Zarzadzenie Nr 175/A/2009
Wajta Gminy Olszanica
z dnia 20 marca 2009r.

w sprawie ustalenia instrukcji obejmujgcych procedury nadzoru w zakresie
gromadzenia, wydatkowania i zwrotu S$rodkéw publicznych oraz sposobu
przeprowadzania wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw w Urzedzie Gminy w Olszanicy

Na podstawie art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005
r. Nr 249, poz. 2104, Nr 169, poz. 1420, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 170,
poz. 1217, Nr 170, poz. 1218 i Nr 249, poz. 1832) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142,poz. 1591; z 2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62,
poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806: z 2003r. Nr 80, poz. 717 i
Nr 162, poz. 1568:; z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759; z
2005r. Nr 172, poz. 1441 z 2006r. Nr 17, poz. 128) zarzadza sig. co nastepuje:

§1
1. Ustala si¢ instrukcje obejmujaca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia i
wydatkowania srodkéw publicznych obowigzujacych w Urzedzie Gminy w Olszanicy , zwana
dalej ,.Instrukcja”, w brzmieniu okreslonym w zataczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Wprowadza si¢ instrukcje dotyczaca sposobu przeprowadzania wstepnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw w Urzedzie Gminy
w Olszanicy zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do zarzadzenia.

§2
1. Zobowiazuje si¢ kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania podlegtych
pracownikéw z trescig instrukcji.
2. Pracownicy Urzgdu Gminy w Olszanicy z tytulu powierzonych im obowiazkow
stuzbowych winni zapozna¢ z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzegaé zawartych
w nich postanowien.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacg od 01 stycznia 2009r




Zalacznik do 1 do
Zarzgdzenia Nr 175/A
Wijta Gminy Olszanica

Procedury nadzoru w zakresie gromadzenia,
wydatkowania i zwrotu Srodkéw publicznych obowigzujace
w Urzedzie Gminy w Olszanicy

§1

Procedury dotycza nastgpujacych rodzajéw dochodéw gminy:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
)

8)
9)

subwencja ogélna — czg$¢ wyréwnawcza i rOwnowazaca,

subwencja ogdlna — czg$¢ oswiatowa,

dochody z tytulu podatkéw i oplat lokalnych,

dochody z majatku gminy,

dochody ze s$wiadczonych ustug i wynajmu pomieszczen biurowych, lokali
mieszkalnych i uzytkowych, swietlic wiejskich,

wplat za wodg, odprowadzanie Sciekow oraz wywdz nieczystosci statych,

dochody z odplatnego krétkotrwalego udostepnienia terenéw stanowigcych wlasnosé
gminy,

dochodow ze sprzedazy surowca tartacznego, drewna opatowego,

wplat z tytulu uzytkowania wieczystego oraz przeksztalcenia prawa uzytkowania

w prawo wlasnosci,

10) optat za ustugi: odplatnos¢ za ushlugi opiekuncze oraz wyzywienie w stoldwkach
szkolnych oraz innych dochodéw gminy.

§2

1. Prawidlowo$é poboru podatkéw i oplat, windykacje¢ zaleglosci ocenia skarbnik Iub
pracownik przez niego upowazniony.
2. Dla dokonania prawidlowej oceny:

1)
2)
3)
4)

3)

uaktualnia si¢ na biezaco obowigzujace w tym zakresie przepisy prawne,

terminowo wzywa si¢ podatnikow do zaplaty podatkowych naleznosci gminy,

w referacie  finansowo - budzetowym prowadzony jest rejestr wystanych
i dorgczonych upomnien,

niezwlocznie po zakonczeniu nieskutecznego postgpowania podatkowego, sporzadza
si¢ egzekucyjne tytuly wykonawcze,

w referacie finansowo — budzetowym prowadzony jest rejestr tytulow
wykonawczych.

