Zarzadzenie Nr 61/2022
Wojta Gminy w Czarne;j
z dnia 1 sierpnia 2022 r.

w sprawie zmiany zarzadzenia wlasnego Nr 92/2010 w sprawie ustalenia
procedur Kontroli zarzadcezej w Urzedzie Gminy Czarna oraz ogloszenia
jego tekstu jednolitego

Na podstawie art. 69 wust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z péin. zm.) uwzgledniajgc 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 nastgpuje:

§ 1. W Procedurach kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Czarnej stanowigcych
zalgcznik do zarzadzenia Nr 92/2010 Wéjta Gminy Czarna z dnia 29 pazdziernika 2010 r. w
sprawie ustalenia procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Czarnej, zwanych dalej
,»procedurami” wprowadzam nastepujgce zmiany :

1. § 4 procedur otrzymuje nowe brzmienie:
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Srodki kontroli zarzadczej wykorzystywane w Urzgdzie Gminy Czarna zawarte zostaty
m.in. w :

1. Regulaminie organizacyjnym,

2. Regulaminie pracy,

3. Regulaminie pracy komisji przetargowej,

4. Regulaminie udzielania zaméwien publicznych ponizej 130 tys. zt.,

5. Regulaminie  przeprowadzania  kontroli  zarzadczej w  jednostkach

organizacyjnych Gminy Czarna,

Karcie audytu wewnetrznego,

Kodeksie etyki audytora wewngtrznego,

Wytycznych w zakresie zarzadzania ryzykiem,

9. Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych,
10. Zasadach prowadzenia rachunkowosci,

11. Instrukcji przeciwdzialania praniu pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,
12. Instrukcji inwentaryzacyjnej,

13. Instrukcji kasowej,

14. Zarzadzeniu w sprawie ustalenia pogotowia kasowego,

15. Instrukcji ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania,

16. Zarzadzeniu w sprawie powotania Komisji Likwidacyjnej,

17. Zarzadzeniu w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej,
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44.

45.
46.

Regulaminie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
Zarzadzeniu w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi z tytutu
krajowej i zagranicznej podrézy shuzbowej oraz ustalenia stawek z 1 km
przejazdu pojazdem nie bedacym wlasnoscig pracodawcy,
Regulaminie wynagradzania pracownikow samorzadowych,
Regulaminie funduszu nagrod dla pracownikéw,
Regulaminie przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
Regulaminie przeprowadzania stuzby przygotowawczej 1 organizowania
egzaminu konczacego stuzbe,
Kodeksie etyki pracownika,
Polityki przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w Urzedzie Gminy
Czarna,
Polityce antykorupcyjnej,
Polityce ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji,
Zarzadzeniu w sprawie sposobu postepowania przy zalatwianiu spraw z zakresu
dziatalnosci lobbingowej,
Zarzadzeniu w sprawie okreslenia czgstotliwosci i czasu trwania szkolenia
okresowego bhp oraz szczegdtowych programéw instruktazu w zakresie bhpi  p
~ poz,
Zarzadzeniu w sprawie przeprowadzenia oceny ryzyka zawodowego na
stanowiskach pracy,
Zarzadzeniu w sprawie powotania statego zespotu powypadkowego,
Zasadach bhp przy wykonywaniu prac szczegélnie niebezpiecznych oraz
ustalenia wykazu tych prac a takze prac, ktére powinny by¢ wykonywane przez
co najmniej 2 osoby,
Instrukcji bezpieczenstwa pozarowego,
Planie ochrony informacji niejawnych,
Instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone” oraz zakresu i warunkéw stosowania
srodkow bezpieczenstwa w celu ich ochrony,
Instrukcji postgpowania w sytuacji uzyskania informacji o podlozeniu lub
zlokalizowaniu  urzadzenia wybuchowego lub substancji niebezpieczne] w
urzedzie,
Instrukcji archiwalnej,
Instrukcji kancelaryjnej wraz z jednolitym rzeczowym wykazem akt,
Zarzadzeniu w sprawie wskazania systemu wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz wyznaczenia koordynatora czynnosci kancelaryjnych,
Zarzadzeniu w sprawie powotlania statej komisji ds. brakowania dokumentacji z
przeprowadzanych naborow,
Zarzadzeniu w sprawie powolania stalej komisji ds. przygotowania dokumentéw
do wniosku o wydanie zezwolenia na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

. Zarzadzeniu w sprawie wprowadzenia legitymacji stuzbowej dla pracownikow,
43.

