WOJT GHMINY CZARNA

Zarzadzenie Nr 92/2010
Wéjta Gminy w Czarnej
z dnia 29 pazdziernika 2010 r.

w sprawie ustalenia procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Czarna

Na podstawie art. 69 ust. 1 ustawy =z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157 poz. 1240 z péin. zm.) uwzgledniajqc standardy “kontroli
zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych okreslone w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finanséw z 16 grudnia 2009r. ( Dz. Urz. Ministra Finanséw z 2009 r. Nr 15, poz. 84 )

zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam w zycie Procedury kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Czarna
stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzania.

§ 2. Zobowiazuje kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych do uregulowania
zasad kontroli zarzadczej i wdrozenia procedur kontroli zarzadczej jak i standardéw kontroli
zarzadczej w swoich jednostkach w oparciu o procedury kontroli Zarzadczej w Urzedzie
Gminy Czarna wprowadzone niniejszym zarzadzeniem.

§ 3. Zobowiazuje kierownikow referatéw i pracownikéw na stanowiskach samodzielnych
do zapoznania z trescia zarzadzenia wszystkich podleglych pracownikéw oraz stosowania
procedur kontroli zarzadczej w biezacej dziatalnosci kazdej komorki organizacyjnej urzedu
gminy.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 7/2008 Wojta Gminy Czarna z dnia 28 stycznia 2008r. w
sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy w Czarne;j.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatl. do Zarz. Nr 92/2010
Wéjta Gminy Czarna
z dnia 29.10.2010r.

Procedury Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy w
Czarnej

I. Cele i funkcje kontroli zarzadczej

§1

1. Wprowadza si¢ obowiazek prowadzenia kontroli zarzadczej w zakresie ogétu dziatan
podejmowanych w Gminie dla zapewnienia realizacji celow i zadan okreSlonych
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we wszystkich
aspektach funkcjonowania.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6lnoscei:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

skutecznosci i efektywnosci dzialania ,

wiarygodnosci sprawozdawczosci,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem.
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§ 2

1. Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1. sprawdzanie czy wszelkie dzialania jednostki w kazdym aspekcie jej dzialania
dokonywane sa w sposob:
1. celowy i oszczedny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow
z danych nakladow i optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych

osiagnigciu zalozonych celéw,
2. umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
3. zgodny z wysokoscia i w terminach wynikajacych z wczesdniej zaciagnigtych
zobowiazan.
2. poréwnanie stopnia realizacji podjetych dziatan z przyjetymi zatozeniami,
3. ocenianie prawidtowosci pracy,
4. wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.
2. Etapy postgpowania kontrolnego niezbgdne do osiagnigcia zamierzonego celu obejmuja:
1. poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych,
2. ustalenie nieprawidlowosci,




3. ustalenie przyczyn nieprawidlowosci obiektywnych — niezaleznych od dziatania
jednostki kontrolowanej oraz subiektywnych — zaleznych od jej dziatania,

4. sformulowanie wnioskéw i zalecefi pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci, usprawnienia dziatalnosci i osiagniecia lepszych efektow,

5. omowienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej komorki lub
jednostki organizacyjnej. '

3. Kontrola zarzadcza moze by¢ wykonywana w postaci:

1. kontroli kompleksowych, obejmujacych caloksztatt dzialalnosci jednostki
kontrolowane;j,

2. kontroli problemowych, obejmujacych kontrolg wybranych zagadniefi lub grup
zagadniefi w jednej lub kilku jednostkach kontrolowanych,

3. kontroli doraznych, wynikajacych z biezacych potrzeb, majacych charakter
interwencyjny, wynikajacych z potrzeb pilnego zbadania zdarzefi i ktére w razie
koniecznosci moga zostaé rozszerzone o dodatkowe zadania,

4. kontroli sprawdzajacych, obejmujacych kontrol¢ stanu wykonania wnioskéw i
zalecefi pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli lub sprawdzenie zasadnosci
whniesionych zastrzezen jednostki kontrolowanej do ustalen kontroli,

5. samokontroli realizowanej w ramach powierzonych kazdemu pracownikowi
obowiazkéw w toku codziennego wykonywania zadan, polegajacej na kontroli
prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy w oparciu o obowiazujace przepisy
prawa i obowiazki wynikajace z zakresu obowigzkow — do ktdrej zobowiazani sg
wszyscy pracownicy urzedu.

4. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi kierownik referatu budzetu i finanséw, ktéry

2.

3.

w imieniu woéjta sprawuje bezposredni nadzér nad stanem Kkontroli zarzadczej w
jednostkach organizacyjnych gminy.

Kontrole zarzadcza w jednostkach organizacyjnych gminy przeprowadza si¢ w oparciu
o mierniki procedury kontroli zarzadczej opracowane i wprowadzone w Zzycie
zarzadzeniem kierownika danej jednostki organizacyjnej zgodnie z procedurami
okre§lonymi w regulaminie przeprowadzania kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych gminy Czarna

§3

Procedury obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Czarnej zgodnie z
zakresami obowiazkéw i odpowiedzialnosci.

Osoba odpowiedzialng za prawidlowe funkcjonowanie kontroli zarzadczej jest Wojt
Gminy.

Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowiazkow stuzbowych i skutkuje
poniesieniem odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej przewidzianej w
Regulaminie Pracy Urzedu Gminy i innych aktach prawnych.

§4

Srodki kontroli zarzadczej wykorzystywane w Urzedzie Gminy zawarte zostaly m.in. w :

1.

Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Czarnej,

2. Regulaminie Pracy Urzgdu Gminy w Czarnej
3. Regulaminie Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy w Czarnej,



15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.
23.
24.

25.
26.

27
28.
29.

30.

31

32.
33.

