9) zgodnosci danych z ewidencji ksiegowe] ze sprawozdawczos$cig budzetows
otrzymang z Urzedow Skarbowych i Ministerstwa Finansow,

10) zgodnosci wykonywanych czynnosci i operacji gospodarczych z zakresu gospodarki
mieniem komunalnym z przepisami odpowiednich ustaw, rozporzadzen, uchwat Rady
Gminy Dabréwno, zarzadzen Wojta Gminy Dgbréwno,

11) prawidtowosci zastosowanej klasyfikacji budzetowe;,

12) prawidtowosci ksiggowania operacji gospodarczych i finansowych,

13) prawidtowosci sporzadzenia sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych
w zakresie zgodnos$ci z ewidencja ksiegows.

§9.

Kontrola zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych

obejmuje w szczegdlnoSci nastepujace grupy wydatkow:

1) wydatki na wynagrodzenia, sktadki na ubezpieczenie zdrowotne, sktadki na ubezpieczenie
spoteczne, sktadki na Fundusz Pracy, odpis na ZFSS, $wiadczenia pracownicze z ZFSS,
podroze stuzbowe, diety radnych, swiadczenia wyptacane na podstawie odrgbnych ustaw,

2) wydatki na zakup ustug materialnych i niematerialnych, materialow 1 wyposazenia,

3) wydatki majgtkowe (W tym inwestycyjne),

4) wydatkiw formie dotacji narzecz innych podmiotow.

8§ 10.

Kontrola dokonywania wydatkow ze s$rodkéw publicznych polega w szczegolnosci na

sprawdzeniu:

1) udokumentowania poszczegélnych sktadnikow wynagrodzen i zasitkow chorobowych,
ustalenia kosztow uzyskania przychodow, naliczenia zaliczek napodatek dochodowy od
0s6b fizycznych, naliczenia sktadek na ubezpieczeniazdrowotne, naliczenia sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, naliczenia sktadek na Fundusz Pracy, naliczenia dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, naliczeniaodpisu na ZFSS, rozliczenia kosztow podrozy
stuzbowych (w tym naleznychryczattow i diet) naliczenia diet radnych w zakresie zgodnosci
Z obowigzujagcymi przepisami ustawowymi, uchwatami Rady Gminy Dabrowno
(regulaminami wewngtrznymi),

2) celowosci i zgodnosci z planem wydatkow biezgcych zamawianych ustug, materiatow
Iwyposazenia,

3) zgodnosci z planem wydatkow majgtkowych i WPF zamawianych robét budowlanych,
dostaw s$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, nabywanych praw



majatkowych,

4) stosowanych trybow ustawy prawo zamowien publicznych,

5) dokumentowania nabywanych ustug, sktadnikow majatkowych, robdt budowlanych pod
katem zgodno$ci Z obowigzujacg instrukcjg kontroli i obiegudokumentow,

6) prawidtowosci zatwierdzania do zaptaty faktur i innych dowoddw biezacych podwzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

7) przestrzegania termindw ptatno$ci wynagrodzen, innych $wiadczen, zaliczek napodatek
dochodowy od o0séb fizycznych, sktadek na ubezpieczenia zdrowotne,spoteczne, fundusz
pracy, innych zobowigzan podatkowych, faktur i innych dokumentow potwierdzajacych
zobowigzania,

8) stosowania prawidtowej klasyfikacji budzetowe;,

9) stosowania prawidtowej dekretacji dowoddw ksiggowych,

10) ewidencji ksiegowej pod katem zgodnosci z obowigzujaca polityka rachunkowosci,

11) prawidtowosci przeniesienia danych z ewidencji ksiegowej do sprawozdanbudzetowych,
finansowych, statystycznych,

12) wykorzystania dotacji celowych pod wzgledem, zgodnosci z decyzjami dysponenta,
zawartymi umowami i prawidlowosciich rozliczenia,

13) rozliczenia dotacji celowych udzielonych na rzecz innych podmiotéw w zakresie
wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem i poniesionych kosztow.

§11.
Kontrola zaméwien publicznych odbywa si¢ na podstawie obowigzujgcych przepisOw prawa
oraz regulaminéw udzielenia zaméwien publicznych ze srodkéw publicznych okreslonych
odrebnymi zarzagdzeniami.

8 12.
1. W Urzedzie Gminy w Dabrownie stale monitoruje si¢ przebieg procesow finansowych.
2. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do przekazywania kierownikowi jednostki wszelkich

informacji, ktére moga mie¢ wplyw na oceng¢ dziatania kontroli zarzadczej w jednostce.

§13.
Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Dabrownie do zapoznania si¢
z procedurg oraz przestrzegania zasad w niej zawartych.

§14.