§3

Wysoko$¢ dochodéow z majatku gminy ocenia skarbnik oraz kierownik referatu rozwoju
gospodarczego na podstawie:

1) informacji o stanie mienia komunalnego,

2) zawartych umoéw i aktéw notarialnych,
3) projektéw umow na dzierzawe gruntow,
4) projektow uméw na wynajem pomieszczen i obiektéw stanowiacych wilasnos¢

gminy,



5) zabezpieczenie interesu gminy w trakcie ustalania wysokosci czynszu i zasad jego
aktualizacji, terminowos$ci wnoszenia opfat i naliczania odsetek za zwloke,

6) dokonanych przypisow naleznosci,

7) windykacji zaleglosci oraz naliczania odsetek za nieterminowe regulowania wplat
do budzetu gminy,

8) przestrzegania ustalonych przez rad¢ gminy procedur udzielania ulg w zaplacie
naleznosci.

§4

. Prawidlowos$¢ ustalenia subwencji ogdlnej — czgsci wyrOwnawczej oraz rownowazacej
ocenia skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

. Prawidlowo$¢ ustalenia subwencji ogélnej — czgsci oswiatowej ocenia skarbnik oraz
kierownik referatu oswiaty , kultury, sportu i promocji.

§5

. Ulgi i zwolnienia w podatkowych i nie podatkowych naleznosciach gminy rozpatrywane
sa na wniosek osoby lub podmiotu o to ubiegajacego sig.

. Zasady udzielania ulg, zwolnien i umorzen okresla uchwala Rady Gminy Nr
XIV/101/2008 RADY GMINY w Olszanicy z dnia 29 kwietnia 2008 r. w sprawie
szczegolowych zasad, sposobu 1 trybu umarzania, odraczania i rozkladania na raty
naleznosci pienigznych Gminy Olszanica oraz jej jednostek organizacyjnych, do
ktorych nie stosuje si¢ przepisow ustawy Ordynacja podatkowa oraz wskazania
organéw do tego uprawnionych.

. Pracownik wiasciwy pod wzgledem merytorycznym dla przedmiotu wniosku
opracowuje dokumentacj¢ niezbedna do rozpoznania sprawy (badanie sytuacji
finansowej wnioskodawcy, ocena skutkéw udzielenia ulgi lub zwolnienia, zasadnosé
zastosowania ulgi lub zwolnienia, ocena Os$rodka Pomocy Spotecznej, ocena
sporzadzona przez soltysa solectwa, ktérego mieszkancem jest wnioskodawca, itp.).

. Zasadno$¢ zastosowania ulg i zwolnien w podatkowych i nie podatkowych
naleznos$ciach Gminy dokonywana jest w trakcie narad z udzialem:

1) Wajta,

2) Skarbnika Gminy,

3) Zastgpcy Wojta

4) pracownika prowadzacego sprawy podatkowe.

§6
1. Prawidlowos$¢ wykazania skutkéw obnizenia ustawowych stawek podatkowych, oraz
ulg, umorzen oraz zwolnien podatkowych udzielonych przez gmine ocenia skarbnik
oraz osoba przez niego upowazniona.
2. Dla dokonania prawidlowej oceny skarbnik, lub osoba przez niego upowazniona:
1) ewidencjonuje udzielone zwolnienia podatkowe,
2) ewidencjonuje udzielone ulgi podatkowe,
3) ewidencjonuje udzielone umorzenia podatkowe.

§7
1. Prawidlowo$¢ opodatkowania, stosowania wlasciwych stawek podatkowych,
stosowanie zasady powszechnosci opodatkowania, oraz prawidlowos¢ przypisow na
kontach podatnikdw, sposob stosowania ulg, zwolnien i umorzen ocenia skarbnik lub
osoba przez niego upowazniona.
2. Dla dokonania prawidlowej oceny prowadzone sa:
1) ewidencja podatnikow,



L2

2) rejestr wydanych decyzji.

