Zalcznik Nr 1
do Zargdzenia Nr 31/2007

Burmistrza Miasta i Gminy Bogatynia
z dnia 29 marca 2007 r.

Szczegotowe zasady
gospodarowani&odkami publicznymi
pod wzgkdem zgodnéci z przepisami dotygzymi poszczegoélnych rodzajow
wydatkéw realizowanymi w sposob celowy i osg@iizy, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow

|. Zasady wskgpnej oceny zacigania zobowgzan finansowych

Wstepnej oceny celow&ei zachgania zobowjzan finansowych dokonuje szgodnie z
zatlazeniami okrélonymi w art. 189 i 189a ustawy z dnia 30 czerw@82r. o finansach
publicznych.

Wsigpna ocena polega na:
a) opiniowaniu wniosku o przeprowadzenie @mgi poprzez sprawdzenie:
- czy dane zadanie régesie w planie finansowym i wielka srodkow przeznaczonych
na zadanie zgodna jest z planem finagsogwzor wniosku zgodny z normami
ISO 2001)

b) sprawdzeniu, czy umowy rage skutki finansowe
- przygotowane zostaty w oparciu o zatdzene przez Burmistrza pgpbwanie
przetargowe
- czy kwota wynikaga z umowy migci si¢ w planie finansowym
- czy umowa zostata parafowana przezeradawnego

c) sprawdzeniu zlesea wykonanie zadania
- czy zlecenie wystawione zostato zgodnignowy
- czy kwota zlecenia nd@ sic w planie finansowym

Il. Zasady wstepnej oceny dokonywania wydatkow
1. Kazdy dowdd ksiegowy musi odpowiad@ wymaganiom okrelonym procedurami:

a) posiadaswop nazw i ewentualny symbol
b) stwierdzé& fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie zz@gzywistym
przebiegiem
c) zawiera dane wynikace z ustawy z dnia 29 wrgea 1994 roku o rachunkowa
(tj. Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 zp@m.)
d) by¢ sprawdzonym pod wzglem:
- merytorycznym (celow& i gospodarngci operacji)
- formalnym (zgodngci z przepisami prawa)
- rachunkowym ( nie zawieradatow rachunkowych)



2. Kwalifikowanie i numerowanie dokumentow

Kwalifikowanie dokumentow kgsgowych — dekretacja polega na ustaleniu i oznaozeai
dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednidhdreniach ksigowych zgodnie z
zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont. Coyainte wykonuje Skarbnik , Gtowny
ksiggowy jednostki bugetowe] Urzdu Miasta i Gminy w Bogatyni, upovmiony przez
niego pracownik Wydziatu Bugtowego.

3. Kontrolowanie dokumentow ksegowych

Dokumenty ksigowe podlegaj sprawdzeniu i zbadaniu ich w zakresie:
- zgodndci z przepisami
- rzetelndci
- prawidtowdci zdarzé i operacji gospodarczych odzwierciedtgjch w tych
dokumentach.

W celu ustalenia, czy dokument égowy odpowiada stawianym wymogom, powiniert by
sprawdzony pod wzgtlem merytorycznym oraz formalnym i rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy danerte w dokumencie odpowiaglaj
rzeczywistgci oraz wyraona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowaunktu
widzenia gospodarczego zgodna z olxawjcymi przepisami.

Kontroli merytorycznej dokonuje naczelnik wydzigkomorki organizacyjnej)
odpowiedzialnej za dokonanie operacji gospodarcikegamodzielne stanowisko.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzecay dokument zawiera:
- okrelenie wystawcy, np. odcisk piegd,
- wskazanie podmiotéw dokumentu orazedab czas dokonania operaciji
gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,
- wiaciwe okrdlenie przedmiotu operacji oraz jej waita ilosé,
- wlkasnogczne podpisy 0séb odpowiedzialnych za dokonanieagpe jej
udokumentowanie.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest pr3karbnika, Gtéwnego ksjowego
jednostki budetowej Urzdu Miasta i Gminy lub upowaionego przez niego pracownika
Wydziatu Budetowego.

Dokonanie kontroli musi kiyodpowiednio uwidocznione za pomgataty i podpisu osoby
sprawdzajcej.

Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji kign& jednostki lub osoba przez niego
upowaniona. Dokumenty stajsic w tym momencie dowodami kgjowymi i s podstavy
ewidencji operacji i zdardegospodarczych.

Sprawdzenie i zatwierdzenie dokumentow (dowodowgksivych) nasipuje na poriszej
piecatce odciskanej w dowolnym polu dokumentu:



Sprawdzono pod wzgliem merytorycznym

Data .........cccoevveee..pOAPIS v,
Sprawdzono pod wzgllem formalno — rachunkowym
Data ................... POAPIS. ... v

Zatwierdzono do wyptaty

Dziat..... rozdz. .........8 .............. zb o gre........
Dziat..... rozdz. .........8 ... zt. (o] U
Dziat..... rozdz. .........8 .............. zb o gre........
Dziat..... rozdz. ........8 .coooeunn... V4 S ar.........
Razem .....................zbo (o SUU

potcenia ............... razem zt. gr

Potgcenia ............... razem............ zb oo ar

DO WYPHALY, ZWIOTU. .. ..t et e e e e e e e e e e e e aaeas
SIOWNIE ZIOLYCN ..o

Wydatek jest uzasadniony pod watgm legalnéci, celowdci i gospodarngci

Data

Wydatek miéci si¢ w planie finansowym jednostki

Dziat ............... rozdziat...................8 ........
4 groszy..............
Data.......cooeviiiiiiiiei e podpis ............

