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Zarzydzenie Nr UG -2/ /2017
Wojta Gminy Olszanka
z dnia 24 stycznia 2017 roku

w sprawie ustalenia procedur kontroli oraz przeprowadzenia wstepnej oceny celowodei
zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

Na podstawie art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.
U. z 2016 roku poz. 1870, poz. 1984, poz. 2260) w zwiazku z § 17 ust. 2 Zarzadzenia Nr WG-
VI-12/2012 Wjta Gminy Olszanka z dnia 14 lutego 2012 roku w sprawie organizacji i zasad
funkcjonowania kontroli zarzgdezej w Urzedzie Gminy Olszanka, zarzgdzam co nast¢puje:

§1

I. Zarzadzenie okresla procedure kontroli oraz sposob przeprowadzenia wstgpnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkdw
publicznych ujetych w uchwale budzetowej Gminy oraz planie finansowym Urzedu
Gminy zwanego dalej ,,Urzedem”.

2. Procedura kontroli finansowej obejmuje wszystkie wydatki Gminy 1 ma zapewnic
skuteczne przeciwdzialanie nieprawidtowodciom oraz zapobiega¢ niegospodarnosei i
naduzyciom.

3. Procedury kontroli finansowej w zakresie proceséw pobierania, gromadzenia Srodkow
publicznych i ich zwrotu reguluje:

1) Zarzadzenie Nr UG-15/2013 Wéjta Gminy Olszanka z dnia 18 lipca 2013 roku w
sprawie wprowadzenia instrukcji obiegun i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiggowych w Urzedzie Gminy Olszanka z pdzn, zm.,

2) Zarzadzenie Nr UG-15/2016 Wojta Gminy Olszanka z dnia 24.06.2016 r. w sprawie
windykacji naleznosci z tytulu podatkéw i oplat lokalnych, podatku rolnego i
lesnego w Urzedzie Gminy Olszanka;

3) Zarzadzenie Nr UG-2/2016 Wéjta Gminy Olszanka z dnia 04.01.2016 r. w sprawie
trybu postgpowania w zakresie egzekucji administracyjnej naleznosci z tytutu oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi prowadzonego w Urzedzie Gminy
Olszanka,

§2

1. Wydatki ze $rodkéw publicznych dokonywane sg w sposob umozliwiajqcy terminowg
realizacj¢ zadah, w wysokodci 1 ferminach wynlkajqcych z wczesnie] zaciggnictych
zobowigzat przy uwzglednieniu zasad:

1} legalnosci — to jest zgodnosei z obowigzujacymi przepisami prawa dotyczacymi
poszezegdlnych rodzajow wydatkow;

2) gospodarnosci — to jest uzyskanie najlepszych efektéw przy danych nakladach;

3) celowosci —to jest dokonywania wydatkow ze wzgledu na rzeczywiste, uzasadnione
zapotrzebowanie, zwigzane z realizacjg zadan.

2. Zacigganie zobowigzan 1 dokonywanie wydatkow odbywa sie w oparciu o Regulamin
udzielania zamdéwien publicznych przez Gming Olszanka, ktérych wartos$é nie przekracza
wyrazong] w zlotych rownowartosci kwoty 30000 euro, wnioskowania o
przeprowadzenie postgpowan, ktérych warto$¢ przekracza wyrazong w zlotych
réwnowartos¢ 30 000 euro oraz sporzadzania i przekazywania sprawozdan o udzielonych




zamoOwieniach publicznych wprowadzony Zarzadzeniem Nr UG-1/2017 Wéjta Gminy
Olszanka z dnia 24.01.2017 roku.

Umowy zawierane w ramach zamoéwieni publicznych podlegaja rejestracji w rejesirze
umow, okre$lonym odrebnym Zarzgdzeniem.

§3

Za cato$¢ gospodarki finansowej Urzedu, w tym za realizacje zadan w zakresie kontroli
finansowej odpowiedzialny jest Wéjt Gminy Olszanka.