Regulaminie przeprowadzania kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych
gminy Czarna,

Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w Urzgdzie Gminy
Czarna,

Zasadach Rachunkowos$ci w Urzedzie Gminy w Czarnej,

Instrukcji inwentaryzacyjnej dla Urzedu Gminy w Czarnej,

Instrukcji kasowej dla Urzgdu Gminy w Czarnej,

Zarzadzeniu Wéjta Gminy Czarna w sprawie ustalenia pogotowia kasowego,

. Instrukcji ewidencji i kontroli drukow $cistego zarachowania,
. Zarzadzeniu Wojta Gminy Czarna w sprawie powolania Komisji Likwidacyjnej w

Urzedzie Gminy Czarna,

. zarzadzeniu W6jta Gminy Czarna w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej w

Urzedzie Gminy Czarna,

. Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Gminy Czarna,
. Instrukcji w sprawie przeciwdziatania w Urzedzie Gminy w Czarnej wprowadzaniu do

obrotu finansowego warto$ci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrédet oraz finansowaniu terroryzmu,

Polityce bezpieczenstwa danych osobowych w Urzgdzie Gminy w Czarnej,

Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania danych
osobowych w Urzgdzie Gminy Czarna,

Regulaminie wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzgdzie
Gminy Czarna ,

Regulaminie funduszu nagrod dla pracownikéw Urzgdu Gminy w Czarnej,

Regulaminie premiowym dla pracownikow pomocniczych i obstugi Urzgdu Gminy w
Czarnej,

Regulaminie przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych w Urzedzie Gminy
Czarna,

Regulaminie przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego stuzbe w Urzedzie Gminy Czarna,

Instrukcji Archiwalnej Urzedu Gminy w Czarnej,

Kodeksie etyki pracownika Urzgdu Gminy w Czarnej,

Zarzadzeniu Wéjta Gminy Czarna w sprawie okreslenia czestotliwosci i czasu trwania
szkolenia okresowego bhp oraz szczegélowych programéw instruktazu w zakresie bhp i
pP-poz,

Planie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Czarna,

Zasadach postgpowania z informacjami niejawnymi o klauzuli zastrzezone w Urzedzie
Gminy Czarna,

Instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt,

Rejestrze skarg i wnioskow,

Zarzadzeniu Wojta Gminy Czarna w sprawie przygotowania materiatéw do Biuletynu
Informacji Publicznej,

Zarzadzeniu Wéjta Gminy Czarna w sprawie udostepniania informacji publicznej,
wykonywania kopii dokumentéw wynikajacych z wykonywania zadafi publicznych oraz
ustalenia oplat. '

Wytycznych w zakresie zarzadzania ryzykiem w urzedzie Gminy Czarna,

Zakresach obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw urzedu gminy,

Procedurze uchwalania budzetu i innych uchwatach Rady Gminy,



II. System kontroli zarzadczej

§5

Najistotniejsze elementy kontroli zarzadczej to systemy: wyznaczania celéw i zadan w
jednostce, a takze system monitorowania realizacji tych celow i zadan.
Kontrola zarzadcza jako Zrédlo pozyskania informacji niezbednych dla wlasciwego i
sprawnego kierowania urzedem i prawidlowej realizacji przypisanych mu zadan
obejmuje:
1. udziatl w opracowywaniu i koordynacji planow,
2. sprawozdawczo$¢é wewngtrzng i zewnetrzng oraz interpretacj¢ jej wynikow,
3. badanie i analize otoczenia,
4. samokontrole, nadzoér, monitoring i inne czynnosci sluzace zapewnieniu celow
jednostki.
Kontrola zarzadcza sklada sig z pigciu wzajemnie powigzanych elementéw:
srodowisko wewnetrzne,
cele zarzadzania ryzykiem,
mechanizmy kontroli,
informacja i komunikacja,
monitorowanie i ocena

§6

Wéjt jako kierownik urzedu, pracownicy na stanowiskach kierowniczych i poszczeg6lni
pracownicy urzedu wykonujac powierzone im zadania i obowiazki kieruja si¢ osobista i
zawodowg uczciwoscia.

Kierownik urzedu poprzez przyktad osobisty oraz codzienne decyzje wspiera i promuje
przyjete wartosci etyczne oraz osobiste i zawodowa uczciwosé podlegtych pracownikéw
zgodnie z zasadami okre§lonymi w Kodeksie etyki pracownika Urzgdu Gminy w
Czarnej.

Pracownicy posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktory pozwala
im na skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadafi i obowiazkéw, a takze
umozliwia im zrozumienie znaczenia systemu kontroli zarzadcze;j.

Proces zatrudniania pracownikéw prowadzony jest zgodnie z zasadami i procedurami
naboru okreslonymi m.in. w ustawie o pracownikach samorzadowych w sposob, ktéry
zapewnia wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko.

Wojt zapewnia rozwijanie kompetencji i podnoszenie kwalifikacji zawodowych
pracownikéw urzedu, ktadac szczeg6lny nacisk na udziat pracownikow w szkoleniach
wewnetrznych i zewnetrznych z zakresu kontroli zarzadcze;j.

Zakresy zadan poszczegélnych komérek organizacyjnych i struktura organizacyjna
zostaly w sposob jasny i przejrzysty okreslone w regulaminie organizacyjnym Urzedu
Gminy w Czarne;j.

Pracownicy urzedu otrzymujg szczegblowy zakres obowiazkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci okreslajacy w sposéb czytelny i szczegétowy zakres zadan na kazdym
stanowisku pracy, podpisany przez pracownika oraz bezposredniego przelozonego z
okre$leniem zasad pelnienia zastgpstw.

Kazda zmiana na stanowisku pracy lub zakresu zadan i odpowiedzialnosci pracownika
dokonywana jest w drodze pisemnej zmiany zakresu obowiazk6éw, uprawnien i
odpowiedzialnosci za wiedza i zgoda pracownika i jego bezposredniego przetozonego .



10.

11.

12.

Co dwa lata dokonywane s3 oceny pracownikéw na stanowiskach urzedniczych zgodnie z
zasadami i kryteriami okreslonymi w regulaminie przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych w Urzedzie Gminy Czarna.

Pracownicy zachowuja bezstronno$¢ i obiektywizm przy wykonywaniu swoich
obowiazkoéw stuzbowych w szczegolnosci przy wydawaniu decyzji administracyjnych i
podatkowych, wydawaniu zezwolen ,podejmowaniu czynnosci w ramach ustawy o
zaméwieniach publicznych, podejmowaniu czynnoséci przy udzielaniu dotacji, a w razie
kolizji intereséw podlega wylaczeniu zgodnie z przepisami okreslonymi w KPA.

Zakres uprawnien kazdego pracownika okreslony jest w zakresie obowiazkow, uprawnien
i odpowiedzialnosci.

Powierzanie przez Wojta okreslonych obowiazkow wynikajacych z ustaw,
poszczegdlnym pracownikom odbywa si¢ w drodze wylacznie pisemnych upowaznien
lub petnomocnictw do wykonania okre$lonych zadaf lub czynnos$ci. Wszystkie udzielone
upowaznienia i pelnomocnictwa sg rejestrowane, a drugi egzemplarz przechowywany na
stanowisku sekretarza gminy.

