Zarzadzenie nr 94/2008
Waojta Gminy Zaleszany
z dnia 14 listopada 2008 roku

w sprawie procedury kontroli gromadzenia Srodkow publicznych - dochody publiczne,
rozdysponowywania $rodkéw publicznych- wydatki i rozchody, Kkontroli
proceséw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem, udzielanie zamowien
publicznych w Urzedzie Gminy Zaleszany.

Na podstawie art.47 ust.3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych
( Dz. U. z 2005 roku Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm) oraz komunikatu Nr 13 Ministra Finansow
7 dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora
finans6w publicznych ( Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7 poz. 58) — ustalam procedury kontroli
finansowe;j: :

Postanowienia ogolne

§1

1. Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
$rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

2. Kontrola finansowa obejmuje :

- zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow

- badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych

- dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz
zwrotu $rodkéw publicznych,

- prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

3. Urzad Gminy w Zaleszanach prowadzi samodzielna gospodarke finansowana na podstawie
planu finansowego, zgodnie z przepisami o finansach publicznych i o rachunkowosci.

Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow.

4.Standardy kontroli wewngtrznej:

- $rodowisko wewnetrzne systemu kontroli, w tej grupie standardéw istotne jest:
odpowiednia struktura organizacyjna, wiasciwe delegowanie uprawnien i obowiazkow,
kwalifikacje pracownikéw, $wiadomos¢ zadan wrazliwych, uczciwos¢ a takze akceptacja dla
systemu kontroli,

- zarzadzanie ryzykiem : zjawisko ryzyka wystepuje w kazdej dziatalnosci jednostki,
zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobienistwa osiggnigcia zatozonych
celow jednostki. Niezbednym warunkiem zarzadzania ryzykiem jest okreslenie jasnych i



spojnych celéw jednostki oraz powiazanych celow poszczeg6lnych komorek organizacyjnych.
Kazde zidentyfikowane ryzyko powinno zosta¢ poddane analizie pod katem jego mozliwych
skutkéw i prawdopodobienstwa wystapienia i okresla¢ sposéb reakcji i dziatan na kazde
zidentyfikowane ryzyko,

- mechanizmy systemu kontroli finansowej: ta grupa standardoéw wskazuje na ustalenie
odpowiednich procedur i wytycznych i ich dostgpnos¢ dla poszczegdlnych pracownikow ,
operacje finansowe i gospodarcze sa rzetelnie dokumentowane, prawidtowo kwalifikowane, i
bezzwlocznie rejestrowane. Kierownik jednostki lub upowaznieni przez niego pracownicy
zatwierdzaja wszystkie operacje przed ich realizacja, przy czym upowaznienie do
zatwierdzania dokumentéw zawiera szczegbtowy zakres i warunki zatwierdzania operacji
kluczowe obowiazki dotyczace prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania
operacji sa rozdzielone pomigdzy rézne osoby z uwzglednieniem obowiazkéw i
odpowiedzialnosci gléwnego ksiggowego okreslonych w przepisach prawa .Kazda operacje
prowadza, co najmniej dwie osoby; zaden pracownik nie powinien prowadzi¢ wszystkich
kluczowych etapéw operacji. Wszystkie przypadki , w ktorych odstgpiono od procedur
powinny byé odpowiednio dokumentowane i przedstawione kierownikowi jak réwniez
podejmowane odpowiednie postanowienia dotyczace sposobu postepowania w sytuacjach
wyjatkowych. W jednostce prowadzony jest wiasciwy nadzor w ramach hierarchii stuzbowej,
ktérego celem jest upewnienie si¢, ze zadania wynikajace z przyjetego systemu kontroli
finansowej sa realizowane,

- informacja i komunikacja; kierownictwo jednostki i pracownicy powinni otrzymywac w
odpowiedniej formie i czasie wiasciwe i rzetelne informacje niezbedne im do wypelniania
obowiazkéw wynikajacych z przyjetego systemu kontroli finansowej np.: regulacje prawne,
zmiany w planie finansowym, wdrozenie nowych zadan itp.