Zarzadzeniu w sprawie powolania koordynatora i zastepcy koordynatora ds.
zapewnienia dostepnosci 0sob ze szczegdlnym potrzebami,

Zarzadzeniu w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg,
wnioskow i petycji,

Rejestrze skarg i wnioskow,

Zarzadzeniu w sprawie przygotowania materialow do Biuletynu Informacji
Publiczne;,



47. Zarzadzeniu w sprawie zasad udostgpniania informacji publicznej oraz ustalenia
wysokosci optat w Urzedzie Gminy Czarna,

48. Zakresach obowigzk6éw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow,

49. Zarzadzenie w sprawie form udzielania pomocy najemcom lokali uzytkowych
stanowigcych mienie komunalne Gminy Czarna,

50. Procedurach w zakresie wymiaru, poboru i ewidencji oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi w Gminie Czarna,

51. Procedurach przeprowadzania kontroli finansowo — podatkowych w zakresie
podatkow i optat lokalnych u podatnikéw na terenie Gminy Czarna,

52. Regulaminie korzystania przez radnych Rady Gminy Czarna ze stuzbowych
tabletow i laptopow,

53. Procedurze uchwalania budzetu i innych uchwatach Rady Gminy.”,

w § 6 ust. 2 procedur otrzymuje nowe brzmienie:

»2. Kierownik urzedu poprzez przyklad osobisty oraz codzienne decyzje wspiera i
promuje przyjete wartosci etyczne oraz osobiste i zawodows uczciwosé podlegtych
pracownikow zgodnie z zasadami okre§lonymi w: kodeksie etyki pracownika urzedu,
polityce antykorupcyjnej, polityce przeciwdzialania mobbingowi i dyskryminacji oraz
kodeksie etyki audytora wewnetrznego.”,

2. w § 6 ust. 6 procedur otrzymuje nowe brzmienie:

»,0. Zakresy zadan poszczego6lnych komorek organizacyjnych i struktura organizacyjna
zostaly w  sposob jasny i przejrzysty okreslone w regulaminie organizacyjnym
urzedu, systematycznie i na biezaco aktualizowanym.”,

3. w § 6 ust. 10 procedur otrzymuje nowe brzmienie:

»10. Pracownicy zachowuja bezstronnos¢ i obiektywizm przy wykonywaniu swoich
obowigzkow stuzbowych w szczegolnosci przy wydawaniu decyzji administracyjnych
i podatkowych, wydawaniu zezwolefi, podejmowaniu czynnosci w ramach ustawy
prawo zamoOwiefi, podejmowaniu czynnosci przy udzielaniu dotacji, a w razie kolizji
intereséw podlegaja wytaczeniu zgodnie z przepisami KPA oraz zasadami zawartymi
w polityce antykorupcyjnej.”,

4. w § 6 ust. 12 procedur otrzymuje nowe brzmienie:
,»12. Powierzanie przez Wojta okreslonych obowigzkéw, wynikajgcych z przepisow
prawa poszczeg6lnym pracownikom odbywa si¢ wylgcznie w drodze pisemnych
upowaznief lub petnomocnictw do wykonania okreslonych zadan lub czynnosci.”,

5. w § 6 po ust. 12 procedur dodaje si¢c nowy ust. 13 w brzmieniu:
»13. Wszystkie upowaznienia i pelnomocnictwa udzielone pracownikom i innym
osobom dzialajagcym w imieniu Gminy Czarna sa rejestrowane, a pelny zbidr jest
prowadzony na stanowisku sekretarza gminy. Ponadto jeden egzemplarz dokumentu

dolgczany jest do akt osobowych pracownika.”,

6. w § 8 ust. 2 i ust. 3 procedur otrzymujg nowe brzmienie:



2. Wszystkie zarzgdzenia, instrukcje i regulaminy oraz inne uregulowania wewnetrzne,
zakresy obowigzkdw pracownikdéw obowigzujgce w urzedzie, o ktorych m.in. mowa w §
4 procedur stanowig dokumentacje systemu kontroli zarzadczej i sa dostgpne dla
wszystkich pracownikow urzedu.

3. Obowigzujace przepisy wewnetrzne sg przekazywane wszystkim zainteresowanym
komorkom w wersji pisemnej za potwierdzeniem odbioru, a pozostaltym pracownikom
urzedu mailowo w postaci skanu dokumentéw. Pisemny rejestr zarzadzen wraz z
kompletem wszystkich dokumentéw prowadzony jest na stanowisku sekretarza gminy, a
drugi komplet dokumentéw dodatkowo dostepny jest w sekretariacie urzgdu.”,

7. w § 8 ust. 7 i ust. 8 procedur otrzymuja nowe brzmienie:

7. Osoby odpowiedzialne za poszczegélne sktadniki majatkowe majg podpisane w
formie pisemnej o$wiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie
takie jak $rodki trwate wartosci niematerialne i prawne, gotéwka i druki Scislego
zarachowania zgodnie z wzorem okreSlonym w zatgczniku do instrukcji obiegu i
kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych. ,,

