GMINA CZERNICA

KARTA PROCESU WSPOMAGAJACEGO

0iS0.0142.7.1.2011

NR I NAZWA ZARZADZANIE FINANSAMI
PROCESU: GMINY

Stronalz4

Cel procesu

Zapewnienie srodkow na realizacje ustawowych zadarn gminy poprzez opracowanie projektu
budzetu, a nastepnie zapewnienie realizacji budzetu.

Zakres procesu

Od zdiagnozowania potrzeb finansowych gminy do uzyskania opinii Regionalnej I1zby
Obrachunkowej o wykonaniu budzetu gminy.

Wiasciciel

procesu Skarbnik Gminy
Uezesiey | S e
procesu wy

Wszyscy pracownicy

Etapy realizacji

1. Zdiagnozowanie potrzeb finansowych gminy.

2. Opracowanie projektu budzetu gminy.
3. Opracowanie projektow dokumentéw zmieniajgcych budzet gminy w trakcie jego realizacji.

procesu 4. Prowadzenie rachunkowo$ci budzetu gminy.
5. Opracowywanie poétrocznej informacji i sprawozdania rocznego z wykonania budzetu gminy.
6. Przekazanie sprawozdania z wykonania budzetu gminy organowi stanowigcemu oraz
Regionalnej I1zbie Obrachunkowej.
Dane wejsciowe Dane wyj$ciowe
Zdiagnozowane potrzeby finansowe wynikajace z Roczne sprawozdanie z wykonania budzetu gminy
obowiagzku realizacji ustawowych zadan gminy Opinia Regionalnej Izby Obrachunkowej

Procesy powigzane

Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych
Zamowienia publiczne
Dziatania korekcyjne, korygujace i zapobiegawcze

Ustugi realizowane w procesie

Nazwa ustugi

Komorki realizujgce ustuge Opis postepowania

Opracowanie
projektu budzetu

gminy

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym.
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2007
r. w sprawie gospodarki finansowej jednostek budzetowych,
zaktadow budzetowych i gospodarstw pomocniczych oraz
tryby postepowania przy przeksztatcaniu w inng forme
organizacyjno - prawng

Obowigzujgca Uchwata Rady Gminy Czernica w sprawie
procedury uchwalania budzetu gminy oraz rodzaju i
szczegotowosci materiatow informacyjnych towarzyszgcych
projektowi budzetu

Zapisy - pisma w sprawie budzetu (pisma z Ministerstwa
Finanséw, pisma Skarbnika do kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, zapotrzebowania budzetowe);
zatgcznik do uchwaty budzetowej

Skarbnik Gminy
Referat finansowy
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Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
Obowigzujgca Uchwata Rady Gminy Czernica w sprawie
procedury uchwalania budzetu gminy oraz rodzaju i
szczegotowosci materiatdw informacyjnych towarzyszgcych
projektowi budzetu

Uchwata Rady Gminy w sprawie uchwalenia budzetu
gminy na dany rok budzetowy

Zapisy - pisma w sprawie budzetu (pisma z Ministerstwa
Finanséw, pisma Skarbnika do kierownikdéw gminnych
jednostek organizacyjnych, zapotrzebowania budzetowe);
zatgcznik do uchwaty budzetowej

Prowadzenie
rachunkowosci
budzetu gminy

Referat finansowy

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
Zarzadzenie Waéjta Gminy Czernica w sprawie ustalenia
zasad (polityki) rachunkowosci dla Urzedu Gminy Czernica
Instrukcja w sprawie obiegu dokumentéw ksiegowych dla
Urzedu Gminy i jednostek podlegtych Gminie.

Zapisy — dokumenty finansowo-ksiggowe wraz z opisami
oraz zapisy w urzadzeniach ksiegowych

Opracowanie
poétrocznej informacji i
sprawozdania

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym.
Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca
2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej
Uchwata Rady Gminy Czernica z dnia 30.09.2008 r. nr
XX/117/2008 w sprawie zakresu i formy informacji o
przebiegu wykonania budzetu oraz informacji o przebiegu

Skarbnik Gminy ; ' . "
rocznego z wykonania planu finansowego samorzgdowej instytcji kultury
wykonania budzetu (zmienione uchwatg Rady Gminy nr XXI/121/2008 z

27.X1.2008 r.)