- monitorowanie i ocena; kierownik jednostki ocenia skuteczno$¢ systemu kontroli i na
biezaco rozwiazuje zidentyfikowane problemy,

Rozdzial IT

Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej

§2

1. Kontrola finansowa wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie nastepuj acych kryteriéw:

a) legalnosci

b) rzetelnosci,

¢) celowosci,

d) gospodarnosci,

e) przejrzystosci

2. W celu przestrzegania legalnosci dziatania, pracownicy sa zobowiazani do zapewnienia
zgodnoéci wszelkich dziatan z obowiazujacymi w danym czasie przepisami prawa, aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sadowymi, zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz
procedurami wewnetrznymi Urzgdu Gminy Zaleszany, a takze niedopuszczenia-do zaniechania
ich stosowania.

2

3. Kryterium rzetelnoSci wymaga wypelniania obowiazkow przez pracownikéw z nalezyta



staranno$cia, sumiennie i terminowo, nalezytego wypelniania zadaf Urzedu Gminy przez
wszystkie komérki organizacyjne, dokumentowanie okreslonych dziatan lub stanow faktycznych,
zgodnie z rzeczywistoscia, w wymaganych terminach z uwzglednieniem faktow i okolicznosci.
4. Stosowanie kryterium celowosci polega na badaniu, czy dzialalnosc jednostki jest zgodna z
przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych planow dziatalnosci.

W celu przestrzegania zasady celowosci pracownicy sa zobowiazani do zapewnienia:

- zgodnoéci prowadzonej dziatalnosci z celami i zadaniami Urzedu Gminy

- optymalizacji stosowanych metod i $rodkéw oraz ich adekwatnosci zatozonych

celow,

- przestrzegania ustalonych przez Wéjta Gminy kryteriow oceny

- realizacji celow i zadan.

5. Kryterium gospodarnoéci pozwala na oceng, czy zadania jednostki sa realizowane oszczednie,
wydajnie i efektywnie. W celu przestrzegania zasady celowosci pracownicy sa zobowiazani do
zapewnienia:

- wykorzystywania dostgpnych $rodkéw w sposéb oszezedny i efektywny,

- dziatai zapobiegajacych wystapieniu szkod, a w przypadku ich wystapienia do ograniczenia
skutkow tych szkod.

6. W celu przestrzegania zasady przejrzystosci pracownicy maja obowigzek:

- klasyfikowania dochodéw i wydatkoéw publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa,

- sporzadzania sprawozdawczosci zgodnie z wiasciwymi przepisami,

- stosowania zasad rachunkowosci.

7. Ocena okre§lonych zamierzefi, podejmowanych dziafan, czy przeprowadzonych operacji
gospodarczych czy finansowych z punktu widzenia celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci a
takze zgodnosci dziatan z planem finansowym miesci si¢ W pojeciu kontroli merytorycznej.
Wstepna ocena celowosci zaciaganych zobowiaza stanowi element poprzedzajacy podjecie
decyzji o zawarciu umowy lub udzieleniu zaméwienia publicznego i podlega kontroli
merytorycznej realizowanej poprzez:

- analize potrzeb oraz celowos¢ i okreslenie szacunkowe; wysokosci wydatku

- badanie dziatan skutkujacych zaciggnigciem zobowigzan

- sprawdzenie z planem finansowym z réwnoczesnym potwierdzeniem posiadania srodkéw na
pokrycie zobowiazan.

Potwierdzeniem przeprowadzonej kontroli merytorycznej jest podpis upowaznionego pracownika
ztozony na dokumencie pod klauzula ,, Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” oraz data
zhozenia podpisu. Kontrole merytoryczna dowodow ksiggowych powinna polegaé na ustaleniu
zgodnosci danych ze stanem faktycznym i potwierdzeniu ze operacja wystapila i zostala
prawidlowo przeprowadzona, dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot, oraz
operacja zostata ujeta w zatwierdzonym planie finansowym, byta celowa i zostata dokonana we
wiasciwym czasie.

8. Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospo darcze dotyczace
gospodarki finansowej zwiazanej z dzi alalno$cia Urzedu Gminy , a w szczeg6lnosci:

- gromadzeniem $rodkow publicznych,

- gospodarowanie mieniem,

- zaciaganie zobowiazan finansowych,

- dokonywanie wydatkéw ze $rodkéw publicznych,

- zwrot $rodkéw publicznych,

- udzielanie zamdwien publicznych.