Traci moc:

1) Zarzadzenie Nr Or.0050.21.2016 Wojta Gminy Dabréwno z dnia 23 lutego 2016 r. w sprawie
ustalenia procedury kontroli finansowej.

2) Zarzadzenie Nr Or.0050.43a.2017 Wojta Gminy Dgbréowno z dnia 25 maja 2017 r. w sprawie
zmiany zarzadzenia w sprawie ustalenia procedury kontroli finansowe;

3) Zarzadzenie Nr Or.0050.117.2017 Wojta Gminy Dagbrowno z dnia 29 grudnia 2017 r.
W sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie ustalenia procedury kontroli finansowej;

4) Zarzadzenie Nr Or. 0050.82.2018 Wojta Gminy Dgbréwno z dnia 11 czerwca 2018 r.
W sprawie zmiany zarzadzenia w sprawie ustalenia procedury kontroli finansowej.

§ 15.
Zarzadzenie wchodzi wzycie z dniem podjecia.

Wojt
[-/ Piotr Zwalinski



Zatacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr Or.0050.98.2019
Wojta Gminy w Dabréwnie

z dnial6 wrzes$nia 2019 r.

WYKAZ
0s6b zobowiazanych i upowaznionych do sprawdzania dokumentéow pod wzgledem

merytorycznym tj. celowosci, gospodarnosci ilegalnosci oraz zgodnosci z ustawa
0 zaméwieniach publicznych.

W?zor podpisu

1. Wszystkie rodzaje dokumentow ksiegowych z zakresu wszystkich stanowisk:
1) Piotr Zwalinski - WojtGminy s
2) Grazyna Halkiewicz - Sekretarz Gminy L
2. Wszystkie rodzaje dokumentéow finansowych w zakresie dzialania zajmowanego
stanowiska i stanowiska zastepowanego:
1) Alicja Chelchowska - Inspektor ds. Wydatkbw
2) Sylwia Kozlowska - Referentds. Dochodow L,
3) Joanna Karpinska - Inspektor ds. Rozrachunkow
4) Anna Jozefko - Inspektor ds. Optat Komunalnych
5) Maria Szczepanska — Inspektor Danych Osobowych ...l

6) Dorota Kedzierska - Podinspektor ds. Obstugi Organéw Gminy
i Sekretariatu

7) Pawel Gardecki — Podinspektor ds. Informatyki
8) Nina Oflenda — Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ...,
9) Marta Dembkowska - Podinspektor ds. Obywatelskich ...
10) Jacek Pote¢ — Podinspektor ds. Kadr i Ubezpieczen Spotecznych ...,
11) Paulina Banacka — Pracownik obstugi biurowej
12) Jacek Maruszewski — ML. Referent ds. Windykacji i Naleznosci ~ .......coovvviennnnnn.
13) Jolanta Sarbiewska — Podinspektor ds. Podatkéw i Optat Lokalnych — .....................

14) Katarzyna Jarzabek — Podinspektor ds. Podatkow i Optat Lokalnych



15) Ewa Budzich — Podinspektor ds. Rolnictwa i Ochrony Srodowiska

16) Mateusz Kiszelewski — Podinspektor ds. Inwestycji
i Gospodarki Przestrzennej

17) Ewelina Wronska — Referent ds. Gospodarki Komunalnej i Lokalowej
18) lzabela Liszewska — Mt. Referent ds. Obstugi Biura Interesanta
19) Szymon Dymereski — Referent ds. Wodno-Kanalizacyjnych

20) Dawid Sadowski — Podinspektor ds. Drog, Remontow
I Zamowien Publicznych

21) Mariola Niedoba - Pelnomocnik ds. Przeciwdziatania Alkoholizmowi



Zatacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr Or.0050.98.2019
Wojta Gminy w Dabréwnie

z dnial 6 wrze$nia 2019 r.

W YKAZ
0s0b upowaznionych i zobowigzanych do sprawdzania dokumentow pod wzgledem

formalno-rachunkowym

Kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz sprawdzenia pokrycia wydatku

w planie budzetowym i harmonogramie dokonuja:

Wz6r podpisu

1. Joanna Zarczynska - Skarbnik Gminy L

2. Alicja Chelchowska — Inspektor ds. Wydatkbw

3. Sylwia Anna Kozlowska — Mlodszy Referent ds. Dochodow ..............c.ceeneee.



Zatacznik Nr 3

do zarzadzenia Nr Or.0050.98.2019
Wojta Gminy w Dabréwnie

z dnial6 wrzesnia 2019 r.

WYKAZ

osob zatwierdzajacych dokumenty do wyplaty

Wz06r podpisu

Piotr Zwalinski - Wojt Gminy

Grazyna Halkiewicz — Sekretarz Gminy ...

Joanna Zarczynska - Skarbnik Gminy L

Alicja Chelchowska — Inspektor ds. Wydatkow ...l
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