3. Projekt przygotowanej decyzji podatkowej podlega weryfikacji przez skarbnika gminy

lub pracownika przez niego upowaznionego.

§8
Srodki publiczne moga byé¢ wydatkowane po stwierdzaniu wezesniejszego zastosowania
procedur kontroli celowosci ich poniesienia.
Procedury kontroli celowosci wydatkowania $rodkéw publicznych okreslone sa
odrebnym zarzadzeniem wdijta.
Wydatkowane srodkoéw publicznych moze nastapi¢ na zasadach i w sposob okreslony
w ustawie Prawo zamowien publicznych.
W przypadku wydatku nie podlegajacego ustawie Prawo zaméwien realizacja nastgpuje
na podstawie zlecenia podpisanego przez:

a) skarbnika lub gléwnego ksiggowego oraz

b) wojta albo zastgpcy wojta.

Zasady udzielania zamoéwien publicznych obowigzujace w urzedzie okreslone jest
odrgbnym zarzadzeniem wdjta.

Wydatkowanie $rodkéw publicznych moze nastapi¢ do wysokosci kwot wskazanych w
uchwale budzetowej i na cele w niej wskazane.

Wydatkowanie srodkéw publicznych powinno by¢ dokonywane:

1) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych

efektéw z danych naktadow finansowych,

2) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan bedacych w kompetencji

gminy,

3) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowiazan.
Zmiana przeznaczenia czgsci sSrodkéw publicznych moze by¢ dokonana po uzgodnieniu
z jej dysponentem.

Zlecenie zadania innej jednostce lub osobie fizycznej moze nastapi¢ w przypadku, gdy
zadanie to nie moze zosta¢ zrealizowane w ramach obowiazkéow shuzbowych
pracownikéw urzedu.

§9
Kierownik referatu spraw obywatelskich i administracji w porozumieniu z wéjtem lub
zastepea wojta dokonuje oceny wydatkéw na biezaca dziatalnos$¢ urzedu w zakresie:
1) zakupu sprzetu komputerowego i wyposazenia biurowego,
2) zakupu materialow biurowych,
3) zakupu srodkéw czystoscei,
4) konserwacji sprzgtu bhp i ppoz.,
5) zakupu na potrzeby remontowe materialdéw budowlanych,
6) ustug remontowych na zlecenie lub po zastosowaniu procedury przetargowe;.
Dla dokonania prawidlowej oceny wydatkéw kierownik dzialu organizacyjno —
administracyjnego podejmuje nastgpujace dziatania:
1) zbiera dane potrzebne do analizy kosztéw zamierzonych dziatan i stopnia ich
uzytecznosci,
2) na podstawie zebranych informacji okresla alternatywne linie dziatania,
3) wybiera rozwiazanie pozwalajagce na zminimalizowanie wydatkéw przy
maksymalizacji efektéw, uwzgledniajac przy tym jakos¢ produktéw i ustug
wymagang dla realizacji celow urzedu.




§ 10

Potwierdzanie koniecznosci wyjazdu w celu zalatwienia spraw stuzbowych dokonuja:

1) pracownikom urzedu:
a) Wojt,
b) Zastgpca wojta.

2) radnym rady miejskiej:
a) Przewodniczacy Rady Gminy lub pod jego nieobecnos¢,
b) Wiceprzewodniczacy Rady Gminy,

3) Wajtowi polecenie wyjazdy stuzbowego potwierdza:
a) Przewodniczacy Rady Gminy lub pod jego nieobecnos¢
b) Wiceprzewodniczacy Rady Gminy.