9. Formy organizacyjne kontroli finansowe;j:

System wewngtrznej kontroli finansowej uzalezniony jest od rodzaju wykonywanych zadan ,
wielkosci gromadzonych dochodéw i dokonywanych wydatkéw oraz struktury organizacyijnej
danej jednostki. Kontrola finansowa to kontrola funkcjonalna zwiazana z wykonywaniem zadan
przez pracownikoéw jednostki , sprawowana w ramach obowigzkow przez pracownikdéw
zatrudnionych na poszczegélnych stanowiskach wspétdzialajacych przy realizacji danych
operacji, procesow i opracowania dokumentéw, a takze z tytutu nadzoru przez zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych, odpowiedzialnych za realizacje poszczegélnych zadan.

Kontrola funkcjonalna moze by¢ wykonywana jako:

- kontrola wstepna : oznacza kontrole przed podjeciem decyzji rodzacych skutki finansowe czy
gospodarcze i polega na kontroli czynnosci zamierzonych majacych na celu zapobieganie
niepozadanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie czy sa one zgodne z kryteriami
celowosei, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci. Kontrola wstepna obejmuje przede
wszystkim sprawdzenie projektéw umoéw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych
podstanie zobowiazan. W ramach kontroli wstepnej nalezy réwniez zwrdcié szczegdlng uwage
na dochody budzetowe, jakie ma osiagna¢ jednostka.

- kontrola biezagca : polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to przebiega
prawidtowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

- kontrola nastgpna : oznacza kontrolg przeprowadzona po dokonaniu zadania i dotyczy
sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane. Z analizy tych
dokumentéw winno wynikaé , czy dotychczasowa dziatalno$é jednostki przebiegata prawidlowo
1 zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz jakie czynniki i przyczyny mialy wpltyw na
odchylenia od planowanych wskaznikow. W wyniku dziatan kontroli nastepnej bezposredni
przetozony podejmuje srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiegania w przysztych okresach
podobnym zaniedbaniom i nieprawidtowosciom

Rozdzial IT1

Identyfikacja zadan wrazliwych

§3

1.Do zadan wrazliwych zaliczy¢ nalezy:

- gospodarka srodkami pienieznymi

- zamoOwienia publiczne

- udzielanie ulg w naleznos$ciach budzetowych niepodatkowych,
- udzielanie ulg w naleznosciach podatkowych

- udzielanie pomocy publiczne;j

- windykacja naleznosci

- egzekwowanie naleznosci

- ustalanie stawek/ czynszu , inne oplaty/

- zlecanie zadan organizacjom pozarzadowym i ich rozliczanie



Rozdzial IV
Szczegolowe procedury kontroli finansowej

§4

L. Procedury kontroli gromadzenia §rodkéw publicznych - dochody publiczne

1. Wplywy z podatkéw i optat lokalnych - podatek od nieruchomoéci. podatek rolny,
podatek le$ny, podatek od srodkdw transportowych. wptywy z oplaty tareowej

- terminowos¢ skladanych przez osoby prawne deklaracji dotyczacych podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego na dany rok budzetowy, na formularzu wedlug ustalonego
wzoru - stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, i stanowiska ds. wymiaru podatkéw i opfat,

- powszechnos¢ opodatkowania oséb fizycznych zobowigzanych do zaptaty podatku od
nieruchomosci , rolnego i lesnego - stanowiska ds. wymiaru podatku i optat,

- terminowos$¢ skladania deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych na formularzach
wedtug obowiazujacego wzoru - stanowisko ds. wymiaru podatkéw i opat,

- prawidlowos¢ ustalania naleznosci z tytulu podatkéw i oplat - stanowiska ds. wymiaru
podatku i optat,

- terminowo$¢ wprowadzania zmian powodujacych zmiang wysokosci podatku - stanowiska
ds. wymiaru podatku i optat, stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j,

- terminowos¢ regulowania zobowiazan podatkowych - stanowisko ds. ksiegowosci
podatkowej, stanowisko ds. wymiaru podatkdw i opfat,

- dochodzenie naleznosci podatkowych - stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej, stanowisko
ds. wymiaru podatkéw i opfat,

- prawidfowo$¢ zarachowywania wplat oraz zwroty nadptat - stanowisko ds. ksiegowosci
podatkowej,

- pobieranie odsetek za zwioke w przypadku nieterminowego regulowania naleznosci -
stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat,

- prawidlowos¢ stosowanych ulg w zaplacie naleznosci, przy spetnieniu ustawowo
okreslonych przestanek i po wlasciwym udokumentowaniu - stanowiska ds. wymiaru podatku
i optat, stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j,

