Zarzadzenie Nr 81/2011
Wajta Gminy Burzenin
z dnia 28 grudnia 2011 roku
w sprawie ustalenia procedury kontroli finansowe;j

Na podstawie art. 53 ust. | i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.ofinansach
publicznych (Dz.U.z2009r. nr157, poz. 1240z pdzn. zm.)oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (Dz. u Nr 142, poz.1591 z 2001 rokv z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1.  Wprowadza sig¢ do stosowania w Urzgdzie Gminy w Burzeninie Procedurg kontroli finansowej,
zgodnie z zatgeznikiem do niniejszego zarzgdzenia.

§2. Zobowiazuje sig¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Burzeninie do zapoznania sig z
procedura oraz przestrzegania zasad w niej zawartych.

§3.  Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 01.01.2012r.



Zatacznik do zarzgdzenia Nr 81/2011
Wojta Gminy Burzenin
z dnia 28.12.2011 r.

PROCEDURA KONTROLI FINANSOWEJ
W URZEDZIE GMINY BURZENIN
ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§1

I. Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadeze]. Jej przedmiotem sg w szczegdlnosei procesy
zwigzane zgromadzeniem 1 wykorzystywaniem $rodkdéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,
stanowigcym wiasnoéé gminy. Procesy te obejmuja dziatania polegajgce na przygotowaniu i realizacji
operacji gospodarczych dotyczgcych pobierania i wydatkowania $rodkdw, ich ewidencj¢ oraz
sprawozdawczos¢. Obejmuje ona wszystkie czynnosel, ktorych celem jest stwierdzenie prawidlowosci
postgpowania w odniesieniu do ohowigzujacych aktdw prawnych, uchwat rady i zarzadzen kierownika
jednostki.

2. Kontrola finansowa umozliwia:

- przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochodow, celowosei zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw,

- dostarczenie kierownictwu jednostki niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych
z zarzadzaniem jak i sygnalizuje stwierdzenie naruszenia prawa, zaniedbania i nieprawidtowosci,

- wskazuje sposdb i srodki zapobiegajace powstawaniu nieprawidlowosci, jak rowniez umozliwia
szybka likwidacje¢ nieprawidlowosci.

§2

Kontrolg proceséw finansowyvch prowadzi si¢ w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej obejmujgcych nastgpujace kryteria:

1. Legalnosei - pracownicy zobowigzani sg do zapewnienia zgodnodei wszelkich podejmowanych dzialan
zobowigzujacymi przepisami prawa, aktami administracyjnymi, orzeczeniami sadowymi, zawartymi
umowami cywilnoprawnymi oraz procedurami wewngtrznymi jednostki. Procedury kontroli pod wzglgdem
legalnosci obejmuja sprawdzenie, czy dokumenty stwierdzajg dzialalnesc jednostki zgodng z
obowigzujacymi przepisami prawa, aktami wewnegtrznymi obowiazujgcymi w jednostee oraz zawarlymi
umowami cywilnoprawnymi.

2. Rzetelnoscl - na pracownikdw naklada sie obowiazek nalezytego wypetniania zadan jednostki,
dokumentowania okreslonych dziatan lub standw faktycznych zgodnie z rzeczywistoscig. w wymaganveh
terminach, z uwzglednieniem wszelkich istotnych faktéw i okolicznoscei. Wszyscy pracownicy powinni
ponadto wypelnia¢ swoje obowigzki z nalezyta starannoscia, sumiennie i terminowo,

3. Celowosci - nalezy zbada¢, czy dzialalnosé jednostki jest zgodna z przyjetymi celami, wynikajacymi z
zatwierdzonych przez nia planow, strategii, statutu oraz jej przepisow wewngtrznych. Zasada celowoscei
zobowiazuje pracownikow do zapewnienia:

a) zgodnosci prowadzone] dziatalnosci z celami i zadaniami jednostki,

b) zgodnosci podejmoewanych czynnodei z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sadow,
umowami ¢cywilnoprawnymi i innymi noermami,

¢) prawidlowosci stanowienia przepisdw wewngtrznych.