§7

W urzedzie przestrzegane s zasady zarzadzania ryzykiem okreslone w zarzadzeniu
Wéjta w sprawie ustalenia systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Czarna.
Mierniki realizacji celéw/zadafi okreslone i opisane sa szczegélowo w dokumentach
opracowywanych w jednostce migdzy innymi dokumentach strategicznych, programach
budzecie Gminy

Zarzadzanie ryzykiem opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupetniajacych si¢ celow, o
ktérych mowa w § 1 ust. 2 polaczonych z soba na wszystkich szczeblach urzedu w celu
zwiekszenia prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i realizacji zadan.

Obejmuje ono rozpoznanie i analiz¢ zewngtrznego i wewnetrznego ryzyka zagrazajacego
realizacji celéw zarébwno na szczeblu danej dziatalnosci jak i calego urzedu przy
okre§lonej misji w postaci realizacji zadan do ktorych powotany zostal urzad.
Szczegblowe cele istnienia urzedu w rozbiciu na poszczegblne komorki organizacyjne
konieczne do opisania misji urzedu okreslone sa w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Gminy w Czarnej.

Kierownictwo urzedu na czele z wojtem oraz kierownicy referatow i pracownicy na
stanowiskach samodzielnych przynajmniej raz w roku dokonuja identyfikacji
zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwiazanego z poszczegllnymi celami i zadaniami
urzedu zgodnie z zarzadzeniem Wdjta Gminy Czarma w sprawie ustalenia systemu
zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy Czarna

Zidentyfikowane w ten sposéb ryzyko zewnetrzne i wewnetrzne poddawane jest analizie
majacej na celu ustalenie mozliwych skutkow i prawdopodobiefistwa ich wystapienia
przez osoby o ktérych mowa w ust. 4, ktore okre$laja takze akceptowany poziom ryzyka.
W przypadku ryzyka zidentyfikowanego wojt okresla rodzaj mozliwych reakeji i dziafan,
( tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sig, dzialanie) kt6re nalezy podja¢ w celu
zmniejszenia danego ryzyka do poziomu akceptowanego.

§8

Mechanizmy kontrolne to zasady i procedury stosowane na wszystkich szczeblach
zarzadzania, przy ktorych pomocy zapewnia si¢ realizacje wytycznych kierownictwa
urzedu w odpowiedzi na zdefiniowane ryzyko zagrazajace realizacji celow.



10.

Wszystkie zarzadzenia, instrukcje i regulaminy wewnetrzne, zakresy obowiazkow
pracownikow obowiazujace w urzedzie m.in. o ktérych mowa w § 5 procedur stanowig
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej i w spos6b sp6jny i dostgpny dla wszystkich
pracownikéw dla ktorych sa niezbedne.

Obowigzujace przepisy wewnetrzne sa przekazywane wszystkim zainteresowanym
komorkom organizacyjnym za pisemnym potwierdzeniem odbioru. Pisemny rejestr
zarzadzen wraz z kompletem wszystkich dokumentow prowadzony przez sekretarza
gminy, a drugi komplet dokumentéw dodatkowo dostepny jest w sekretariacie urzedu.

W celu skutecznej, efektywnej i oszczednej realizacji wyznaczonych zadan w urzedzie
prowadzony jest staly nadzér, ktory obejmuje:

1. jasne i czytelne okreSlanie i wyznaczanie zadan i obowiazkéw kazdemu z
pracownikow,

2. systematyczna oceng jakosci pracy wykonywanej przez podleglych
pracownikéw w koniecznym  zakresie zgodnie z szczeblami podlegtosci
stuzbowej okre§lonymi w strukturze organizacyjnej urzedu,

3. zatwierdzanie wynikéw pracy na odpowiednich etapach dzialania, aby uzyska¢
pewno$¢, ze przebiega ona zgodnie z wyznaczonymi wezesniej zatozeniami,

4. sprawnie funkcjonujacy system sprawozdawczosci i informacyjny umozliwiajacy
szybki przeplyw informacji ptynacy od pracownikéw podlegtych do
bezposrednich przetozonych tych pracownikow,

5. dokonywanie wyrywkowych kontroli i weryfikacji wynikéw pracy w celu
zwiekszenia pewnosci, ze kazda czynno$¢ bedzie wykonywana sumiennie i
zgodnie z procedurami.

Kierownictwo urzedu podejmuje dzialania zapewniajace utrzymanie statej, wyksztatconej
i wykwalifikowanej kadry w urzedzie w celu zagwarantowania utrzymania cigglosci
wykonywania zadafi przez pracownikéw o odpowiednim poziomie do$wiadczenia i
wiedzy i podejmuje dziatania zapewniajace iz pracownicy kluczowi dla funkcjonowania
urzedu nie odejda z pracy.

W urzedzie zapewniony jest system stalych zastgpstw za kazdego pracownika poprzez
m.in. odpowiednie zapisy w zakresach obowiazk6w, uprawniefi i odpowiedzialnosci
gdzie kazdy pracownik zastepuje innego pracownika i nie ma zagrozenia  braku
zastepstwa na zadnym stanowisku pracy w urzedzie.

Osoby odpowiedzialne za poszczegdlne skiadniki majatkowe maja podpisane w formie
pisemnej o$wiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie takie jak
srodki trwale wartosci niematerialne i prawne, gotéwka i druki Scistego zarachowania
zgodnie z wzorem okreslonym w zataczniku do zasad rachunkowosci.

Wszystkie pomieszczenia i urzadzenia biurowe sa zamykane i zabezpieczane przed
dostepem o0s6b nieupowaznionych , zgodnie z zasadami i regulami postgpowania
okre$lonymi w regulaminie pracy Urzgdu Gminy w Czarne;j.

Mienie urzedu jest ubezpieczone od kradziezy i zniszczenia , a pracownicy sa
poinformowani o warunkach ubezpieczenia i ich obowiazkach, ktorych niedopelnienie
moze powodowaé utrate prawa do roszczen z tytutu ubezpieczenia.

Stan mienia jest systematycznie weryfikowany i por6wnywany ze stanem ewidencyjnym
poprzez inwentaryzacje zgodnie z czgstotliwosciami dla poszczegdlnych skladnikow
majatkowych i zasadami okreslonymi w instrukcji inwentaryzacyjnej.



