Zarzadzenie Nr 18/10
Wajta Gminy Pszczotki
z dnia 31marca 2010r

w sprawie ustalenia instrukcji obejmujacej procedury nadzoru w zakresie gromadzenia,
wydatkowania i zwrotu Srodkéw publicznych, procedur gospodarowania mieniem
stanowigcym wlasnos$¢ gminy, procedur kontroli oraz zasad przeprowadzania wstepnej
oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow
obowiazujace w Urzedzie Gminy w Pszczétkach

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. 7 2009 r. Nr
152, poz.1223;. Nr 165, poz. 131) w zwiqzku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. 72009 r. Nr 157, poz. 1240, Dz.U.z 2010r Nr 28, poz.146), oraz art. 33 ust. 3 ustawy
zdnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym (Dz.U. 7 2001 r. Nr 142, poz. 159; 72002 r. Nr 23, poz.
220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717
i Nr 162, poz. 1568; 7 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203; 7 2005 r. Nr 172, poz. 1441; 7 2006 r.
Nr 17, poz. 128, Nr 175, poz. 1457 oraz Nr 181, poz. 1337; 7z 2007 r. Nr 48, poz. 327 i Nr 138, poz. 974, Nr
173, poz. 1218; 72008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, oraz 7 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nri157,
poz.1241 oraz z 2010r Nr28, poz.142 i 146)

zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Ustala si¢ procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu $rodkéw publicznych
obowiazujace w Urzedzie Gminy w Pszczétkach, w brzmieniu okres§lonym w zataczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Ustala si¢ procedury gospodarowania mieniem stanowigcym wlasno$¢ gminy oraz procedury kontroli ich
stosowania, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Ustala si¢ procedury kontroli oraz zasady przeprowadzania wstgpnej oceny celowosci zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw, w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§4

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw urzedu z tytutu powierzonych im obowiazkéw do zapoznania si¢
7 trescig instrukcji i bezwzglednego przestrzegania zawartych w niej postanowien.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ skarbnikowi gminy.

§6

Traci moc Zarzadzenie Nr 21/07 Wéjta Gminy Pszczétki z dnia 2 kwietnia 2007r w sprawie przyjgcia
procedur: gromadzenia $rodkéw publicznych, gospodarowania mieniem, zaciggania zobowiazan
finansowych, udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych zmienionych
Zarzadzeniem Nr 8/08 z dnia 14 stycznia 2008r.

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 18/10
Wéjta Gminy Pszczo6tki
z dnia 31 marca 2010r.

PROCEDURY NADZORU W ZAKRESIE GROMADZENIA,
WYDATKOWANIA 1 ZWROTU SRODKOW
PUBLICZNYCH, OBOWIAZUJACE
W URZEDZIE GMINY w PSZCZOLKACH

§1

Procedury dotycza nastgpujacych rodzajéw dochodéw gminy:
1) subwencje,
2) dotacje,
3) dochody z tytutu podatkéw i optat lokalnych,
4) dochody z majatku gminy,
5) dochody ze $§wiadczonych ustug i wynajmu pomieszczen,
6) dochody z odptatnego krétkotrwatego udostgpnienia terendw stanowiacych wtasno$¢ gminy,
7) inne dochody gminy.

§2
1. Prawidtowos$¢ poboru podatkéw i optat, windykacj¢ zalegtosci ocenia skarbnik lub pracownik przez
niego upowazniony.
2. Dla dokonania prawidtowej oceny:
1) uaktualnia sig¢ na biezaco obowiazujace w tym zakresie przepisy prawne,
2) terminowo wzywa si¢ podatnika do zaptaty podatkowych naleznos$ci gminy,
3) w referacie finansowym prowadzony jest rejestr wystanych i dor¢gczonych upomnien,
4) niezwlocznie po zakonhczeniu nieskutecznego postgpowania podatkowego sporzadza sig
egzekucyjne tytuly wykonawcze,
5) w referacie finansowym prowadzony jest rejestr tytutéw wykonawczych.