Procedury kontroli pod wzgledem celowesdci obejmujg sprawdzenie, czy srodki finansowe
wydatkowane sq w zgodzie z okreslonymi w jednostce celami, jak réwniez sprawdzenie, czy zastosowane
srodki oraz metody sq whasciwe dla ich osiggnigeia.

4. Skutecznesei - shuzy do oceny efektywnosci podejmowanych dziatan oraz adekwatnosci stosowanych
srodkdw do celdw, ktorych osiggnigciu majg stuzyé.

5. Gospodarnosci — umozliwia oceng, czy wszystkie zadania jednostki realizowane sg w sposéb oszezgdny,
wydajny oraz efektywny. W ramach stosowania zasady gospodarnosci pracownikow zobowigzuje sig do:

a) zapewnienia wykorzystania dostepnych srodkow w sposéb efektywny oraz oszezedny,
b) podejmowania dziatan zapobiegajacych wystapieniu szkod, a w przypadku ich wystapienia do
ograniczenia ich skutkow.

Procedury kontroli pod wzgledem gospodarnosci obejmuja sprawdzenie, czy podejmowane dziatania
nosza znamiona efektywnego gospodarowania oraz czy oszezednie 1 wydajnie wykorzystywane sq srodki
publiczne oraz posiadane przez jednostke mienie.

6. Przejrzystodci - celem przestrzegania te] zasady pracownikéw zobowiazije sig do:

a} klasyfikowania dochodow oraz wydatkéw publicznych zgodnie zobowigzujacymi przepisami
prawa,

b} sperzadzania sprawozdawczoscl,

c) stosowania obowigzujacych zasad rachunkowosci.

Procedury kontroli pod wzgledem przejrzystosci obejmujg badanie poprawnoscei klasyfikacji
budzetowej dochoddw i wydatkow jednostki w oparciu o obowigzujace zasady rachunkowosci oraz badanie
prawidtowosci prowadzonej sprawozdawczoscl.

7. Jawnosci - to sprawdzenie powszechnej dostgpnosci do sprawozdan dotyczacych finansow i dziatalnosei
jednostki oraz udostgpniania innych inforimacji o charakterze publicznym, obejmujgcych fimkcjonowanie
jednostki | podejmowane przez nig dziafania.

8. Merytoryczne - to sprawdzenie rzetelnosci danych, w tym ustalenie, czy wystepuje zgodnosé operacji
gospodarczych lub finansowych ze stanem rzeczywistym oraz czy tresé stowna i dane liczbowe okreslajg
dekiadnie istotg danej operacji, a dowody zostaly wiasciwie wystawione. Opisana kontrela polega rowniez
na ustaleniu celowosci, gospodarnosci i legalnosci przeprowadzonych operacji gospodarczych.

9. Formalno - rachunkowe - obejmuje sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci dokumentéw, zgednoscl
dziatan arytmetycznych w nich ujetych, a ponadto sprawdzenie, czy dokument odpowiada wymaganej
formie, zostat sporzadzony przez osobe uprawniona, jest czytelny, opatrzony datg. numeracja, zawiera
podpisy osab upowaznionych 1 whasciwe pieczecie, nie nosi §ladow poprawek, a ewentualne poprawki
wiiesione sg w sposob prawidtowy i czytelny.

§3

Kentrola procesdw finansowych obejmuje swym zakresem wszystkie zdarzenia gospodarcze
zwigzane z gospodarka finansowg jednostki, a w szczegdInodcei wstepna ocene celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych, proces wydatkowania srodkdw jednostki, kontrole biezacy oraz kontrole nastepeza
polegajacy na badaniu i pordwnywaniu stanu faktycznego ze stanem wyinaganym, jak rowniez prowadzenie
gospodarki finansowej jednostki.

§4

Formy organizacyjne systemu kontroli finansowej obejmuja;
|} samekontrole prawidtowosci wykonywania powierzonyeh obowiazkéw. Do saimokentroli
zobowiazani sq wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywane;



pracy.
2) kontrele funkcjonalng sprawowang z urzedu w ramach obowiqzku nadzoru przez kierownika
jednostki oraz innych pracownikéw {zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych i urzednikow),
jezeli zostali zobowigzani do jej prowadzenia w zakresie powierzonych im obowigzkdw.