§ 11

Wstepna ocene pozostatych wydatkéw z budzetu gminy przeprowadzajg w ramach swojej
wlasciwosci kierownicy referatow i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach
po dokonaniu badania celowosci ich poniesienia, z tym ze:

1) w zakresie wydatkow dotyczacych remontéw wykonywanych w budynkach urzedu
gminy . w tym kolejnosci ich wykonywania wiasciwym jest wojt,

2) propozycie w sprawie zakupu sprzgtu komputerowego przygotowuje kierownik
administracyjny na wniosek pracownika zapewniajacego obslugg informatyczng
urzedu,

3) propozycje zwiazane z wydatkami dotyczacymi zakupu materialéw budowlanych,
oraz uslug remontowych dla dokonania remontu w obiektach nie bedacych
przedmiotem wynajmu a stanowiacych wlasno$¢ gminy, przedstawia kierownik
referatu rozwoju gospodarczego.

4) zwiazane z wydatkami dotyczacymi zakupu materialéw budowlanych oraz ushug
remontowych dla dokonania remontu w lokalach komunalnych i komunalnych
budynkach mieszkalnych przygotowuje kierownik referatu rozwoju gospodarczego.

5) propozycje w zakresie wydatkow inwestycyjnych przedstawia kierownik referatu
rozwoju gospodarczego oraz spraw obywatelskich i administracji.

6)

§12

. Kontrole 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 zgodnosci wydatku z

wczesnie] zaciggnietym zobowiazaniem zaciggnigtym w formie umowy cywilno —

prawnej.

. Potwierdzeniem dokonania kontroli jest zlozenie podpisu na dowodzie ksiggowym

potwierdzajacym dokonanie wydatku sprawdzonym juz pod wzgledem merytorycznym

(stwierdzajacym celowos$¢ jego poniesienia) przez pracownika komorki organizacyjnej

Urzedu dokonujgcej wydatek, oraz sprawdzonym pod wzglegdem formalno -

rachunkowym przez wlasciwego pracownika wydziatu finansowo — budzetowego.

. Zlozenie podpisu przez skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej na dowodzie

finansowo — ksiggowym potwierdza mozliwos¢ sfinansowania operacji.

. Kierownicy komérek organizacyjnych lub upowaznieni pracownicy obowiazani sa do

przechowywania dokumentacji potwierdzajacej celowos¢ wydatkowania Srodkow

publicznych i dokonanie wstgpnej oceny zaciggnigcia zobowigzania oraz do
potwierdzania dowodow finansowo — ksiggowych pod wzgledem merytorycznym.



6. Radca prawny opiniuje projekty wszystkich uméw i porozumien, Kktorych strong jest

gmina.
§13
W urzedzie zwrotowi podlegaja:
1) wadia wplacone przez oferentéw uczestniczacych w postgpowania o udzielenie

L;

zamoOwienia publicznego, gdy zlozona oferta nie zostata wybrana (niezwlocznie po
zakonczeniu postgpowania przetargowego),

2) wadia wplacone przez oferentow przed przetargiem obejmujacym sprzedaz mienia

3)

stanowigcego wlasnos¢ gminy, gdy nie dochodzi do skutku umowa sprzedazy
(niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania). Wyjatek stanowi sytuacja, gdy wybrany
podmiot lub osoba fizyczna pomimo wygrania przetargu uchyla si¢ od sfinalizowania
transakcji.

gwarancje nalezytego wykonania zwraca si¢ w terminach i na zasadach okreslonych
w umowie o realizacj¢ zamowienia publicznego,

4) dotacje (otrzymane i niewykorzystane na cele przewidziane w dotacji) zwraca sig

w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

5) pobrane przez gming dochody zwigzane z realizacjq zadan z zakresu administracji

rzadowej oraz innych zadan zleconych gminie odrgbnymi ustawami, odprowadza si¢
na rachunek dochodéw budzetu pafnstwa w trybie i terminach okreslonych
w rozporzadzeniu wykonawczym do ustawy o finansach publicznych (o ile odrgbne
przepisy nie stanowig inaczej) — zwrot srodkéw nastgpuje w terminach okreslonych
w rozporzadzeniu,

6) sposob postgpowania z nadplatami podatkowymi jest nastepujacy:

- jezeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiada zaleglosci podatkowej -
wystepujaca nadplate zwraca sig z urzedu,

- jezeli podmiot lub osoba fizyczna posiada zobowigzania podatkowe to nadplaty
ksigguje si¢ na ich poczet,

- jezeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiada zaleglosci podatkowych,
to na wniosek mozna zaksiggowac je na poczet nastgpnych okreséw podlegajacych
opodatkowaniu.