4. W przypadku ustalenia przez ogalpowaniona do dokonania kontroli, o ktérej mowa
w pkt 1-3,ze dany wydatek nie miei sic w planie finansowym jednostki, osoba ta
powiadamia Skarbnika Gminy lub Gtéwnegocgsiwego jednostki bugktowej Urzedu
Miasta i Gminy w Bogatyni, ktéry zoboaviuje osoby odpowiedzialne do dokonania

stosownych zmian.

lll. Zakres i funkcje kontroli w Urz edzie Miasta i Gminy Bogatynia

Lp. | Dokumenty wg Czynnosci podlegapce | Stanowisko Rodzaj kontroli
operaciji i kontroli kontroluj ace
zdarzen
gospodarczych
1. Dokumenty - czy obsada etatowa zgodn8ekretarz - kontrola merytoryczna
Zwiagzane z jest z Regulaminem Gminy - kontrola celowséci
zatrudnieniem | organizacyjnym Urzdu legalnaci i

Miasta i Gminy i okrélona
iloscia etatéw w
uchwalonym bugecie

gospodarnéci wydatkow
- kontrola zgodngxi z
planem finansowym
jednostki




Dokumenty
ptacowe

- stwierdzenie, czy z
pracownikami jednostki nig
Sa zawarte umowy
(zlecenia, o dzieto) w
zakresie obowizkdw
wynikajacych z umowy
stosunku pracy,

- czy wynagrodzenia
ustalone g w granicach
okreslonych w przepisach
obowigzujacego prawa

Naczelnik
Wydziatu
Organizacyjno
-Prawnego,
Naczelnik
Wydziatu
Budzetowego
lub Gtéwny
ksiegowy
jednostki
budzetowej
Urzedu Miasta
i Gminy

- kontrola merytoryczna
- kontrola celowséci
legalngci i
gospodarnéci wydatkow
- kontrola zgodngxi z
planem finansowym
jednostki

DZIALALNOSC ADMINISTRACYJINA | GOSPODARKA FINA NSOWA

Dziatalng¢ - czy dokonano analizy Naczelnik - kontrola merytoryczna
administracyjno4 kosztéw uzasadnigjych, Wydziatu - kontrola celowséci
gospodarcza ze wydatek jest nieziolny i | Organizacyjno | legalngci i
ustalony w sposob - Prawnego gospodarnéri wydatkow
oszczdny i gospodarny, - kontrola zgodngxi z
- czy majtek trwaly jest planem finansowym
odpowiednio jednostki
zabezpieczony, wskazano
osoby odpowiedzialne i
nadano numer
inwentarzowy
Gospodarka - czysrodki Naczelnik - kontrola merytoryczna
finansowa pienizne w obrocie Wydziatu -kontrola celowéci
gotowkowym i Budzetowego, | legalnaci i
bezgotéwkowym s Gtowny gospodarnéci wydatkow
odpowiednio ksiegowy - kontrola zgodngxi z
zabezpieczone, jednostki planem finansowym
- czy na bieaco stosowane | budzetowe] jednostki
sa zasady obiegu Urzedu Miasta
dokumentow ksigowych i Gminy
Dokumentacja | - czy zaméwienie Naczelnik - kontrola merytoryczna
obrotu sporzdzone jest w oparciu| Wydziatu - kontrola celowéci
materialowego | o zawarte umowy lub Organizacyjno| legalngci i
zapotrzebowanie komoérek | - Prawnego gospodarnéci wydatkow

organizacyjnych

- czy zaméwione towaryas
niezkedne

- czy wystawiona faktura
VAT zgodna jest z umoav

lub zamdéwieniem

- kontrola zgodngxi z
planem finansowym
jednostki




INWESTYCIE | GOSPODARKA MAJKIEM TRWALYM

6. Wykonywanie
robot
inwestycyjnych
I remontowych

- Czy rozpoczcie zadania
inwestycyjnego
poprzedzone jest
skompletowaniem
niezlednych dokumentow

- czy umowa jest
sporadzona zgodnie z
obowiazujacymi przepisami
wynikajacymi z ustawy o
zamowieniach publicznych
prawa budowlanego oraz
sporadzonych kosztoryséow
- czy inwestycja jest
prawidtowo rozliczona i czy,
sporadzone zostaty
odpowiednie dokumenty
(OT, PT, LT)

Naczelnicy
wydziatéw

- kontrola merytoryczna
- kontrola celowséci
legalngci i
gospodarnéci wydatkow
- kontrola zgodngxi z
planem finansowym
jednostki

DOTACJEDRIELANE Z

BUDZETU

7. Dokumentacja
Zwigzana z
dotacjami
udzielanymi z
budzetu

- czy dokonano analizy
celowaci dotacji oraz
zgodndci z

obowiazujacymi przepisami
prawa

- cZy umowa zostata
sporadzona zgodnie z
ustawg 0 zamowieniach
publicznych lub innymi
ustawami

- czy rozliczenie dotacji
zawiera odpowiednie
dokumenty i dokonano
wydatkow zgodnie z umaw
- czy okrélono w umowie
zasady zwrotgrodkow

publicznych

Naczelnicy
wydziatéw

- kontrola merytoryczna
- kontrola celowséci
legalngci i
gospodarnéci wydatkow
- kontrola zgodngxi z
planem finansowym
jednostki

Imienny wykaz oséb odpowiedzialnych za dokonanietiadi, okreslony jest w zadczniku do
instrukcji obiegu dokumentéw kgjowych.