3} kentrole instytucjonalng realizowana przez Regionalng Izbe Obrachunkows, Najwyzsza Izbe
Kontrolt lub inne podmioty w ramach prowadzonych na zlecenie organu wykonawczego samorzadu
gminy dziatan kontrolnych.

§5
Kontrolg nalezy prowadzié¢ w formie kontroli wstepnej, biezgcej i nastgpne;j.

1. Kontrola wstgpna - polega na kontreli czynnosci zamierzonych, majacych na celu zapobieganie
niepozadanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie, czy sa one zgodne z kryteriami celowosci,
gospodarnesel, rzetelnosdel 1 legalnosci. Kontrola wstepna obejmuje przede wszystkim sprawdzenie
projektéw umdw, porozumien i innych dokumentdw powedujgcych powstanie zobowigzan,

2, Kontrola biezaca - polega na sprawdzeniu czynnodci i wszelakiego rodzaju operacji gospodarczych
w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami. Kontroli podlega réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych
skfadnikow majatkowych w drodze inwentaryzacji i kontroli kasy.

3 Kontrola nastepcza - dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane. Z analizy tych dokumentow winno wynikaé czy dotychczasowa dziatalnos¢ jednostki przebiegata
prawidtowe i zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. Na dowdd dokonania kontreli dokumentu
kontrolujacy opatruje go data i podpisem.

g6

1. Kontrola na etapie wstgpnym i biezacym wykonywana jest w ramach kontroli funkcjonalnej przez
wiladciwych merytorycznie pracownikéw, zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami uprawnien 1 obowiazkdw.

2. Wstegpnej kontroli udzielania zamoéwien publicznych dokonuje przewodniczacy komisji przetargowej lub
Jego zastgpea - wedtug sktadu osobowego, powolywanego odrgbnym zarzadzeniem w zaleznosci od potrzeb
- na czas realizacji danego przetargu, na okreslony czas lub bezterminowo.

3. Kontrola ostateczna dokonywana jest przez komérke do spraw kontroli wewnetrznej lub Skarbnika, osoby
do tego odr¢bnie upowaznionej, Wojta lub tez jego Zastepeg.

§7
W jednostce kontrole finansowg wykonujg nastgpujgce podmioty:

I. Kierownik jednostki w zakresie calosci gospodarki finansowej w jednostce, a w tym oceny celowosei
zaciggania zobowigzan 1 dokonywania wydatkéw;

2. Gtowny ksiggowy jednostki w zakresie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji z planem finansowym,
kompletnoscei, rzetelnosel craz formalno - rachunkowej poprawnosci dokumentdw.

§8

1. W jednostce doktadnie oraz jednoznacznie okre$la sig obowiazki. uprawnienia i odpowiedzialnosc
w zakresach czynnosci pracownikow z uwzglednieniem zakresu i rodzaju decyzji, do ktorych podejmowania
53 upowaznieni.

2. W jednostee nalezy scisle przestrzegaé zasad przyjetego systemu klasyfikacji, ewidencji, obiegu i kontroli
dokumentéw odzwierciedlajgeveh operacje gospodarcze 1 dokumentdw zdawcezo-odbiorczych.



3. Nalezy sprawdzac stan poszczegodlnych sktadnikéw majgtkowych jednostki przez dokonywanie w
obowigzujacym trybie spisdw z natury, a takze doraznych i okresowych inwentaryzacji oraz kontroli
wybranych skiadnikow majatkowych.

§9
W zakresie kontroli finansowej w jednostce stosuje sig nastepujace zasady:
1. podziat obowigzkow dokonuje sig zgodnie z zasada, iz jedna i ta sama osoba nie mozZe jednoczesnie
wykonywacé merytorycznie, kontrolowaé finansowo i zatwierdza¢ dane zadania; dopuszeza sie mozliwose
sprawowania dodatkowej kontroli merytoryczne] zadan, sprawowane| przez Wojta, jego zastepee lub inng
upowazniong osobe.