§3
Wysokos¢ dochodéw z majatku gminy ocenia kierownik referatu inwestycji oraz skarbnik na podstawie:
1) informacji o stanie mienia komunalnego,
2) projektéw uméw na dzierzawe gruntéw,
3) projektéw uméw na wynajem pomieszczen i obiektow stanowiacych wtasnos¢ gminy,
4) zabezpieczenie interesu gminy w trakcie ustalania wysokos$ci czynszu izasad jego aktualizacji,
terminowosci wnoszenia optat i naliczania odsetek za zwtokg,
5) dokonanych przypiséw naleznosci,
6) windykacji zaleglo$ci oraz naliczania odsetek za nieterminowe regulowania wptat do budzetu

gminy,
7) przestrzegania ustalonych przez rade¢ gminy procedur udzielania ulg w zaptacie naleznosci.
§4
1. Prawidtowos$¢ ustalenia subwencji ogdlnej cze¢sci wyrownawczej ocenia skarbnik lub osoba przez niego
upowazniona.
2. Prawidlowos$¢ ustalenia subwencji ogélnej czgSci oSwiatowej ocenia pracownik ds. odwiaty i
wychowania.
§5

1. Ulgi i zwolnienia w podatkowych i niepodatkowych nalezno$ciach gminy rozpatrywane sa na wniosek
osoby lub podmiotu, ktéry si¢ o to ubiega.

2. Pracownik wlasciwy pod wzgledem merytorycznym dla przedmiotu wniosku opracowuje
dokumentacj¢ niezbgdna do rozpoznania sprawy (badanie sytuacji finansowej wnioskodawcy,
ocena skutkéw udzielenia ulgi lub zwolnienia, zasadno$¢ zastosowania ulgi lub zwolnienia, ocena
osrodka pomocy spolecznej)



§6
Prawidtowo$¢ wykazania skutkéw obnizenia ustawowych stawek podatkowych oraz ulg, umorzen oraz
zwolnien podatkowych udzielonych przez gming ocenia skarbnik.
Dla dokonania prawidlowej oceny przez skarbnika, pracownik merytorycznie odpowiedzialny :
1) ewidencjonuje udzielone zwolnienia podatkowe,
2) ewidencjonuje udzielone ulgi podatkowe,
3) ewidencjonuje udzielone umorzenia podatkowe.

§7
Prawidlowo$¢ opodatkowania, stosowania wlasciwych stawek podatkowych, stosowanie zasady
powszechnos$ci opodatkowania oraz prawidtowos$¢ przypiséw na kontach podatnikéw, sposéb stosowania
ulg, zwolnien i umorzen ocenia skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.
Dla dokonania prawidtowej oceny prowadzone sa:
a) ewidencja podatnikow,
b) rejestr wydanych decyzji.

§8

Srodki publiczne moga byé wydatkowane po stwierdzaniu wczes$niejszego zastosowania procedur
kontroli celowosci ich poniesienia.
Procedury kontroli celowosci wydatkowania $rodkéw publicznych okreslone sa w niniejszym
zarzadzeniu wojta.
. Wydatkowane $rodkéw publicznych moze nastapi¢ na zasadach i w sposéb okreslony w ustawie Prawo
zamoOwien publicznych.
W przypadku wydatku niepodlegajacego ustawie Prawo zamdéwien publicznych, realizacja nastgpuje na
podstawie podpisanej przez ~ wéjta lub zastgpc¢ dokumentacji podstawowych czynno$ci z
zastosowaniem zasady oszczednosci i gospodarnosci.
Zasady udzielania zaméwien publicznych obowiazujace w Urzgdzie Gminy w Pszczétkach okreslone
sg odrgbnym zarzadzeniem wojta.
Wydatkowanie $rodkéw publicznych moze nastapi¢ do wysokosci kwot wskazanych w uchwale
budzetowej i na cele w niej wskazane.
Wydatkowanie $rodkéw publicznych powinno by¢ dokonywane:
a) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych

naktadéw finansowych,
b) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan bedacych w kompetencji gminy,
¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych zobowiazan.
Zmiana przeznaczenia cz¢Sci Srodkéw publicznych moze byé dokonana po uzgodnieniu z jej
dysponentem.
Zlecenie zadania innej jednostce lub osobie fizycznej moze nastapi¢ w przypadku, gdy zadanie to nie
moze zostac zrealizowane w ramach obowiazkow stuzbowych pracownikéw urzedu.