8. Wszystkie pomieszczenia i urzadzenia biurowe sg zamykane i zabezpieczane przed
dostepem 0s6b nieupowaznionych, zgodnie z zasadami i regulami postgpowania
okreslonymi w  regulaminie pracy oraz polityce ochrony danych osobowych i
bezpieczenstwa informacji.”,

8. § 9 procedur otrzymuje nowe brzmienie:

-89

1. Operacje finansowe sa dokumentowane i rejestrowane rzetelnie, w sposdb pelny,
przestrzegane sg procedury zatwierdzania dowodéw finansowo — ksiggowych
zgodnie z instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych,
zasadami prowadzenia rachunkowosci, instrukcja przeciwdzialania praniu pieniedzy
oraz finansowaniu terroryzmu, a takze zatacznikami do nich w postaci:

1. wykazu 0s6b upowaznionych do zatwierdzania i kontroli dowodéw finansowo —
ksiggowych,
2. procedury obiegu dowodow finansowo ksiegowych pomigdzy poszczegdlnymi
referatami w urzedzie,

wzordéw pieczeci do opisywania dowodoéw finansowo — ksiggowych,

zasad przekazywania srodkow trwatych innym podmiotom,

5. wzoréw powiadomienia Generalnego Inspektora Informacji Finansowej o
podejrzeniu popelnienia przestepstwa i rejestru powiadomien.

2. Kierownictwo urzedu zapewnia bezpieczenstwo posiadanych systeméw i danych
informatycznych realizujac procedury i przyjmujgc zabezpieczenia okreslone w:

1. polityce bezpieczenstwa danych osobowych i bezpieczenstwa informacji w
urzedzie.

2. zasadach ochrony danych finansowo — ksiegowych okreslonych w zasadach
prowadzenia rachunkowosci.”,

bl

9. w § 10 ust. 5 procedur otrzymuje nowe brzmienie:

»J. System wymiany informacji zarowno formalny jak i nieformalny wykorzystuje
informacje zar6wno wewnetrzne jak i zewngtrzne zaréwno w formacie dokumentu
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papierowego jak i elektronicznego, w odpowiednim czasie i we wlasciwy sposéb m.in. w
celu:

1. przekazywania budzetowych sprawozdan jednostkowych przez gminne jednostki
organizacyjne wojtowi gminy,

2. przekazywania budzetowych sprawozdan zbiorczych przez gmine Regionalnej
Izbie Obrachunkowe;j,

3. przekazywania uchwal Rady Gminy organom nadzoru tj. Wojewodzie i
Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

4. zamieszczania w Biuletynie Informacji Publicznej ogloszen dot. m.in. zaméwien
publicznych, oglaszanych przetargéw, naboréw na wolne stanowiska urzednicze
oraz wszelkich innych dotyczacych biezacej pracy urzedu, sposobie zalatwiania
spraw oraz zadan realizowanych przez gming, zarzadzen Wojta i uchwat Rady
Gminy itp.”,

10. w § 11 ust. 1 procedur otrzymuje nowe brzmienie:

»1. Monitorowanie odbywa si¢ poprzez analiz¢ podczas wykonywania biezacych
obowigzkow przez wojta i kierownictwo urzedu z punktu widzenia adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli.”,

11. w § 11 wst. 2 pkt 1 procedur otrzymuje nowe brzmienie:

»1. sygnaléw zewnetrznych w postaci m.in. skarg, wnioskéw i petycji zgtaszanych do
Wojta jako organu wykonawczego i Rady Gminy jako organu uchwatodawczego w
oparciu o rejestr skarg, wnioskéw i petycji prowadzony w Referacie Administracji i
Spraw Spotecznych,”

12. w § 12 ust. 1 procedur otrzymuje nowe brzmienie:
»1. W przypadkach i na warunkach okreslonych w ustawie, oceny kontroli zarzadczej
w gminie dokonuje audytor wewnetrzny, kierujac si¢ w swych dziataniach kryteriami
obiektywnosci i niezaleznosci oraz standardami audytu wewnetrznego, okreslonymi
przez Ministra Finanséw w oparciu o Karte audytu wewngtrznego wprowadzonego
zarzadzeniem wojta.”,

13. w § 13 ust. 3 procedur otrzymuje nowe brzmienie:
»3. Kontrole zarzadcza w podleglych jednostkach organizacyjnych gminy prowadzi sie
w zakresie okreslonym w planie kontroli opracowywanym na dany rok kalendarzowy
zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie przeprowadzania kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych gminy.”,

14. w § 15 ust. 2 pkt 3 procedur otrzymuje nowe brzmienie:

,»3. Zobowigzania wynikajace z tej operacji mieszcza si¢ w planie finansowym.”,

15. w § 15 ust. 3 procedur otrzymuje nowe brzmienie:



3. Sprawdzenie operacji gospodarczej przy zastosowaniu powyzszych kryteriow
dokonywane jest przez Wojta lub  pracownikéw urzedu, ktérym — Wojt
przekazal odpowiedzialno$¢ za wydzielona czgs¢ kontroli zarzadeze).”,

16. w § 17 ust. 3 procedur otrzymuje nowe brzmienie:

,,3. Gmina pobiera nastgpujace rodzaje podatkow i optat: podatek od nieruchomosci,
podatek rolny, podatek lesny, podatek od $rodkéw transportowych, oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz wplywy z oplaty skarbowej, targowej,
eksploatacyjnej, a takze za zezwolenia na sprzedaz alkoholu.”,

17. w § 18 ust. 1 procedur otrzymuje nowe brzmienie:

,,1. Kontrola w zakresie podatkéw i optat, w tym oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi polega na ustaleniu:

1. Czy wszyscy wlasciciele nieruchomosci zobowiazani do ponoszenia oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi zlozyli deklaracje, na
formularzu wedtug obowigzujgcego wzoru?

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

3. Czy wszystkim osobom fizycznym zobowigzanym do wptlaty podatku od
nieruchomosci, rolnego i le$nego ustalono w drodze decyzji wysokos¢ tego
podatku?

4, Czy wlasciciele srodkéw transportowych w ustawowych terminach sktadajg
deklaracje na podatek od srodkow transportowych na formularzach wediug
obowigzujacego wzoru?

5. Czy na biezgco uwzglednia si¢ zmiany zgloszone przez podatnikow,
powodujgce zmiane wysokosci podatku i oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi?

6. Czy naleznosci z tytulu podatkow i optat, w tym oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, regulowane sa w ustawowych terminach i wedtug
stawek wynikajacych z ustaw oraz uchwat Rady Gminy ?

Czy prawidtowo sg dokonywane zarachowania wplat?
Czy egzekwowanie wplat dokonywane jest zgodnie z ordynacja podatkowa?
Czy od wplat po terminie naliczane sa odsetki?
0. Czy prowadzone jest postepowanie zmierzajagce do wyegzekwowania
naleznosci?
11. Czy kontrole podatkowe u podatnikéw sg przeprowadzane zgodnie z planem
kontroli?”,
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18. § 19 procedur otrzymuje nowe brzmienie:
»§ 19

1. Gmina posiada nastepujace udzialy w podatkach: dochodowym od o0s6b
fizycznych, dochodowym od 0séb prawnych, od dzialalnosci gospodarczej osob
fizycznych oplacany w formie karty podatkowej, podatku od spadkow i
darowizn, podatku od czynnosci cywilnoprawnych.

2. Kontrola polega na ustaleniu:



poprawnosci klasyfikacji dochodéw i ewidencji,

. prawidlowosci wykazania w sprawozdawczo$ci,

3. kontroli zgodnosci danych z ewidencji ksiegowej ze sprawozdawczoscig
uzyskang z Ministerstwa Finansow,

4. kontroli prawidlowosci naliczonych odsetek od zalegtosci podatkowych.”,

N —

19. w § 20 ust. 2 pkt 4 procedur otrzymuje nowe brzmienie:

»4. czy wysoko$¢ oplat eksploatacyjnych wynika ze ztozonych informacji o
wydobytym kruszywie ? ,

20. w § 21 ust. 2 procedur otrzymuje nowe brzmienie:

»2. Dochody gmina uzyskuje z oplat: za zezwolenie na sprzedaz alkoholu,
umieszczanie reklam na mieniu komunalnym i innych optat.”,

21. skresla si¢ ust. 4 w § 24 procedur,
22. w § 26 pkt 1 procedur otrzymuje nowe brzmienie:

»1. biezace badanie realizacji Wieloletniego Planu Finansowego uchwalonego
przez Rad¢ Gminy,”,

23. skresla si¢ pkt 1 ppkt 3 w § 28 procedur,

24.w § 28 pkt 1 procedur dotychczasowe podpunkty od nr 4 do nr 7 otrzymujg
odpowiednio oznaczenie jako podpunkty od nr 3 do nr 6.

§ 2. Oglaszam tekst jednolity zarzadzenia Nr 92/2010 Wojta Gminy Czarna z dnia 29

pazdziernika 2010 r. w sprawie ustalenia procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
Czarna, stanowigcy zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam koordynatorowi kontroli zarzadczej

w Urzedzie Gminy Czarna.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Grhiny, 'f“é)m:_«.
e
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Edwiard Dob
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