- niedopuszczenie do przedawnienia naleznos$ci - stanowiska ds. wymiaru podatku i optat,
stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j,



- pod wzglgdem formalno - rachunkowym deklaracje sktadane przez podatnikéw - stanowiska
ds. wymiaru podatku i opfat, stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

- zasadno$¢ skiadania korekt deklaracji w oparciu o wyjasnienia podatnikéw, a takze dane
wynikajace z ewidencji gruntow - stanowiska ds. wymiaru podatku i opfat, stanowisko ds.
ksiggowosci podatkowej,

- prawidlowos¢ sporzadzanej sprawozdawczoSci - stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,
stanowiska ds. wymiaru podatku i opfat,

- prawidlowo$¢ ewidencji analitycznej i syntetycznej, wplat, przypiséw i odpiséw oraz
ustalenie prawidlowego salda dla kazdego podatnika - stanowisko ds. ksiggowosci
podatkowej, stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat,

- dowody ksiggowe dotyczace przypisow, odpisdw, wplat, wygasnigcia zobowiazan, zwrotow
przed ich ujgeciem w ksiggach rachunkowych poddaé kontroli formalno - rachunkowej -
stanowiska ds. wymiaru podatku i oplat, stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

- dokona¢ zakwalifikowania dowodow do ujecia w ksiegach rachunkowych - stanowiska ds.
wymiaru podatku i opfat, stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

- wplaty przyjete na rachunek bankowy w zakresie lacznego zobowigzania pienieznego
stanowiacego jeden tytul, z uwagi na obowigzek wydania jednego pokwitowania, musza by¢
na biezaco rozliczane na paragrafy i zaksiggowane na wiasciwych kontach szczegotowych
oraz analitycznych do konta 221 - stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

2. Udzialy w_podatkach - dochodowym od 0séb fizveznych, dochodowym od o0sob
prawnych, od dzialalnosci gospodarczej osob fizycznych optacany w formie karty
podatkowe]. podatku od spadkdow i darowizn. podatek od czynnosci cywilnoprawnych

-poprawno$¢ klasyfikacji dochodéw i ich ewidencji,

- poprawnos¢ wykazania w sprawozdawczo$ci,

-kontrola zgodno$ci danych z ewidencji ksiegowej ze sprawozdawczoscig uzyskang
z Urzedow Skarbowych i Ministerstwa Finansow

- lacznie —stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, stanowisko Skarbnika Gminy.

3. Dochody z mienia komunalnego - wpltywy z oplat za zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci, wptywy z innych lokalnych optat pobieranych przez Urzad
Gminy Zaleszany na podstawie odrebnych ustaw, kwoty uzyskane ze zbycia praw
maijatkowych, dochody z najmu i dzierzawy oraz innych uméw o podobnym charakterze,
wplywy ze sprzedazy skladnikow majatkowych

- prawid)fowe i zgodne z zawartymi umowami ustalenie naleznosci z tytulu najmu
dzierzawy i innych uméw o podobnym charakterze - stanowisko ds. zarzaLdu mieniem
komunalnym, stanowisko ds. gospodarki gruntami



- terminowe przekazywanie do komorki ksiggowosci zawartych uméw najmu, dzierzawy i
innych uméw o podobnym charakterze - stanowisko ds. gospodarki gruntami, stanowisko
ds. zarzadu mieniem komunalnym,

- zgodno$¢ zawartych uméw z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami, w tym
uméw dzierzawy i najmu na okres dtuzszy niz 3 lata - stanowisko ds. gospodarki gruntami,
stanowisko ds. zarzadu mieniem komunalnym,

- prawidlowo$¢ wysokoéci czynszu i oplat ( zgodnos¢ z umowa, uchwaly Rady,
Zarzadzeniem Wojta lub ustaleniami przetargu) - stanowisko ds. gospodarki gruntami,
stanowisko ds. zarzadu mieniem komunalnym

- prawidlowo$é postepowania w przypadku sprzedazy nieruchomosci, a zwiaszcza:
podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy, sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu, - stanowisko ds. gospodarki
gruntami, stanowisko ds. zarzadu mieniem komunalnym,

- prawidlowos¢ zawartych uméw i ustalenia opfat za uzytkowanie wieczyste, ustalenia
optat z tytutu trwatego zarzadu - stanowisko ds. gospodarki gruntami,

- terminowo$¢ wnoszonych optat, naliczanie odsetek od nieterminowych wpfat,
dochodzenie nalezno$ci w postepowaniu egzekucyjnym, niedopuszczenie do
przedawnienia naleznosci, prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji,
prawidlowo$é sporzadzania sprawozdawczosci - stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,
stanowisko ds. gospodarki gruntami, stanowisko ds. zarzadu mieniem komunalnym.