§9

1. Operacje finansowe sa rzetelnie i w spos6b pelny dokumentowane i rejestrowane oraz sa
przestrzegane procedury zatwierdzania zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo — ksiegowych w Urzedzie Gminy Czarna, zasadami
rachunkowodci i zalacznikami do nich w postaci:

1. wykazu os6b upowaznionych do zatwierdzania i kontroli dowodoéw finansowo —
ksiegowych,

2. procedury obiegu dowodéw finansowo ksiegowych pomiedzy poszczegblnymi
referatami w Urzedzie Gminy Czarna,

3. schematem dowodu ksiggowego

4. wzorbw pieczeci do opisywania dowodow finansowo — ksiggowych,

5. instrukcji przeciwdziatania w Urzedzie Gminy Czarna wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub
nieujawnionych Zrédel oraz finansowaniu terroryzmu wraz Z Wzorem
powiadomienia Gléwnego Inspektora Informacji Finansowej

7. Kierownictwo urzedu zapewnia bezpieczefistwo posiadanych systeméw i danych
informatycznych realizujac procedury i przyjmujac zabezpieczenia okreslone w:

1. Instrukcji okreslajacej sposob zarzadzania systemami informatycznym w Urzedzie
Gminy Czarna stanowiacej zatacznik do Polityki rachunkowosci

2. Polityce bezpieczefistwa danych osobowych w Urzedzie Gminy w Czarnej,

3. Instrukcji zarzadzania systemami informatycznymi stuzacymi do przetwarzania
danych osobowych w Urzedzie Gminy Czarna.

§ 10

1. Zaréwno kadra kierownicza urzedu jak i wszyscy pracownicy maja zapewniony dostep
do informacji niezbednych do wykonywania pracy przez pracownika na kazdym
stanowisku pracy w urzedzie.

2. Istniejacy system komunikacji umozliwia przeptyw niezbednych i koniecznych informacji
wewnatrz jednostki w obu kierunkach zarbwno pionowym w relacji przetozony —
podwladny jak i poziomym miedzy wspolpracujacymi komorkami organizacyjnymi i
poszczeg6lnymi stanowiskami.

3. Zasady komunikacji i obiegu informacji w urzedzie sa zgodnie z instrukcja obiegu i
kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych w Urzedzie Gminy Czarna w odniesieniu
do dokumentéw finansowo — ksiggowych oraz instrukcja kancelaryjng w odniesieniu do
korespondencji przychodzacej i wychodzacej, a takze regulaminem organizacyjnym
urzedu, okre$lajacym podzial zadai miedzy komoérkami organizacyjnymi urzedu, co
zapewnia m.in. biezace ewidencjonowanie operacji gospodarczych, szybki rozdziat
korespondencji i nie dopuszczanie do op6znien w regulowaniu naleznoéci i innych
nieprawidlowosci.

4. W urzedzie zapewniony jest takze przeplyw informacji z podmiotami zewnetrznymi, ktore
maja wplyw na osiaganie przez urzad jego celow i realizacje wyznaczonych zadafi.

5. System wymiany informacji zarowno formalny jak i nieformalny wykorzystuje
informacje zaréwno wewngtrzne jak i zewnetrzne w formacie dokumentu i/lub w
elektronicznym, w odpowiednim czasie i we wiasciwy sposob m.in. w celu :

1. przekazywania budzetowych sprawozdan jednostkowych przez jednostki i zaklady
budzetowe wojtowi gminy,
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przekazywania budzetowych sprawozdafi zbiorczych przez gming Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

przekazywanie uchwat Rady Gminy organom nadzoru tj. Wojewodzie i Regionalnej Izbie
Obrachunkowej,

zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej ogloszen dot. m.in. zamoéwien
publicznych, naboréw na wolne stanowiska urzednicze oraz wszelkich innych
dotyczacych biezacej pracy urzedu, sposobie zalatwiania spraw, zadan realizowanych
przez gming, zarzadzen wéjta i uchwat rady Gminy.

Urzad stosuje zasady udostepniania informacji publiczne;j zgodnie ustawa o dostgpie do
informacji publicznej oraz przepisach wewnetrznych okreslonych w zarzadzeniach Wéjta
W sprawie:

przygotowania materiatléw do Biuletynu Informacji Publicznej,

2. udostepniania informacji publicznej, wykonywania kopii dokumentéw wynikajacych z

3.

wykonywania zadan publicznych oraz ustalenia opfat.

Komunikacja zewngtrzna obejmuje takze informowanie mieszkancéw i ogétu o celu
dziatania urzedu, efektach jego funkcjonowania, sposobie zalatwiania spraw, osobach
wyznaczonych do zatatwiania okreslonych kategorii spraw, zwigzanych z utrzymaniem
czystosci i porzadku na terenie gminy, zagrozeniach wynikajacych z dzialania zywiotéw

tp.

§ 11

Monitorowanie odbywa si¢ poprzez analiz¢  podczas wykonywania biezacych
obowiazkéw przez woéjta i kierownictwo urzedu z punktu widzenia adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli z wykorzystaniem m.in. nastgpujacych
czynnikow

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Woéjta odbywa sie
w oparciu o zrédla informacji w postaci:

1. sygnalow zewngtrznych m.in. skarg i wnioskéw zglaszanych do wojta w oparciu 0
rejestr skarg i wnioskéw prowadzony w referacie Administracji i Spraw
Spotecznych w sekretariacie

2. wynikéw kontroli ~wewngtrznych  instytucji nadzorujagcych ~w  postaci
przekazywanych wniosk6w, zalece i wystapieni pokontrolnych,

3. informacji o problemach pojawiajacych si¢ W codziennej dzialalnosci urzedu
zaréwno od pracownik6w jak i petentéw badz podmiotéw wspoéipracujacych,

4. wyniki stosowanych procedur kontrolnych i sprawdzajacych w postaci okresowych
inwentaryzacji,

5. danych ze sporzadzanych sprawozdan,

6. cyklicznych spotkafi i odpraw kierownictwa urzedu odbywanych z kierownikami
komoérek organizacyjnych i pracownikami na stanowiskach samodzielnych na
ktorych przekazywane sa dwukierunkowo informacje i pracownicy sa informowani
o zakresie stosowanych w urzedzie mechanizméw kontroli zarzadczej, aby mogli je
wlasciwie analizowa¢ pod katem ich skutecznosci.

7. wynikéw kontroli prowadzonych przez instytucje zewngtrzne,

8. wynikéw audytow prowadzonych przez audytora wewnetrznego,

9. wynikow kontroli wewnetrznych

Minimum raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu Kontroli zarzadczej przez
pracownikow pemiacych funkcje kierownicze ktorej wyniki podlegaja udokumentowaniu.