§9
Kierownik referatu organizacyjnego i spraw kadrowych w porozumieniu z wéjtem dokonuje oceny
wydatkéw na biezaca dzialalno$¢ urzedu w zakresie:
a) zakupu sprzetu komputerowego i wyposazenia biurowego,
b) zakupu materiatéw biurowych,
¢) zakupu Srodkéw czystosci,
d) konserwacji sprzgtu BHP i przeciwpozarowego,
e) zakupu materiatéw gospodarczych,
Dla dokonania prawidtowej oceny wydatkéw kierownik referatu organizacyjnego i spraw kadrowych
podejmuje nastgpujace dziatania:
a) zbiera dane potrzebne do analizy kosztow zamierzonych dziatan i stopnia ich uzytecznosci,
b) na podstawie zebranych informacji okresla alternatywne linie dziatania,
c) wybiera rozwiagzanie pozwalajace na zminimalizowanie wydatkéw przy maksymalizacji efektéw,
uwzgledniajac przy tym jakos$¢ produktéw i ustug wymaganag dla realizacji celéw urzedu.



§ 10

Potwierdzanie konieczno$ci wyjazdu w celu zatatwienia spraw stuzbowych dokonuja:

1)

2)

3)

pracownikom urzedu gminy:

a) wojt,

b) zastepca wojta,

radnym gminy:

a) przewodniczacy rady gminy badz (pod jego nieobecnos¢)
b) wiceprzewodniczacy rady gminy;

wojtowi:

a) zastepca wdjta badz (pod jego nieobecno$¢)

b) upowazniony pracownik

§ 11

Wstepna oceng pozostatych wydatkow z budzetu gminy przeprowadzaja w ramach swojej wlasciwosci
kierownicy referatéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach w uzgodnieniu z wdjtem,
po dokonaniu badania celowosci ich poniesienia.

§12
Kontroli ponoszonych wydatkéw w zakresie ich zgodnosci z planem finansowym dokonuje skarbnik
i gléwny ksiggowy na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona dokonuje sprawdzenia zgodno$ci wydatku z wcze$niej
zaciagnigtym — w formie umowy cywilnoprawnej — zobowigzaniem poprzedzonym zaangazowaniem
wydatkow.
Kazdy pracownik dysponujacy budzetem w celu realizacji zadan gminy jest zobowiazany do
prowadzenia ewidencji zaangazowania wydatkéw w ramach przydzielonych w budzecie $rodkéw.
Potwierdzeniem dokonania kontroli jest ztozenie podpisu na dowodzie ksiggowym potwierdzajacym
dokonanie wydatku, sprawdzonym juz pod wzglgdem merytorycznym (stwierdzajacym celowos$¢ jego
poniesienia) przez wdjta, zastgpce lub upowaznionego pracownika, oraz sprawdzonym pod wzglgdem
formalno-rachunkowym przez wlasciwego pracownika referatu finansowego.

. Zlozenie podpisu przez skarbnika lub osobe przez niego upowazniona na dowodzie finansowo-

ksiggowym potwierdza mozliwo$¢ sfinansowania operacji.
Radca prawny opiniuje projekty wszystkich uméw i porozumien, ktérych strong jest Gmina Pszcz6tki,
ktoére nastegpnie podlegaja kontrasygnacie skarbnika.

§13

W Urzegdzie Gminy w Pszczétkach zwrotowi podlegaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wadia wplacone przez oferentéw uczestniczacych w postgpowaniu o udzielenie zamodwienia

publicznego, gdy ztozona oferta nie zostala wybrana (niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania

przetargowego),

wadia wptacone przez oferentéw przed przetargiem obejmujacym sprzedaZz mienia stanowiacego

wlasno$¢ Gminy, gdy nie dochodzi do skutku umowa sprzedazy (niezwlocznie po zakonczeniu

postepowania); wyjatek stanowi sytuacja, gdy wybrany podmiot lub osoba fizyczna, pomimo wygrania

przetargu, uchyla si¢ od sfinalizowania transakcji,

gwarancje nalezytego wykonania zwraca si¢ w terminach ina zasadach okre$lonych w umowie

o realizacj¢ zamowienia publicznego,

dotacje (otrzymane iniewykorzystane na cele przewidziane w dotacji) zwraca si¢ w trybie ina

zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

pobrane przez gming dochody zwiazane z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz

innych zadan zleconych gminie odrgbnymi ustawami, odprowadza si¢ na rachunek dochodéw budzetu

panstwa, w trybie iterminach okreS§lonych w rozporzadzeniu wykonawczym do ustawy o finansach

publicznych (o ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej) — zwrot §rodkéw nast¢puje w terminach

okreslonych w rozporzadzeniu,

sposdb postgpowania z nadptatami podatkowymi jest nastepujacy:

— jezeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiada zalegtosci podatkowej — wystepujaca
nadptate zwraca si¢ z urzedu,

— jezeli podmiot lub osoba fizyczna posiada zobowiazania podatkowe — nadptaty ksigguje si¢ na ich
poczet,



— jezeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiada zalegto$ci podatkowych — na wniosek
mozna zaksiggowac je na poczet nastgpnych okreséw podlegajacych opodatkowaniu.

§ 14

Nadz6r nad realizacja projektéw wspoétfinansowanych ze srodkéw UE prowadzi pracownik ds. zarzadzania
projektami i promocji gminy.

§15

Nadzor nad realizacja projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw UE, o ktérych mowa w § 14, obejmuje
€O najmnie;j:

1)

2)

3)
4)

)
6)
7

8)
9)

weryfikacje wydatkéw obejmujaca kontrolg¢ dokumentacji zrodtowej zwiazanej z realizacja projektu,
do ktdrej zalicza si¢ m.in.:

a) wnioski o dokonanie ptatnosci,

b) dokumenty ksiggowe potwierdzajace poniesione wydatki,

¢) dokumentacj¢ techniczng projektu;

sktadanie sprawozdan z realizacji projektéw, wnioskéw o dokonanie ptatnosci iinnych wskazanych
w umowie o realizacj¢ inwestycji w sposéb kompletny, terminowy i pozbawiony biedéw formalnych
i rachunkowych,

kontrole projektéw w miejscu ich realizacji,

kontrolowanie wydatkéw w zakresie ich zgodno$ci z przepisami krajowymi i wspdlnoty w zakresie:

a) kwalifikowalnosci,

b) zamoéwien publicznych;

nadzor nad zgodnoscia realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym,

badanie rzetelno$ci dokumentowania wydatkéw,

wystepowanie o refundacje wydatkéw rzeczywiscie poniesionych, zgodnych z umowa dofinansowania
projektu,

informowanie o zmianach w projekcie,

promocja wkiadu ze srodkéw wspdlnotowych,

10) zapobieganie nieprawidtowo$ciom oraz ich wykrywanie,
11) windykacja kwot utraconych w wyniku stwierdzenia nieprawidtowosci.



10.

11.

12.

Zatacznik Nr 2

Do Zarzadzenia Nr 18/10
Woéjta Gminy Pszcz6tki
z dnia 31 marca 2010r

PROCEDURY GOSPODAROWANIA MIENIEM
STANOWIACYM WEASNOSC GMINY PSZCZOLKI
ORAZ PROCEDURY KONTROLI ICH STOSOWANIA
OBOWIAZUJACE w URZEDZIE GMINY w PSZCZOLACH

Ustala si¢ nastgpujace zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed kradzieza, zniszczeniem

i marnotrawstwem:

1) pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na
klucz, a klucze zabezpieczone,

2) po zakonczeniu pracy budynek jednostki, a takze wszystkie jego pomieszczenia powinny byé
zamknigte na klucz, okna pozamykane, Swiatlo i komputery wylaczone,

3) klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjalnej gablocie,

4) na przebywanie w budynku jednostki poza normalnymi godzinami pracy, wskazanymi
w regulaminie pracy urzedu, konieczna jest zgoda Wojta lub osoby przez niego upowaznione;j.

Odpowiedzialnymi za realizacj¢ powyzszych zasad sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie
Gminy w Pszczétkach.

Nadzor ikontrole nad przestrzeganiem zasad zawartych w pkt. 1 prowadzi kierownik referatu
organizacyjnego i spraw kadrowych.

Kazde pomieszczenie powinno posiadaé Scienny spis inwentarza.