4. Wpltywy z dotacji i subwenciji srodkéw pomocowych -

- prawidlowo$¢ ujecia wysokosci wptywéw w budzecie Gminy Zaleszany, prawidlowos¢
prowadzonej ewidencji i sporzadzania sprawozdawczosci, wykorzystanie dotacji i
srodkéw pomocowych zgodnie z przeznaczeniem, terminowos¢ rozliczenia dotacji i
zwrotu $rodkéw publicznych — stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, stanowisko
Skarbnika Gminy.

5. Dochody pozostale — m.in. oplata za: zezwolenia na sprzedaz alkoholu. wpisy do
ewidencii dzialalnosci gospodarczeij. oplata za zajecia pasa drogowego i innych

- wprowadzenie do planu dochodéw kwot szacunkowych na dany rok budzetowy -
stanowisko Skarbnika Gminy,

- prawidtowos¢ stosowanych stawek oraz naliczanych kar - wynikaj acych z ustaw i uchwat
Rady - stanowisko ds. gospodarki gruntami, stanowisko ds. przedsiebiorczo$ci i promocji,
stanowisko ds. ochrony $rodowiska, stanowisko ds. inwestycji infrastrukturalnych i
ochrony $rodowiska, '

- terminowo$¢ wplat i egzekwowanie naleznoci - stanowisko ds. gospodarki gruntami,
stanowisko ds. przedsiebiorczosci i promocji, stanowisko ds. ochrony srodowiska,
stanowisko ds. inwestycji infrastrukturalnych i ochrony $rodowiska,



- prawidtowos¢ klasyfikacji, ewidencji oraz sporzadzania sprawozdan w zakresie tych
dochodéw - stanowisko ds. ksiegowo$ci budzetowej, stanowisko Skarbnika Gminy,
stanowisko ds. gospodarki gruntami, stanowisko ds. przedsigbiorczosci i promocji,
stanowisko ds. ochrony s$rodowiska, stanowisko ds. inwestycji infrastrukturalnych i
ochrony $rodowiska.

6. Wplywy z ustug

- prawidtowo$¢ stosowanych stawek za swiadczone ustugi ( zgodnie z ustalona kalkulacja
lub stawkami okreslonymi przez organy gminy) - stanowisko ds. stanowisko ds.
gospodarki gruntami, stanowisko ds. zarzadu mieniem komunalnym,

- terminowe wystawianie faktur, egzekwowanie naleznosci - stanowisko ds. gospodarki
gruntami, stanowisko ds. zarzadu mieniem komunalnym

- prawidlowo$¢ prowadzonej ewidencji i sporzadzanej sprawozdawczosci - stanowisko ds.
ksiggowosci budzetowej, stanowisko Skarbnika Gminy, stanowisko ds. zarzadu mieniem

komunalnym, stanowisko ds. gospodarki gruntami.

IL. Procedury kontroli w zakresie rozdysponowania §rodkéw publicznych - wydatki
i rozchody

1. Wydatkéw na wynagrodzenie

- prawidlowo$¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy - stanowisko
ds. kadr i samorzadow wsi,

2. Dokumentacja dotyczaca zasad wynagradzania i zmian sktadnikow wynagrodzenia

- listy ptac i udokumentowanie poszczegdlnych sktadnikéw wynagrodzefi i zasitkow
chorobowych - stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,

- kontrola zapiséw w listach plac z listami obecnosci - stanowisko ds. kadr i samorzadéw
wsi,

- rozliczenie udzielonych zaliczek - stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,

- przestrzeganie termindéw platnosci wynagrodzen, prawidtowosé naliczenia zaliczek na
podatek dochodowy od oséb fizycznych, prawidtowos¢ ustalania i naliczania
poszczegblnych skladnikéw wynagradzania, potracenia z list wynagrodzen i ich
rozliczenie, rzetelno§¢ i terminowo$¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i
wynagrodzen, prawidfowo$¢ naliczenia dodatkowego wynagrodzenia rocznego -
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, stanowisko ds. kadr i samorzadow wsi,