4. Mechanizmy samokontroli polegaja na sporzadzaniu list kontrolnych badZ notatek
stuzbowych, w zakresie prawidlowosci przebiegu procesow zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem urzedu z uwzglednieniem skutecznosci realizacji tych celow.

§ 12

1. W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie, oceny kontroli zarzadczej
w Gminie dokonuje audytor wewnetrzny, Kierujac si¢ w swych dzialaniach kryteriami
obiektywnosci i niezaleznosci oraz standardami audytu wewngtrznego, okreslonymi
przez Ministra Finansow.

2. Ocena, o ktorej mowa wyzej, ma na celu wsparcie Wojta w realizacji wytyczonych celow
i zadan, a dotyczy w szczegélnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie.

3. W Gminie prowadzi si¢ kontrole instytucjonalng polegajaca na szczegélowym zbadaniu
stanu faktycznego i poréwnanie go z obowiazujaca dla niego norma, oraz ustalenie
odchylefi od tej normy.

IIL. Kontrola finansowa jako element kontroli zarzadcze]

§ 13

1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej i obejmuje:

1. przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow,

2. badanie iporéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym Ww zakresie
dotyczacym procesow pobierania i gromadzenia §rodkéw publicznych, zaciagania
zobowigzafi finansowych idokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych,
udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkow publicznych,

3. prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych
proceséw, o ktorych mowa w pkt 2 odbywa si¢ zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w tym zakresie.

2. W urzedzie 100% dokumentéw poddawanych jest kontroli finansowej zaréwno
merytorycznej jak i formalno rachunkowej w ramach kontroli zarzadczej zgodnie z
obowiazujacymi zasadami.

3. Kontrole zarzadcza w podlegtych jednostkach organizacyjnych gminy prowadzi si¢ w
zakresie okreslonym w planie kontroli opracowywanym na dany rok kalendarzowy.

§ 14

1. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli finansowej
osoba dokonujaca kontroli jest zobowiazana:
1. zwréci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komorkom
organizacyjnych w celu dokonania zmian i uzupetnien,
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2. odméwi¢ podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami prawa,

3. zawiadomié o tym fakcie na pismie Wojta, ktéry podejmie decyzje w sprawie
dalszego postgpowania oraz jednoczesnie podjac niezbedne czynno$ci majace na
celu usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci.

2. W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu bedacego naruszeniem dyscypliny
finans6w publicznych lub majace znamiona przestgpstwa kontrolujacy niezwlocznie
zawiadamia o tym Wéjta jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty mogace
stanowié dowdd popetnienia czynu zabronionego lub przestgpstwa.

3. W przypadku o ktérym mowa w ust. 2 do obowiazkéw Wéjta nalezy w szczeg6lnosci:

1. zlecenie czynno$ci majacych na celu ustalenie jakie warunki i okoliczno$ci
umozliwity naruszenie dyscypliny finansow publicznych lub popelnienie
przestepstwa , badz sprzyjaty tym czynom,

2. zbadanie czy popelnienie tych czynéw wiaze sig¢ z zaniedbaniem obowigzkow
kontroli,

3. rozwazenie mozliwoéci wypowiedzenia stosunku pracy pracownikowi
naruszajacemu obowigzki pracownicze w zakresie nieprzestrzegania procedur
kontroli zarzadczej,

4. przedsigwzigcie $rodk6w organizacyjnych zmierzajacych do zapobiezenia w
przyszioéci naruszeniom procedur kontroli zarzadczej,

5. przygotowanie ewentualnego wystapienia do sadu z powddztwem cywilnym o
naprawienie szkody majatkowej przeciwko osobom winnym zaniedbania
obowiazku sprawowania skutecznej kontroli zarzadczej.

§15

1. Dowodem przeprowadzenia kontroli finansowej przez osoby upowaznione do
przeprowadzenia kontroli proceséw gromadzenia i rozdysponowania $rodkéw
publicznych oraz gospodarowania mieniem jest zlozenie podpisu wraz z data na
dokumentach dotyczacych danej operacji

2. Zlozenie podpisu obok podpisu pracownika wlasciwego merytorycznie oznacza, ze:

1. nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wiasciwych merytorycznie
pracownikéw oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem, ,

2. nie zglasza zastrzezefi do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnoscei i
prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

3. zobowigzania wynikajace z tej operacji mieszcza si¢ w budzecie Urzedu.

3. Sprawdzenie operacji gospodarczej przy zastosowaniu powyzszych kryteriow dokonywane
jest przez Wéjta lub pracownikéw Urzedu Gminy, ktérym Wojt przekazat
odpowiedzialno§¢ za wydzielong czgs¢ gospodarki zarzadczej. Sprawdzenie to jest
sprawdzeniem merytorycznym operacji.

§ 16

1. Gromadzenie i wydatkowanie $rodkéw ma swoje odbicie w planie finansowym Urzedu
Gminy. Dla prawidlowego zarzadzania ryzykiem w tym zakresie niezb¢dne jest:
1. monitorowanie realizacji zadaf w oparciu o sprawozdawczo$¢ z zakresu dochodow i
wydatkow,
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2. dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkéw realizacji budzetu
odbiegajacych od planu,
3. podejmowanie w odpowiednim czasie dziatan zaradczych, aby zadania planowane
zrealizowane byly na optymalnym poziomie.
Wojt zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu do biezacego informowania
bezposrednich przelozonych o wystgpowaniu zdarzen majacych wplyw na powstanie
ryzyka niewykonywania zadarn ustalonych w planie Urzedu.

§ 17

. Procedury kontroli gromadzenia dochodéw zapewniaja zgodne z prawem pobieranie
naleznych s§rodkéw w prawidlowej wysokosci, terminowo i zgodnie ze stanem

faktycznym.

. Kontrola wewngtrzna nalezy obja¢ klasyfikacje, ewidencje i sprawozdawczos$¢é w zakresie

. P

dochod6éw, wptywy z podatkéw i oplat lokalnych.

Gmina pobiera nastepujace rodzaje podatkéw i oplat: podatek od nieruchomosci, podatek
rolny, podatek lesny ,podatek od $rodkow transportowych, wplywy z oplat: skarbowej,
zaleglosci z podatkow zniesionych.

1. Podatki i oplaty
§ 18

. Kontrola w zakresie podatkéw i oplat polega na ustaleniu:

1. Czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie zlozyly deklaracje dotyczace
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego na dany rok budzetowy, na formularzu
wedlug okreslonego wzoru?