Zapisy — potroczna informacja i roczne sprawozdanie

z wykonania budzetu; sprawozdanie finansowe sporzgdzone

na podstawie ewidencji w urzgdzeniach ksiegowych
Sporzadzenie Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
sprawozdan, Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca
informacji, ocen i . . 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowej

: Skarbnik Gminy ) ; i . .

analiz dla Referat finansowy Zapisy — potroczna informacja i roczne sprawozdanie
Regionalnej 1zby z wykonania budzetu oraz sprawozdania RB; sprawozdanie
Obrachunkowej, finansowe sporzadzone na podstawie ewidencji w
Rady Gminy urzgdzeniach ksiegowych

Sprawowanie
biezacej kontroli nad
prawidtowym
obiegiem
dokumentéw
finansowo-
ksiegowych oraz
terminowoscig
regulowania
zobowigzan Gminy

Skarbnik Gminy
Referat finansowy

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
Instrukcja w sprawie obiegu dokumentéw ksiegowych dla
Urzedu Gminy i jednostek podlegtych Gminie.

Zapisy — dokumenty finansowo-ksiegowe wraz z opisami
oraz zapisy dotyczgce terminowosci realizacji zobowigzan
(aplikacje obstugujace rozliczenia bankowe); sprawozdanie
finansowe sporzadzone na podstawie ewidenciji

w urzgdzeniach ksiegowych

Kryteria dla ustug bedacych wynikiem procesu wynikajg z nizej wymienionych dokumentéw zwigzanych.

Kontrola spetnienia kryteridw przez ustugi (parafowanie, aprobowanie i podpisanie) odbywa sie zgodnie z
Regulaminem Organizacyjnym Gminy Czernica oraz Instrukcjg w sprawie obiegu dokumentéw ksiegowych dla Urzedu
Gminy i jednostek podlegtych Gminie.
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Dokumenty zwigzane

Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowo$ci

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 03 lutego 2010 r. w sprawie sprawozdawczos$ci budzetowej
Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 04 marca 2010 r. w sprawie sprawozdan jednostek sektora finansow
publicznych w zakresie operacji finansowych.

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 07 grudnia 2010 r. w sprawie sposobu prowadzenia gospodarki finansowej
jednostek budzetowych i samorzadowych zaktadéw budzetowych.

Obowigzujgca Uchwata Rady Gminy Czernica w sprawie procedury uchwalania budzetu gminy oraz rodzaju i
szczegotowosci materiatdw informacyjnych towarzyszgcych projektowi budzetu

Uchwata Rady Gminy w sprawie uchwalenia budzetu gminy na dany rok budzetowy

Zarzadzenie Wajta Gminy Czernica w sprawie ustalenia zasad (polityki) rachunkowosci dla Gminy Czernica
Zarzadzenie Wajta Gminy Czernica w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dowodéw ksiegowych w
Urzedzie Gminy Czernica

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 czerwca 2006 r. w sprawie sprawozdawczosci budzetowe;j

Uchwata Rady Gminy Czernica z dnia 30.09.2008 r. nr XX/117/2008 w sprawie zakresu i formy informacji o przebiegu
wykonania budzetu oraz informacji o przebiegu wykonania planu finansowego samorzadowej instytucji kultury
(zmienione uchwatg Rady Gminy nr XXI/121/2008 z 27.X1.2008 r.)

Monitorowanie procesu

Wiasciciel na podstawie uczestnictwa w procesie i przedktadanych mu dokumentéw (informacje, sprawozdania,
dokumenty finansowo-ksiegowe wraz z opisami oraz zapisy dotyczgce terminowosci realizacji zobowigzan) monitoruje
prawidlowos$¢ i terminowos$¢ prac nad przygotowaniem budzetu gminy, jego realizacjg, obstugg finansowo-ksiegowa,
przeprowadzanymi kontrolami, gospodarkg mieniem gminy i przekazywaniem wymaganych dokumentéw do organu
stanowigcego i Regionalnej Izbie Obrachunkowej. Wiascicielowi przedktadane sg dokumenty dotyczace procesu
(dekretacje, podpisy), zgodnie z ogélnymi zasadami kierowania i kontroli okreslonymi w Regulaminie Organizacyjnym.
Na tej podstawie, jak rdwniez uwzgledniajgc osiggane rezultaty w procesie (wartos¢ miernikow) Wiasciciel monitoruje
proces.

Przedstawienie wynikow

Miernik Sposo6b pomiaru Osoba dokonujgca pomiaru .
pomiaru

podsumowanie podczas
przegladu systemu
zarzgdzania jakoscia

Terminowos$c¢
przygotowania raz w roku
projektu budzetu

Skarbnik Gminy/Referat
Finansowy

Terminowos¢
przygotowania
poétrocznej informacji i raz w roku Skarbnik Gminy/Referat
sprawozdania Finansowy

rocznego z
wykonania budzetu

podsumowanie podczas
przegladu systemu
zarzgdzania jakoscia

Rejestr zmian w Karcie procesu

Data Opis zmiany

Opracowat Zatwierdzit
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Obowigzuje od:

Zweryfikowal ... dnia ...

Zatwierdzil ... . dnia ...,