§14

Nadzor nad realizacjg projektow wspolfinansowanych ze s$rodkéw UE prowadzi
kierownik referatu spraw obywatelskich (remonty i inwestycje) oraz kierownik referatu
o$wiaty, kultury, sportu i promocji lub inny pracownik odpowiednie kwalifikacje przez
niego wyznaczony i upowazniony przez wojta, z zastrzezeniem ust. 2.
W przypadkach szczegdlnych dopuszeza si¢ mozliwos¢ zlecenia prowadzenia spraw z
zakresu wskazanego w § 15 (osobie posiadajacej odpowiednie kwalifikacje i
doswiadczenie gwarantujace prawidlowe realizowanie inwestycji) w wyniku udzielenia
zamoOwienia publicznego, z zastrzezeniem ust. 3.
Podlega on szczegblowemu nadzorowi i kontroli kierownictwa urzedu, ktore zapewnic
powinno biezace monitorowanie realizacji projektu. Kontrola winna by¢
dokumentowana w formie protokoléw badz sprawozdan z realizacji zawierajacych
wnioski i uwagi kontrolujacego analizowanych na wspoélnych posiedzeniach:

1) Wojta,

2) Skarbnika gminy,

3) Zastgpcy Wojta,

4) Glownego ksiegowego urzedu, ksiggowego projektu,



5) Koordynatora projektu,
6) Kierownika wlasciwego referatu .

§15

Nadzér nad realizacjg projektow wspoétfinansowanych ze srodkéw UE, o ktérych mowa
w §15 obejmuje co najmnie;j:

)

2)

3)
4)

5)
6)
)

8)
9)

weryfikacje wydatkow obejmujaca kontrole dokumentacji zrodlowej zwiazanej
z realizacjq projektu, do ktorej zalicza si¢ m.in.:

a) wnioski o dokonanie ptatnosci,

b) dokumenty ksiegowe potwierdzajace poniesione wydatki,

¢) dokumentacje¢ techniczng projektu.
skladanie sprawozdan z realizacji projektéw, wnioskow o dokonanie platnosci
i innych wskazanych w umowie o realizacj¢ inwestycji w sposob kompletny,
terminowy i pozbawiony bledéw formalnych i rachunkowych,
kontrolg projektéw w miejscu ich realizacji,
wspolne z wydziatem finansowo — budzetowym kontrolowanie wydatkow w zakresie
ich zgodnosci z przepisami krajowymi i wspdlnoty w zakresie:

a) kwalifikowalnosci,

b) zamoéwien publicznych,
nadzor nad zgodnoscig realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym,
badanie rzetelno$ci dokumentowania wydatkéw.
wystepowanie o refundacje¢ wydatkow rzeczywiscie poniesionych, zgodnych z umowa
dofinansowania projektu,
informowanie o zmianach w projekcie,
promocja wkladu ze srodkow wspolnotowych,

10) zapobieganie nieprawidlowoscig oraz ich wykrywanie,
11) windykacje¢ kwot utraconych w wyniku stwierdzenia nieprawidlowosci.