Przemieszczenie sktadnika majatku moze nastapi¢ po zgloszeniu takiej potrzeby kierownikowi referatu
organizacyjnego i spraw kadrowych., ktéry dokona zmiany w spisie inwentarza danego pomieszczenia.

Mienie musi posiada¢ numer inwentarzowy.
Za mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu biurowym odpowiadaja pracownicy w nim pracujacy.

Kierownik komérki organizacyjnej sprawuje bezposredni nadzoér nad zabezpieczeniem i korzystaniem
z mienia przez podlegtych mu pracownikdw.

Kazdy pracownik, ktéremu przypisano odpowiedzialno§¢ materialna za okreslone mienie stanowiace
wlasno$¢ gminy, sktada o§wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialne;.

Mienie stanowigce wlasno$¢ gminy nalezy ubezpieczy¢ w towarzystwie ubezpieczeniowym, kierujac
si¢ przy tym interesem gminy. Odpowiedzialnym za powyzsze jest kierownik referatu organizacyjnego
i spraw kadrowych..

Normy zuzycia paliwa $rodkéw transportowych pojazdéw ratowniczo-gasniczych Ochotniczej Strazy
Pozarnej, okresla odrgbne zarzadzenie. Za ich rozliczenie odpowiedzialny jest pracownik ds. obrony
cywilnej i kancelarii tajnej.

Za zabezpieczenie i zagospodarowanie mienia gminy odpowiedzialni sa:
1) Kierownik referatu inwestycji i rozwoju gminy - w zakresie gruntéw i nieruchomosci
stanowiacych wtasno$¢ gminy

2) Kierownik referatu organizacyjnego i spraw kadrowych. — w zakresie wyposazenia.



Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 18/10
Wéjta Gminy Pszczo6tki
z dnia 31 marca 2010r.

PROCEDURY KONTROLI ORAZ ZASAD PRZEPROWADZANIA

WSTEPNEJ OCENY CELOWOSCI ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN FINANSOWYCH
I DOKONYWANIA WYDATKOW.

§1

Kontrola wewngtrzna obejmuje cato§¢ zasad i procedur przewidzianych i przyjgtych przez kierownictwo
jednostki, aby uzyska¢ zapewnienie, ze:

D

jednostka osiaga swoje cele w sposéb oszczedny, wydajny i efektywny,

jednostka dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewngtrznymi i wytycznymi kierownictwa,
zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki sg chronione,

zapobiega si¢ i wykrywa btedy i nieprawidtowosci,

informacje finansowe i zarzadcze sa rzetelne i tworzone terminowo.

§2

Kontrola finansowa, jako cz¢$¢ systemu kontroli wewngetrznej, obejmuje:

1)

2)

3)

zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw,

badanie iporéwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie i gromadzenie
srodkéw publicznych, zaciaganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkéw ze $rodkéw
publicznych, udzielanie zamdéwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§3

W ramach systemu kontroli finansowej wyrdznia sig:

1)

2)
3)

4)
5)

0)

7)

kontrole¢ zarzadcza — w jednostkach sektora finanséw publicznych rozumiang jako ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow izadah w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy,

samokontrole — przez ktdra nalezy rozumie¢ kontrolg wiasnej pracy przez kazdego pracownika,
kontrol¢ funkcjonalna — przez co nalezy rozumie¢ kontrol¢ wykonywana przez pracownikéw
w ramach powierzonych im obowiazkéw pracowniczych oraz kontrolg wykonywana w ramach nadzoru
przez osoby petniace funkcje kierownicze,

kontrole instytucjonalng — przez co nalezy rozumie¢ kontrolg wykonywana przez RIO, NIK ,
kontrole wstepna (funkcjonalna) — rozumiana jako kontrolg planowanej do zrealizowania operacji, tj.
zamiaru dzialania powodujacego potrzebe wydatkowania $rodkéw publicznych, poprzez wnikliwa
weryfikacje projektéw uméw, uzgodnien, porozumien itp.,

kontrole biezgca (funkcjonalng) — nalezy przez to rozumie¢ badanie czynnosci i operacji w trakcie ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy realizacja przebiega zgodnie z zalozonym planem dziatania, a
takze z zasadami racjonalnego gospodarowania,

kontrole ostateczng (funkcjonalng) —badanie czynnosci lub operacji juz dokonanej oraz dokumentéw
ja potwierdzajacych.