2. upowaznienia majg charakter imienny, indywidualny oraz nie moga by¢ scedowane na inng osobe;

3. tres¢ udzielonych upowaznien powinna jasno okreslac, jakich operacji badz czynnosel one dotycza oraz w
jakie] sytuacji mozna z danego upowaznienia skorzystaé;

4. wszystkie operacje wymagaja dla swej skutecznoscei akceptac]i (zatwierdzenia) osoby odpowiedzialnej,
chyba ze odrebne postanowienia, zapisy stanowlg inaczej.

ROZDZIAL TI
Procedura kontroli dochodéw budzetowych jednostki
§ 10
l. Procedury kontroli operacji zwigzanych z gromadzeniem dochodow zapewniajg zgodne z prawem
pobicranie dochodéw tzn.: uiszezanych w okreslonym terminie, w prawidtowe] wysokoscei, uzasadnionej
stanem faktycznym. Kontrola obejmuje prawidtowosc klasyfikacji, ewidenci i sprawozdawczosci.
2. Kontrola dochodéw ma na celu sprawdzenie, czy:
1} prawidiowo i terminowo ustalano naleznosci z tytuiu dochodéw budzetowych;
2) wlasciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochodéw jednostki wedlug ich rodzajow i kwot;

3) wysytano do zobowigzanych wezwania do zapfaty lub faktury za wykonane ustugi:

4y wysytano do zobowiazanych upomnienia oraz wdrazano w stosunku do nich przewidziane prawem $rodKki
egzekucyjne;

5) umarzano oraz odpisywano naleznosci niesciqgnigte w granicach przystugujacych uprawnicn;
6) prawidtowo naliczano odsetki od zaleglosci;
7) prawidtowo prowadzono ewidencje ksiggowa i klasyfikacje budzetowy.
§11
Procedura kontroli dochoddw budzetowych:
. Dochody z oplat s3 sprawdrane w ramach:

ay kontroli zgodnosei,
b) kontroli terminowosci ich wniesienia,



c} kontroli prawidlowesci ich klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji oraz
sprawozdawczodel,

2. Dochody z mienia obejmuja wptywy z najmu, dzierzawy oraz sprzedazy skiadnikow majatkowych
Jjednostki. 83 ene poddawane:

a) kontreli zgodnosci zawartych umow z ustawg ¢ gospodarce nieruchomosciami,

b} kontroli terminowosci wplat oraz prawidtowosci naliczania ewentualnych odsetek ustawowych i
podatkowych,

¢) kontroli prowadzonej windykacji.

3. Odsetki sg kontrolowane poprzez:

a) kontrolg zgodnosci zawartych uméw zobowigzujacym przepisami,

b) kontrolg terminowosci dokonywanych wptat i prawidtowosei naliczania w razie niedotrzymania
terminu odsetek ustawowych i podatkowych,

¢} kontrolg ich windykacji.

4. Pozostate dochody obejmuje:

a) kontrola termindw wptat oraz prawidlowosci naliczania odsetek ustawowych,
b} kontrola poprawnosei ich klasyfikac)i budzetowej, dekretac)i, ewidencji ksiggowe] oraz
sprawozdawczoscl.

ROZDZIAL 111
Procedura kontroli wydatkéw budzetowych jednostki
§ 12

1. Kontrola wydatkow budzetowych stuzy potwierdzeniu. iz srodki bedace w posiadaniu jednostki s
wydatkowane w sposdb gospodarny i oszezedny, w zgodzie z przyjetym planem finansowym, w granicach
przyznanych kwot oraz z zachowaniem wymogow przepisdw o finansach publicznych.

2. Kontrola wydatkéw ma na celu zbadanie:

a) prawidtowosci sporzadzenia budzetu;

b) kompletnosci ujecia i prawidlowosci zaliczania wydatkdw jednostki do okreséw, ktérych dotycza,
oraz ich wiasciwej klasyfikacji;

¢) czy przyznane Sradki finansowe sg wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem,

d) prawidlowosci udckumentowania poszezegdlnych wydatkow, a zwiaszeza ezy zastosowano
wiasciwe ceny itp. oraz czy wystawione dowody ksiegowe odpowiadajg wymogom przewidzianym w
przepisach;

e} terminowosci rozliczenia zaliczek;

f) wysokosci oraz zasadnoscei zaciggnigtych przez jednostke zobowigzan finansowych:

g} przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych.