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 175/A
Wéjta Gminy Olszanica

Zasady przeprowadzania wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw w Urzedzie Gminy w Olszanicy

§1
Wprowadza si¢ ustalone w niniejszym zarzadzeniu procedury kontroli finansowej, w tym
zasady wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania

wydatkow.
§2

Kontrola wewnetrzna obejmuje calo$é zasad i procedur przewidzianych i przyjetych przez
kierownictwo jednostki, aby uzyska¢ zapewnienie, ze:

1) jednostka osiaga swoje cele w sposdb oszczedny, wydajny i efektywny,

2) jednostka dziala zgodnie 2z przepisami prawa oraz aktami wewngtrznymi

i wytycznymi kierownictwa,

3) zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki sg chronione,

4) zapobiega si¢ i wykrywa bledy i nieprawidlowosci,

5) informacje finansowe i zarzadcze sq rzetelne , sktadane terminowo.

§3
Kontrola finansowa, jako cz¢$¢ systemu kontroli wewngtrznej obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych, udzielania zamdéwien publicznych
oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§4
Wprowadzone zostaty nastgpujace procedury kontroli :
1)Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.
2)Zakladowy plan kont.
3)Instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie.
4)Instrukcje inwentaryzacyjna.
5)Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej.
6)Instrukcje w sprawie przeciwdzialania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrodel, oraz
finansowaniu terroryzmu.
7)Regulamin udzielania zaméwien publicznych.
8)Organizacja dzialalnosci kontrolnej.

§5



Procedury kontroli, o ktérych mowa w § 6 sg ustalone w formie zarzadzen wojta.

§6

Zasady dokonywania wydatkow przez jednostke:

D

2)
3)

4)

3)

Wydatki publiczne mogg by¢ ponoszone przez jednostkg na cele i w wysokosci
ustalonej w jej planie finansowym.

Jednostka realizuje wydatki zgodnie z przepisami ich dotyczacymi.

Wydatki dokonuje si¢ w sposéb celowy i oszczedny. Obowigzuje tu zasada
uzyskiwania najlepszych efektéw z poniesionych naktadéw finansowych. Musza one
jednak umozliwia¢ terminowsg realizacj¢ zadan oraz w wysokosci wynikajacej
z wezesniej zaciagnigtych zobowiazan.

Jednostka dokonuje zakupow dostaw, ustug i robot budowlanych na zasadach
okreslonych w przepisach ustawy prawo zaméwien publicznych.

Przy realizacji zadan wieloetapowych (wydatkéw wieloetapowych), rozpoczecie
kolejnego etapu programu musi by¢ poprzedzona wnikliwg analizg i oceng efektow
uzyskanych w etapach poprzednich.

§7

W procedurach kontroli wewnetrznej wydatkéw uczestnicza:

)
2)

3)

4)

5)

6)

D)

8)

rada gminy poprzez jej stale komisje w szczeg6lnosci zas komisja rewizyjna, ktéra
jest uprawniona do kontroli wéjta oraz jednostek organizacyjnych gminy.

wojt, ktory jest zobowigzany do kontroli podleglych i nadzorowanych jednostek
w zakresie przestrzegania procedur kontroli oraz do przeprowadzania wstepnej
oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw.
W kazdym roku zobowigzany jest on do objgcia kontrola co najmniej 5% wydatkow
podlegltych jednostek organizacyjnych. Realizuje to poprzez upowaznionych
pracownikéw. Szczegélowe unormowania zawarte sg w zasadach prowadzenia
dzialalnosci kontrolne;.

skarbnik gminy odpowiedzialny jest za prowadzenie rachunkowosci jednostki,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi, a takze dokonywanie wstepnej
kontroli w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym jak réwniez w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

Skarbnik gminy organizuje system kontroli wewngtrznej i sprawuje ogdlny nadzor
nad skutecznosdcia dzialania tego systemu i prawidlowoscia wykorzystywania
sygnaléw pochodzacych z prowadzonej kontroli wewnetrzne;.

kierownicy Referatow odpowiadaja za wewnatrz-referatowa kontrolg wydatkéw pod
wzglgdem merytorycznym, zgodnosci z planem finansowym, zgodnosci z
przepisami ustawy prawo zamowien publicznych — zgodnie z obowiazujacymi
wymaganiami ustawowymi jak roéwniez obowigzujacymi uregulowaniami
wewnetrznymi wydanymi w formie wewnetrznych instrukcji.

pracownicy komoérek merytorycznych urzegdu odpowiadaja za nalezyte
przygotowanie i prowadzenie powierzonych spraw - zgodnie z obowigzujacym
w sprawie ustawodawstwem i szczegélowymi instrukcjami wewnegtrznymi, w tym
kompletnosci dokumentéw i dowodéw ksiggowych ich dotyczacych.