2. Czy wszystkim osobom fizycznym zobowigzanym do wplaty podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego ustalono w drodze decyzji wysokos¢ tego
podatku?

3. Czy wlasdciciele $rodkow transportowych w ustawowych terminach sktadaja
deklaracje na podatek od S$rodkow transportowych na formularzach wedlug
obowiazujacego wzoru?

4. Czy na biezaco uwzglednia si¢ zmiany zgloszone przez podatnikéw, powodujace
zmiane wysokosci podatku?

5. Czy naleznodci z tytulu podatkow i oplat regulowane sa w ustawowych terminach i

wedtug stawek wynikajacych z ustaw oraz uchwal Rady Gminy ?

Czy prawidtowo sa dokonywane zarachowania wplat?

Czy egzekwowanie wplat dokonywane jest zgodnie z ordynacja podatkowa?

Czy od wplat po terminie naliczane sa odsetki?

. Czy prowadzone jest postgpowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci?

nadto nalezy sprawdzi¢:

pod wzgledem rachunkowym deklaracje sktadane przez podatnikow,

zasadnoé¢ skiadania korekt deklaracji w oparciu o wyjasnienia podatnikow, a takze

dane wynikajace z ewidencji gruntow, pozwolenia na uzytkowanie obiektu

budowlanego,

3. prawidlowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci,

gexNa
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4. prawidlowo$¢ ewidencji analitycznej i syntetycznej, wplat, przypiséw i odpiséw
oraz ustalenie prawidtowego salda dla kazdego podatnika.

§19

Kontrola wplywéw z oplaty skarbowej polega na:
1. sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym informacji o naleznosciach wplacanych
przez podatnikow,
2. kontroli prawidlowosci naliczonych odsetek od nie wyplaconej w terminie oplaty
skarbowej,
3. prawidlowosci ewidencji ksiggowej,
4. prawidlowo$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci.
Gmina posiada nastgpujace udzialy w podatkach: dochodowym od oséb fizycznych,
dochodowym od oséb prawnych, od dziatalnosci gospodarczej 0s6b fizycznych oplacany
w formie karty podatkowej, podatku od spadkéw i darowizn, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych.
Kontrola polega na ustaleniu:
1. poprawnosci klasyfikacji dochodéw i ewidencji,
2. prawidtowosci wykazania w sprawozdawczosci,
3. kontroli zgodnosci danych z ewidencji ksiggowej ze sprawozdawczoscia uzyskana z
Urzedéw Skarbowych i Ministerstwa Finansow,
4. kontroli prawidtowosci naliczonych odsetek od zaleglosci podatkowych.

2. Dochody

§ 20

. Dochody z mienia komunalnego to: wptywy z opfat za zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie

wieczyste nieruchomosci, wptywy z innych lokalnych oplat pobieranych przez jednostki
samorzadu terytorialnego na podstawie odrebnych ustaw, dochody z najmu i dzierzawy
skladnikéw majatkowych gminy oraz innych uméw o podobnym charakterze, wplywy z
tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom
fizycznym w prawo wiasnosci, wplywy ze sprzedazy sktadnikéw majatkowych.
Kontrola w tym zakresie polega na ustaleniu:
1. Czy na wszystkie dzierzawy, najmy sa sporzadzane umowy?
2. Czy zawarte umowy sa zgodne 2z wymogami ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami?
3. Czy wysokoéé czynszu oplaty okreslona w umowie zgodna jest z uchwala Rady
Gminy lub ustaleniami przetargu na dzierzawe?
4. Czy wysoko$é oplat eksploatacyjnych wynika z kalkulacji?
Czy podano do publicznej wiadomosci informacje o wywieszeniu przez ogloszenie
w prasie wykazu nieruchomo$ci przeznaczonych do sprzedazy?
6. Czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu?
7. Czy jest aktualna wycena nieruchomosci?
8. Czy prawidlowo ustalono oplat¢ za uzytkowanie wieczyste?
Ponadto nalezy sprawdzi¢:
1. terminowo$¢ wplaty,

i
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2. prawidlowos¢ naliczania odsetek od nieterminowych wplat, wystawianie wezwan do
zaplaty i kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze postgpowania sadowego,
prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji,

4. prawidtowos¢ sporzadzania sprawozdawczosci.

w

§ 21

Dochodami Gminy sa: subwencje ogélne ,o$wiatowe z budzetu panstwa i uzupetnienie
subwencji ogoélnej dla jednostek samorzadu terytorialnego - subwencja wyréwnawcza i
réwnowazaca. Kontroli podlega terminowo$¢ wplat subwencji oraz prawidlowos¢ w
zakresie klasyfikacji ewidencji i sprawozdawczosci.
Dochody pozostate Gmina pozyskuje z: oplaty produktowej, oplaty za zezwolenie na
sprzedaz alkoholu, wpisy do ewidencji dzialalnoéci gospodarczej, umieszczanie reklam na
mieniu komunalnym i oplat innych.
Zadania kontrolne polegaja na:
1. wprowadzeniu do planu dochodéw kwot szacunkowych na dany rok budzetowy,
2. prawidlowosci stosowanych skladek oraz naliczanych kar, grzywien, mandatow
wynikajacych z ustaw i uchwal Rady Gminy,
3. prawidtowosci klasyfikacji, ewidencji oraz sporzadzania sprawozdafi W zakresie
tych dochodow,
4. sporzadzanie tytutéw wykonawczych lub kierowanie spraw na drogg postgpowania
sadowego.