§4

Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastgpujacych kryteriow:

1)

2)

3)

legalnodci (zgodno$ci z prawem) — polega na badaniu, czy kontrolowana jednostka prowadzi
dziatalno$¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

rzetelnos$ci (zgodnoséci dokumentacji ze stanem faktycznym) — wymaga ustalenia, czy wszystkie
operacje gospodarcze s wlasciwie udokumentowane, czy dowody ksiggowe, bgdace podstawa zapisu
w ksiggach rachunkowych, sa opisywane w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego
zadania i zostaty sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie stuzby oraz czy stosowane
w jednostce zasady rachunkowosci zapewniaja rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej jednostki,

celowosci — polega na badaniu, czy dziatalno$¢ jednostki jest zgodna z przyjetymi celami,
wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dziatalnosci,



4)

gospodarno$ci — pozwala oceni¢, czy zadania jednostki realizowane sa oszczednie, wydajnie
i efektywnie; obowiazuje tu zasada maksymalizacji efektow z poniesionych nakladéw finansowych
zréwnoczesna ich minimalizacja w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan oraz
w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan.

§5

Wprowadza si¢ nast¢pujace procedury kontroli :

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych,

zaktadowy plan kont (w ramach polityki rachunkowosci),

instrukcj¢ w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
instrukcj¢ inwentaryzacyjna,

instrukcj¢ w sprawie gospodarki kasowe;j,

instrukcj¢ w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrédet oraz finansowaniu terroryzmu,

regulamin udzielania zamdéwien publicznych,

§6

Procedury kontroli, o ktérych mowa w § 5, sa ustalone w formie zarzadzen wdjta.

§7

Zasady dokonywania wydatkéw przez jednostke:

1)
2)
3)
4)

5)

wydatki publiczne moga by¢ ponoszone przez jednostke na cele i w wysokosci ustalonej w planie
finansowym,

jednostka realizuje wydatki zgodnie z przepisami ich dotyczacymi,

wydatkéw dokonuje si¢ w sposéb celowy i oszczedny; obowiazuje zasada uzyskiwania najlepszych
efektéw z poniesionych naktadéw finansowych, ktére musza jednak umozliwia¢ terminowg realizacjg
zadan oraz by¢ w wysokosci wynikajacej z wcze$niej zaciagnigtych zobowigzan,

jednostka dokonuje zakupéw dostaw, ustlug irob6t budowlanych na zasadach okre§lonych
w przepisach ustawy Prawo zaméwien publicznych,

przy realizacji zadan wieloetapowych (wydatkéw wieloetapowych), rozpoczgcie kolejnego etapu
programu musi by¢ poprzedzone wnikliwa analiza i oceng efektéw uzyskanych w etapach poprzednich.

§8

W procedurach kontroli wewnetrznej wydatkow uczestnicza:

1)

2)

3)

4)

6)

7

8)

rada gminy — poprzez jej stale komisje, w szczegélnosci komisje rewizyjna, ktora jest uprawniona do
kontroli wdjta oraz jednostek organizacyjnych gminy;

wojt, ktéry jest zobowiazany do kontroli podlegtych inadzorowanych jednostek w zakresie
przestrzegania procedur kontroli oraz do przeprowadzania wstgpnej oceny celowos$ci zaciagania
zobowigzan finansowych 1idokonywania wydatkéw. Realizuje to poprzez upowaznionych
pracownikéw.

skarbnik gminy, ktéry jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie
dyspozycji Srodkami pieni¢znymi, a takze dokonywanie wstgpnej kontroli w zakresie zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, jak réwniez w zakresie kompletnosci
i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