Pracownicy pionu finansowo-ksiggowego - odpowiadaja za kontrole dowodow
finansowo-ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Skarbnik gminy lub inny upowazniony przez Wdjta pracownik realizuje
zatwierdzony przez wojta roczny plan kontroli obejmujacy kontrole planowane.



Dodatkowo przeprowadza on kontrole sprawdzajace wykonanie zalecen
pokontrolnych, jak réwniez kontrole o réznym charakterze zlecone przez wojta.

§8
Wstegpna ocena celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow
dokonywana jest od momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania srodkéw publicznych
w formie wniosku lub propozycji do momentu podjgcia stosownej decyzji przez
kierownika jednostki lub osobg¢ upowazniong. Wstgpna ocena celowosci dokonywana jest
w ramach kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby wymienione w §9.
W przypadkach szczegoélnych celowos¢ wydatkowania srodkéw publicznych dokonywana
jest w trakcie narad kierownictwa urzedu z udzialem kierownika komérki merytorycznej
zglaszajacej taka potrzebe.

§9

Wstepna kontrola celowosci wydatkéw placowych (umowy o pracg, umowy zlecenia,
umowy o dzielo) dokonywana jest przez kierownika jednostki lub osobg przez niego
upowazniong. Dokonywana jest na etapie przygotowania projektu planu finansowego lub
doraznie w trakcie trwania roku budzetowego.

§10

Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkéw majatkowych dokonywana jest przez

kierownikow komérek merytorycznych i pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych

stanowiskach pracy na etapie sporzadzania projektu planu finansowego.
§11

Wstepna ocena wydatkéw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem jednostki nie

okreslonych w spos6b imienny w planie finansowym dokonywana jest przez

upowaznionego pracownika i polega na ocenie:

1) czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym w wysokosci przewidywanej do
wydatkowania (czy wydatkowanie tej kwoty nie spowoduje przekroczenia w
ogdlnym rozliczeniu planowanego limitu tych wydatkow),

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

§12
Wstegpna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkéw inwestycyjnych
dokonywana jest przez kierownictwo jednostki na etapie przygotowania projektu planu
finansowego.

§13
Negatywna ocena celowosci zaciagnigcia zobowiazania powodujacego koniecznos$é
wydatkowania srodkéw publicznych stanowi przestanke odstapienia od jego zaciagniecia.

§14
Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochodéw oznacza w szczegdlnosci kontrole
terminowosci wplywu naleznosci jednostki oraz podejmowanie niezbgdnych czynnosci
windykacyjnych.

§15
Kontrola gospodarki skiadnikami majatkowymi dokonywana jest w szczegdlnosci
poprzez okresowe inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywow jednostki (w terminach
i na zasadach okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej). Obejmuje ona takze
wykonywang przez kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniong dorazng
kontrolg zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza.



§ 16
Kontrola wewnetrzna opiera si¢ rowniez na ocenie projektow umow, porozumien, uchwat
rady gminy i zarzadzen wojta pod wzgledem formalno — prawnym, dokonywanej przez
radcg prawnego.

§17
Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniong wydatku
moze nastapi¢ po stwierdzeniu zachowania procedur okreslonych niniejszym
zarzadzeniem jak réwniez innymi obowigzujacymi w sprawie uchwatami, instrukcjami
i regulaminami wewnetrznymi.
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