3. Wydatki

§ 22

Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie czy posiadane przez jednostke
kontrolowana $§rodki zostaly wydatkowane w sposéb gospodarny i oszczedny, stosownie
do opracowanego planu finansowego w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem
przepiséw ustawy o finansach publicznych i ustawy — prawo zamOwien publicznych.
Kontrola wydatkéw na wynagrodzenia ma na celu sprawdzenie:
1. prawidtowo$¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy,
2. list ptac i udokumentowania poszczegdInych sktadnikéw wynagrodzen i zasitkow
chorobowych,
prawidtowosci prowadzenia ewidencji ksiggowej z zakresu niewyptaconych
wynagrodzen,
zapiséw w listach ptac z listami obecnoéci i umowami o prace,
przestrzeganie terminéw platnosci wynagrodzen,
prawidtowos¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych,
rzetelno$é i terminowos$é sporzadzania sprawozdaf z zatrudnienia i wynagrodzen,
prawidtowo$¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
zasadno$éé zawierania umow zlecefi i umow o dzielo,
. prawidtowo$¢ ustalania kosztow uzyskania przychodow,
_terminowo$¢ rozliczen finansowych za wykonane uslugi na podstawie umow o
dzieto lub umoéw zlecenia,
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12. przestrzeganie zgodno$ci z planem, prawidlowej klasyfikacji, dekretacji oraz
prawidtowej ewidencji ksiggowej sktadek na ubezpieczenia zdrowotne, spoteczne i
na Fundusz Pracy:

1. naliczanie skladek zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2. terminowos$¢ odprowadzania sktadek,

3. naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek,

4. przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkéw — prawidiowej
klasyfikacji, dekretacji i ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

4. Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
§ 23

Kontrola odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych ma na celu sprawdzenie :
1. prawidlowo$é naliczania odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczefi Socjalnych zgodnie
z ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczef Socjalnych,
2. terminowo$é odprowadzania na rachunek bankowy funduszu rownowartos$ci
dokonanych odpiséw,
3. przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkéw — prawidlowej klasyfikacji, ewidencji
ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

5. Diety, delegacje i pozostale wynagrodzenia
§ 24

1. Kontrola wydatkéw na diety radnych i cztonkéw komisji Rady polega na sprawdzeniu:

1. prawidlowosci naliczania diet za prace w Radzie i komisjach z zasadami
ustalonymi uchwata Rady Gminy,

2. zgodnosci z planem wydatkow, ,

3. przestrzegania prawidlowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji
ksiegowej,

4. prawidlowosci wykazania wydatkéw w sprawozdawczosci.

2. Kontrola wydatkéw na podréze stuzbowe pracownikéw polega na sprawdzeniu :

1. przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztéw podrozy stuzbowych
odbywanych w terminie, w miejscu oraz $rodkiem lokomocji wskazanym przez
pracodawcg w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

2. poprawnosci naliczania diet, zwrotu kosztéw przejazdow, noclegbw,

3. prawidlowosci rozliczania kosztéw zwiazanych z uzywaniem samochodu
prywatnego do celéw shuzbowych w zakresie: okreSlenia limitu kilometrow
ustalonego zarzadzeniem Wdjta, rozliczania kosztéw uzywania pojazdu do celow
stuzbowych na podstawie ztozonego w danym miesigcu pisemnego o$wiadczenia
pracownika oraz odpowiednie ich zmniejszenie zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami,

4. przestrzegania zgodnosci z planem wydatkow,
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5. prawidlowosci  klasyfikacji ~ budzetowej,  ewidencji ksiegowej  oraz
sprawozdawczosci.
3. Kontrola wydatkéw na wynagrodzenia inkasentéw podatkéw i oplat lokalnych polega na
sprawdzeniu:
1. prawidlowosci stawek stosowanych w naliczaniu wynagrodzenia dla inkasentow
podatkéw i optat lokalnych z uchwata Rady Gminy i zawartymi umowami,
2. przestrzeganie prawidlowej klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej i
sprawozdawczosci.
4. Kontrola wydatkéw na wyplate dodatkéw mieszkaniowych polega na sprawdzeniu:
1. prawidlowosci przyznawania dodatkow mieszkaniowych na  podstawie
obowiazujacych w tym zakresie przepisow,
2. egzekwowaniu od wnioskodawcéw obowiazku przedkladania deklaracji o
dochodach gospodarstwa domowego,
3. terminowoéci i zasadno$ci wydawania decyzji w sprawie dodatkoéw
mieszkaniowych,
4, prawidtowosci naliczania dodatkow mieszkaniowych,
zgodnosci z planem wydatkow,
6. prawidlowosci wykazywania w ewidencji ksiggowej i sprawozdawczosci.

wn

6. Zakupy materialowe i inwestycyjne
§ 25

Kontrola wydatkéw na zakupy materiatéw oraz ustug materialnych i niematerialnych polega
na sprawdzeniu :
1. prawidtowosci ustalania potrzeb materialowych,
2. prawidlowosci zakupu rzeczowych skladnikbw majatku pod katem
przestrzegania ustawy — prawo zamowien publicznych,
3. prawidlowosci odbioru materiatéw pod wzgledem ilo$ciowym i jakosciowym
oraz zglaszanie reklamacji z tytulu brakéw lub wad w dostawach,
4. zgodnosci ewidencji syntetycznych z ewidencja analityczna,
5. prawidtowosci klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiggowej,
6. sprawdzenie czy zakup uslug prowadzony jest z zachowaniem kryterium
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci,
7. zgodnosci zawieranych umow na ushugi z ustawg — prawo zamowien
publicznych,
7. sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione uslugi przez wiasciwych
merytorycznie pracownikow,
8. przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,
9. rzetelnodci sprawozdawczosci i prawidtowosci klasyfikacji budzetowe;j.

§ 26

Kontrola wydatkéw na zadania inwestycyjne:
1. biezace badanie realizacji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego uchwalonego przez
Rade Gminy,
2. kompletnosé dokumentacji projektowo — kosztorysowej,
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11.

12,
13,
14.

15.
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prawidtowos§¢ dokumentacji procesow inwestycyjnych,

terminowos¢ realizacji inwestycji lub poszczeg6lnych jej etapow,

prawidlowo$¢ wystawiania dowodéw ,OT” na przekazanie inwestycji do
eksploatacji,

zgodno$¢ realizowanych zadan inwestycyjnych z planem r1zeczowym i
finansowym, '

stosowanie przy zleceniu robét i zakupie srodkoéw trwatych zasad, form i trybu
ustawy — prawo zamowief publicznych,

prawidtowo$é wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wlasnych $rodkow
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnigtych pozyczek na
zadania inwestycyjne.

prawidlowo$¢ ewidencji wplaconego wadium,

. regulowanie nalezno$ci na podstawie prawidiowo wystawionych faktur po

sporzadzeniu i podpisaniu protokotow odbioru robdt,

prawidlowo$é prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkéw na poszczegélne
zadania inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w spos6b biezacy poniesionych
nakladéw od momentu rozpoczecia inwestycji do jej zakoniczenia,

przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow,

prawidtowos¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkéw inwestycyjnych,
przestrzegania zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestycji w terminie
oddania do uzytku powstatych w wyniku inwestycji sktadnikéw majatku trwalego,
prawidlowo$¢ i rzetelno$¢ opracowania i przesylania obowiazujacej
sprawozdawczosci z dziatalnosci inwestycji.