3. Przedmiotem oceny w zakresie wydatkdw powinny byé w szezegdlnoscet:

a) zgodnos¢ wydatkdw z realizowanymi zadaniami oraz wyznaczonymi celami | misja jednostki;
b) skutecznodé przyjgtego sposobu utrzymywania zapasow materiatowych jednostki oraz innych jej
skladnikéw majgtkowych na pozadanym, niezbednym do jej prawidiowego funkcjonowania
poziomie;

c) prawidtowose ksztaltowania nalezno$ci oraz zobowiazan budzetowych jednostki.

§13



Procedura kontroli wydatkdw budzetowych:

1. Wstgpna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych stanowi element poprzedzajacy podjgcie
decyzji o przeprowadzeniu danej operacji gospodarczej angazujacej $redki publiczne. Polega ona na kontroli
merytoryczne) realizowanej przez.

a) analiz¢ potrzeb oraz rezultatow poprzednich dziatan,

b) okreslenie szacunkowe] wysokosci wydatku,

¢) badanie projektdw dokumentdw oraz umdw skutkujacyeh zacigganiem zobowigzan,

d} sprawdzenie zgodnoséci zobowiazan z planem finansowym jednostki i wymogami rachunkewymi.

2. Wstegpna ocena, o ktorej mowa w ust. 2 pkt. a) i b), realizowana jest przez pracownika merytorycznego w
granicach przyznanych mu uprawnien w zakresie przeprowadzenia zamdwienia danego rodzaju. Dowodem
dokenania kontroli wstgpnej przez pracownika merytorycznego jest jego podpis zlozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji.

3. Wstgpna ocena, o ktorej mowa w ust. 2 pkt. ¢) i d), realizowana jest przez skarbnika gminy. Skarbnik
gminy dokonuje wstgpnej kontroli zgodnosei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym
oraz wstgpnej kompletnosci i rzetelnosei dokumentéw dotyczacyeh operacji gospadarczych i finansowych
oraz prawidlowoscei rachunkowej (cyfrowe)). Dowodem dokonania kontroli wstgpnej przez skarbnika gminy
Jjest jego podpis ztoZzony na przediozonych mu dokumentach dotyczacych danej operacj, $wiadczacy o
dokonanej kontroli formalno — rachunkowej (formalno - cyfrowe)). Dopuszcza sig¢ dokonywanie kentroli
formalno — rachunkowej przez inna, upowazniong przez Skarbnika osobe.

4. Skarbnik gminy w razie ujawnienia jakichkolwiek nieprawidtowosci zwraca dokument whasciwemu
pracownikowi merytorycznemu z zadaniem udzielenia wyjasnien, w razie nie usunigcia nieprawidfowoscl
odmawia jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki, ktory moze wstrzymadé realizacj¢ zakwestionowane]j operacji albo wydaé pisemne
polecenie jej realizac)i.

5. Kierownik jednostki tub osoba przez niego upowazniona nadzoruje proces prowadzonej w jednostce

wstepnej oceny celowosel zaciggania zobowigzan oraz przeprowadza kontrolg jej wykonania przez osoby
wymienione w ust,2 i 3.

ROZDZIAL IV
Procedura kontroli zobowiazan i rozrachunkow
§14
1. Kontrolg rozrachunkéw obejmuje sie rozrachunki - z wszelkich tytutdw - dotyezace bezspomych
naleznosci i zobowiazan, roszezeh spornych znajdujacych sig w postepowaniu sadowym lub arbitrazowym,
Jjak tez niedobordw i szkdd powstatych w srodkach rzeczowych, a bedacych w toku wyjasniania. Operacje
rozrachunkowe bada sig¢ pod wzgledem ich legalnoscei, zasadnosel, ewidencji 1 udokumentewania.