Wéjt gminy lub inna osoba zaproponowana przez wdjta, ktéry organizuje system kontroli
wewngtrznej i sprawuje ogdélny nadzér nad skuteczno$cia dziatania tego systemu i prawidlowoscia
wykorzystywania sygnatéw pochodzacych z prowadzonej kontroli wewngtrznej;

kierownicy wydzialéw, ktorzy odpowiadaja za wewnatrzwydziatlowa kontrolg wydatkéw pod
wzglgdem merytorycznym, zgodno$ci z planem finansowym, przepisami ustawy Prawo zamdwien
publicznych, jak réwniez obowiazujacymi uregulowaniami wewngtrznymi wydanymi w formie
instrukcji;

pracownicy komorek merytorycznych urze¢du, ktérzy odpowiadaja za nalezyte przygotowanie
i prowadzenie powierzonych spraw — zgodnie z obowigzujacym w sprawie ustawodawstwem
i szczegétowymi instrukcjami wewngtrznymi, w tym kompletnoscia dokumentéw i dowodéw
ksiggowych ich dotyczacych;

pracownicy pionu finansowo-ksiggowego, ktérzy odpowiadaja za kontrole dowodéw finansowo-
ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;



9) Wyznaczony przez wojta pracownik, ktéry realizuje plan kontroli obejmujacy kontrole planowane;
dodatkowo przeprowadza on kontrole sprawdzajace wykonanie zalecen pokontrolnych, jak réwniez
kontrole o réznym charakterze zlecone przez wdjta.

§9
Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw prowadzona
jest od momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania $rodkéw publicznych w formie wniosku lub
propozycji do momentu podjgcia stosownej decyzji przez kierownika jednostki lub osobg upowazniona.
Jest ona dokonywana w ramach kontroli funkcjonalnej. w przypadkach szczegélnych, celowosé
wydatkowania §rodkéw publicznych dokonywana jest w trakcie narad kierownictwa urzedu z udzialem
kierownika komdrki merytorycznej zgtaszajacej taka potrzebg.

§ 10
Wstepna kontrola celowo$ci wydatkéw ptacowych (umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto)
dokonywana jest przez kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniong na etapie przygotowania
projektu planu finansowego (termin sktadania wnioskow: do dnia 30 wrzes$nia) lub doraznie, w trakcie
trwania roku budzetowego.

§ 11
Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkéw majatkowych dokonywana jest przez kierownikéw
komérek merytorycznych i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy na etapie
sporzadzania projektu planu finansowego.

§12

Wstegpna ocena wydatkéw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem jednostki, nieokreslonych w sposéb

imienny w planie finansowym, dokonywana jest przez upowaznionego pracownika i polega na ocenie:

1) czy wydatek mieséci si¢ w planie finansowym, w wysoko$ci przewidywanej do wydatkowania (czy
wydatkowanie tej kwoty nie spowoduje przekroczenia w ogélnym rozliczeniu planowanego limitu tych
wydatkéw),

2) czy przeprowadzono analiz¢ kosztow i potrzeb bedacych podstawa podjecia decyzji o potrzebie
poniesienia wydatku, a jej wyniki uzasadniaja jego dokonanie.

§ 13
Wstegpna ocena celowosci planowanych zobowiazah i wydatkéw inwestycyjnych dokonywana jest przez
kierownictwo jednostki na etapie przygotowania projektu planu finansowego.

§ 14
Negatywna ocena celowosci zaciagnigcia zobowiazania powodujacego konieczno$¢ wydatkowania
srodkéw publicznych stanowi przestankg do jego niezaciagnigcia.

§15
Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochodéw oznacza w szczegdlnosci kontrolg terminowosci
wplywu naleznosci jednostki oraz podejmowanie niezbg¢dnych czynnosci windykacyjnych.

§ 16
Kontrolg gospodarki sktadnikami majatkowymi przeprowadza si¢ w szczeg6lnoSci poprzez okresowe
inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywow jednostki (w terminach i na zasadach okreslonych w instrukcji
inwentaryzacyjnej). Obejmuje ona takze wykonywana przez kierownika jednostki lub osobg przez niego
upowazniong dorazng kontrolg zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza.

§ 17
Kontrola wewnetrzna opiera si¢ rowniez na ocenie projektéw uméw, porozumien, uchwat rady gminy
i zarzadzen wdjta pod wzgledem formalno-prawnym, dokonywanej przez radcg prawnego.

§ 18
Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniong wydatku moze nastapi¢ po
stwierdzeniu zachowania procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem, jak réwniez innymi,
obowiazujacymi w sprawie uchwatami, instrukcjami i regulaminami wewngtrznymi.