§ 27

1. Kontrola wydatkéw na rzecz jednostek powiazanych i nie powigzanych budzetem Gminy
(dotacje) polega na sprawdzeniu:

1.
2

3.

4.
3

podstaw prawnych do przekazania dotacji,

zawartych uméw z podmiotem otrzymujgcym dotacje na wykonanie zadan
publicznych zwiazanych z realizacja zadan Gminy,

rozliczenia przekazanych dotacji pod katem celowosci jej wykorzystania — zgodnie
Z zawarta umowa,

zgodnosci z planem wydatkéw,

prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci.

3. Kontrola wydatkéw na realizacj¢ zadah z zakresu administracji rzadowej zleconych
gminie polega na sprawdzeniu:

1.
2
3.
4.

5

wprowadzenia wydatkéw do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji
budzetowej i zgodnosci z decyzja dysponenta Srodkow,

opracowania planu finansowego zadafi zleconych,

wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

rozliczeniu dotacji i ewentualnym zwrocie niewykorzystanych $rodkéw na
rachunek dysponenta,

ewidencji wydatkéw i wykazania ich w sprawozdawczosci.

4. Na dowod przeprowadzenia kontroli wydatkowanych $rodkéw upowaznione osoby
parafuja dokument podpisem.
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§ 28
Procedury kontroli proceséw zwiazanych z gospodarowaniem mieniem w Urzedzie Gminy
obejmuja:
1. kontrole srodk6w pieni¢znych:
1. udokumentowanie operacji kasowych dowodami sprawdzonymi pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym, 2.
2. zgodno$é gotéwki w kasie ze stanem ewidencyjnym tj. ze stanem wynikajacym z
raportu kasowego, 3.
3. zasadno$é pobierania zaliczek i terminowos$¢ ich rozliczania,
4. spos6b zabezpieczenia, przechowania i przenoszenia gotowki, ewidencja depozytow
i ich zabezpieczenie,
5. niezapowiedziane kontrole kasy i ewentualne rozliczenia powstatych réznic,
6. prawidtowos¢ przeprowadzonych inwentaryzacji kasy i ich rozliczenie,
7. dokumentacja obrotu bezgotowkowego z réwnoczesnym sprawdzeniem Zrédiowej

dokumentacji stanowiacej podstawg ich wystawienia, zgodnos¢ salda konta z
wyciggami bankowymi.

2. kontrole rozrachunkéw i roszczen:

N

o

7.
8.

9

prawidlowo$é i terminowo$¢ rozrachunkow z kontrahentami,

przyczyny niedotrzymania termin6w rozliczef i wysoko$¢ odsetek umownych,
terminowo$¢ fakturowania,

prawidtowos$¢ stawek VAT,

prawidlowo$é rozliczen z pracownikami z tytulu wynagrodzefi, delegacji i sum do
rozliczenia,

dyscyplina w zakresie rozrachunk6éw z tytulu niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz
roszczeh spornych,

przebieg windykacji naleznosci,

zasadno$é umorzen naleznosci,

wysoko$¢ naleznosci i zobowigzan wedtug terminéw platnosci,

10. rozrachunki przedawnione,

11. odpisy naleznosci watpliwych.

3. kontrole prawidtowosci i udokumentowanie zakupu materialdow, paliwa i czesci
zamiennych ich rozchodu oraz ewidencji oraz prawidtlowos¢ rozliczenia przejechanych
kilometr6w, przestrzeganie norm zuzycia paliw, zachowanie ciaglosci licznika,
kompletnoéé dokumentacji i ewidencji.

§ 29

1. Kontrola aktywéw trwalych polega na sprawdzeniu:

PP i i B 1

8

dokumentacji gospodarowania $rodkami trwalymi,

ewidencji analitycznej srodk6w trwalych i jej zgodnosci z ewidencja syntetyczna,
zasadno$ci zakup6w i likwidacji majatku trwalego,

prawidtowosci naliczania amortyzaciji,

prawidlowosci przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku trwalego,
rzetelnosci likwidacji majatku trwatego,

klasyfikacji majatku trwatego wedtug grup rodzajowych,

prawidlowosci wykazania majatku trwatego w sprawozdawczosci.

2. Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych polega na sprawdzeniu:

1.

prawidlowosci dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszu jednostki,
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zasadnosci zwiekszen i zmniejszen funduszy i prawidtowos¢ ich ewidencji,
prawidlowosci rozliczania wyniku finansowego,

ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy specjalnych,
prawidtowosci naliczania funduszy specjalnych,

ustalenia stanu funduszy i zgodnosci danych wykazanych w sprawozdawczosci z
ewidencja ksiggowa. '

§ 30

Inwentaryzacja jako element kontroli ma na celu sprawdzenie :
przestrzegania terminéw inwentaryzacji,

2. dokumentacji spisu z natury,

3. dokumentacji potwierdzenia sald,

rzetelnosci rozliczania réznic inwentaryzacyjnych.

1.

4.

§ 31

1. Pracownicy wykonujacy kontrole gospodarki finansowej na zasadach okreslonych przez
Wojta dokonuja oceny:

1.
2.

przebiegu wykonywania zadafi oraz dochodéw i wydatkéw,
przestrzegania realizacji procedur kontroli.

2. Przedmiotem oceny, o ktérej mowa w ust. 1 powinny by¢ w szczegdlnosci:

O S I N

terminowo$¢é pobierania dochodéw i dokonywania wydatkow,

zgodno$¢ wydatkow z budzetem,

przestrzeganie udzielonych pracownikom upowaznien,

zgodnos$é zapiséw na dokumentach Zrédiowych z i kserach rachunkowych z
rzeczywistym przebiegiem zdarzen,

rzetelno§¢ wykonywania obowigzkéw stuzbowych w tym przestrzeganie
obowigzujacych w urzedzie procedur.

§ 32

Wyniki kontroli i oceny stuza do:

ustalenia czy nie nastapito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych
aktow prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych w kazdym
aspekcie dzialania jednostki ze szczegolnym zwroceniem uwagi na zakres zwigzany z
gromadzeniem $rodkow, realizacja wydatkéw i gospodarowaniem mieniem ,
wszczecia postgpowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wystapienia
nieprawidlowosci,

podjecia dziatah w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przyszlosci,

doprowadzenie do zgodnosci postgpowania z ogdlnie obowiazujacymi przepisami
prawa, prawa lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

1.
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Wéjt Bminy Czarna
Edward Dobrzanski