Wéjt Gminy Olszanka okresla zakres uprawnieft i odpowiedzialnosei dotyczgeych
gospodarki finansowej Urzgdu dla poszezegdlnych stanowisk pracy w Urzedzie Gminy,
zwanymi dalej ,,pracownikami Urzedu”, z uwzglednieniem obszaru ryzyka z nim
ZWigzanego.

§4

Pracownicy Urzedu dokonujg wydatkéw w ramach zatwierdzonych plandéw finansowych
i zobowigzani sq do dolozenia nalezytej starannosei przy dokonywaniu wydatkéw oraz
oceny zgodnosei planowanych wydatkdéw z zakresem dziatania komorki organizacyjnej
— stanowiska pracy oraz okre$lenia ich celowosci 1 gospodarnosci.

Na dowdd realizacji zadania pracownicy Urzedu potwierdzaja pod wzgledem
merytorycznym prawidtowos$¢ wykonania zadania, podpisujgc dokument finansowo-
ksiggowy pod klauzulg ,,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym”. Zatwierdzenie
dokumentu finansowo ksiggowego pod wzgledem merytorycznym, oznacza, ze wydatek
jest uzasadniony pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci.

Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosei na sprawdzeniu:

- czy dowod zostal wystawiony przez whasciwy podmiot;

- czy operacja gospodarcza zostala dokonana przez osoby upowaznione;

- czy operacja gospodarcza znajduje si¢ w zaloZeniach zatwierdzonego planu
finansowego;

- czy dane jakosciowe, ilosciowe 1 wartodciowe, zawarte w dowodzie odpowiadaja
rzeczywistosel tj. zostaly wykonane faktycznie oraz czy zostaly wykonane rzetelnie,
zgodnie z obowigzujgcymi normami;

- czy ceny i stawki s zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie;

- czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Dokument finansowo — ksiggowy, sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
kierowany jest do Referatu Finansowego, celem kontroli pod wzgledem formalno-
rachunkowym,

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosei na sprawdzeniu:

- czy dowod zawiera wszystkie elementy przewidziane przepisami prawa,

- czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym tj. czy dowdd opatrzony jest w
klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych;

- czy dowod jest wolny od bigddw rachunkowych;

- czy dowod nie wykazuje $ladéw poprawek;




- czy dowdd posiada przeliczenie na walutg polska. Jezeli operacja gospodarcza wyrazona
Jest w walucie obcgj, to kontrolujaey pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje
przeliczenia, zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

6. Na dowéd sprawdzenia dokumentu pracownik Referatu Finansowego opatruje go
podpisem pod klauzulg ,,sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym®.

7. Dokument finansowo-ksiggowy sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz
formalno-rachunkowym zatwierdza Skarbnik Gminy lub osoba przez niego
upowazniona.

8. Skarbnik Gminy lub osoba przez niego upowazniona podpisuje dokument pod klauzula
»wydatek podlega ujgciu w ksiggach rachunkowych i miesci sie w planie finansowym”.
W przypadku ustalenia, Zze dany wydatek nie miesci si¢ w planie finansowym, Skarbnik
Gminy Jub osoba przez niego upowazniona niezwlocznie powiadamia o tym fakeie Wojta
Gminy lub Sekretarza Gminy,

9. Zatwierdzenie dokumentu finansowo-ksiggowego przez Skarbnika Gminy lub osobe
przez niego upowazniong nastgpuje w trybie i na zasadach okreslonych w art. 54 ust. 3-8
ustawy o finansach publicznych.

10. Sprawdzony i podpisany dokument, w sposob okreslony wust. 2, 6, 7 i 8 zatwierdza Wit
Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

§5

Traci moc Zarzgdzenie Nr UG-5/2011 Wéjta Gminy Olszanka z dnia 2 marca 2011 roku w
sprawie ustalenia procedur kontroli oraz przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci zaciagania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2017 roku.