2. Kontrola zobowigzan i rozrachunkdédw ma na celu zbadanie:

a) prawidlowosé prowadzonej ewidencji ksiggowej rozrachunkdw na kontach syntetyeznych i
analitycznych,

b) terminow 0$¢ uzgadnianie sald naleznosci i zohowiazan z kontrahentainy,



¢) biezgea i terminowa windykacje naleznosci oraz sumiennoéé regulowania zobowigzan wlasnych,

d} czy i w jakiej wysokosci oraz z jakich przyczyn istnieja naleznosci przeterminowane,
niesciagalne lub przedawnione,

e) prawidtowos¢ oraz terminowosé rozrachunkow z budzetem, z tytutu podatkow i optat,
) zasadnos¢ umorzen naleznodci w wyniku dokonywania ich odpisow,

g) prawidtowos¢ oraz terminowos¢ naliczania, zaplaty 1 windykacji naleznych odsetek za zwtoke
oraz kar umownych.

§15
Procedura kontroli rozrachunkéw oraz roszezen wyraza sig poprzez:

1} sprawdzenie podpisanych umow, ktdre powodujg powstanie nalezno$ci i zobowiazan, pod wzgledem ich
legalnosci, rzetelnosei oraz przysziych skutkow finansowych:

2) sprawdzenie umoéw pod wzgledem zgodnoséci z prawem, w szczegdlnosci zad z ustawg o zamowieniach
publicznych;

3) sprawdzenie, czy analizowane umowy zawieraja wszystkie niezbedne dane oraz czy reguluja terminy
ptatnosci za wykonane usiugi lub dostarczone wyroby i towary, jak rowniez kwestig ich potencjalneg;
reklamacji;
4) sprawdzenie ewidencji rezrachunkdw z poszczegdlnymi kontrahentami,
5) sprawdzenie termindw platnosci, co pozwala ustali¢ naleznosci oraz zobowigzania:

a} biezgce,

b) watpliwe, nieuzasadnione whasciwymi dokumentami,

¢) przeterminowane, nieuregulowane z winy dtuznika,

d) sporne, czekajace na orzeczenie sadu,

) przedawnione;

6) kentrole rozrachunkdw o charakterze publicznoprawnym (rozrachunki objgte ustawa o zobowiazaniach
podatkowych). Sa to rozrachunki z:

a) Urzedem Skarbowym.
b) Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
c) PFRON.
§16
Procedura kontroli naleznosci wyraza si¢ poprzez:

L) kontrole prawidtowosci oraz terminowosci ustalenia naleznosci,

2) kontrolg terminowosci wysytania do zobowiazanych faktur za wykonane ushugi, dostawy lub roboty
budowlane;

3) kontrolg terminowosci pobierania wplaty;

4) kontrole terminowosci 1 prawidtowosei wysylania do zobowiazanych wezwan do zaplaty, upomnien oraz
wdrazania $rodkéw egzekucyjnych;



5) kontrole poprawnosci ewidencji;

6) kontrolg naleznosei pod wzglgdem ich zgodnosei z prawern oraz zasadnosci ich umarzania 1 odpisywania.

ROZDZIAL YV
Srodki kontroli finansowej
§17
. Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w jednostce zostaly okreslone w:
a) Regulaminie organizacyjnym jednostki,
¢) Polityce rachunkowosci (wraz z zawartym w niej zakdadowym planem kont),
d) Instrukeji kasowej,
g) instruke)i inwentaryzacyjnej,

£) Regulaminie udzielania zamdwien publicznych, ktérych wartosé nie przekracza wyrazonej w ztotych
rownowartosei kwoty 14.000,00 €,

h) Innych zarzadzeniach kierownika jednostki,
1) Zakresach czynnosci pracownikéw.

2. W przypadku braku uregulowan wewngtrznych co do szezegdlnych srodkow kontroli finansowej
wykorzystywanych w Urzedzie Gminy Burzenin — zastosowanie majg ogdlne unormowania prawne.

§18
1. W jednostce stale monitoruje si¢ przebieg procesow finansowych.

2. Osoby przeprowadzajace kontrotg zobowiazane sg do przekazywania kierownikowi jednostki wszelkich
informacji, ktére mogg wptywad na oceng dziatania kontroli zarzadczej w jednostce.

ZATWIERDZAM:

) {
2§ A2. 20011, chg

(data i podpis kierownika jednostki)