- prawidlowo$¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiegowej - stanowiska ds.
ksiegowosci budzetowe;j,



3. Sktadek na ubezpieczenia i Fundusz Pracy

- prawidlowe naliczania skfadek, terminowo$¢é odprowadzania sktadek, naliczanie odsetek
za nieterminowe regulowanie skfadek, zwrot od pracownikéw odpowiedzialnych  za
dopuszczenie do zwloki z zaplacenie w zwiazku z tym odsetek - stanowisko ds.
ksiggowosci budzetowej,

- przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkéw - prawidtowej klasyfikacji, dekretacji i
ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci —stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej,

4. Odpiséw za Zaktadowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych

- prawidlowo$¢ naliczenia odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodnie
z ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych, terminowos$¢ odprowadzania na
rachunek bankowy funduszu réwnowartosci dokonanych odpisow — stanowisko ds.
ksiggowosci budzetowej, stanowisko ds. inwestycji infrastrukturalnych i ochrony
srodowiska,

5. Wydatkdw na diety radnych

-prawidlowo$¢ naliczania wysoko$ci diet za prace w radzie i komisjach z zasadami
ustalonymi uchwatq Rady, zgodno$¢ wyptat z dokumentacjg potwierdzajaca udziat w sesji
lub komisjach Rady - stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,

- przestrzeganie prawidtowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji ksiggowej,
prawidlowo$¢ wykazania wydatkow w sprawozdawczos$ci - stanowisko ds. ksiggowosci

budzetowe;j,

6. Wydatkéw na podroze stuzbowe pracownikdw

- przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztéw podrozy krajowych, prawidtowosé
udokumentowania poniesionych wydatkéw, prawidlowos¢ rozliczenia kosztow
zwigzanych z uzywaniem samochodéw prywatnych do celéow stuzbowych w zakresie:

1. zawarcia umowy cywilno - prawnej na korzystanie z samochodu

2. okreslenia limitu kilometréw

3. rozliczania kosztow uzywania pojazdu do celéow stuzbowych na podstawie ztozonego w
danym miesigcu pisemnego o$wiadczenia pracownika oraz odpowiednie ich zmniejszenie
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami — stanowisko ds. kadr i samorzadow
wsi, stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, stanowisko ds. obstugi Rady Gminy,

- dokonywania wyptat wylacznie po sprawdzeniu rozliczenia i jego zatwierdzeniu do
wyplaty - stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,



- prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci -
stanowiska ds. ksiegowosci budzetowe;j,

7. Wydatkéw na wynagrodzenia inkasentéw podatkéw i optat lokalnych

- sprawdzenie czy zasady naliczania wynagrodzenia za inkaso opfat lokalnych zostaty
okreslone uchwalg rady, prawidlowosé stawek stosowanych w naliczeniu wynagrodzenia
dla inkasentow podatkéw i optat lokalnych zgodnie z uchwala Rady, prawidtowosé
prowadzonej ewidencji pozabilansowej w zakresie przypisu zobowiazania i
dokonywanych wpfat - stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej,

- przestrzeganie prawidtowej klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej
1 sprawozdawczosci - stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,

8. Wydatkdéw rzeczowych

- prawidfowos¢ ustalania potrzeb w zakresie zakupu materiatéw, zakupu materiatow

z przeznaczeniem na realizacje remontow wykonywanych w budynkach i obiektach
zajmowanych przez Urzad Gminy i nalezacych do Gminy Zaleszany, wyposazenia i ustug
z zachowaniem kryterium celowosci, gospodarnosci i rzetelnosei, prawidtowosé zakupu
rzeczowych skladnikow majatku pod katem przestrzegania ustawy - prawo zamdwien
publicznych, prawidtowo$¢ odbioru materiatdéw pod wzgledem ilo$ciowym i jakosciowym
oraz zglaszanie reklamacji z tytutu brakéw lub wad w dostawach, przestrzeganie zasad
zgodnosci z planem wydatkéw - nastepujace stanowiska pracy:

1)w zakresie wydatkéw zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu Stanu Cywilnego -
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

2) w zakresie wydatkdw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem Urzedu Gminy
Zaleszany - stanowisko Sekretarza Gminy, stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych,

3) w zakresie wydatkéw zwigzanych z obstuga sekretariatu i spraw kancelaryjno -
technicznych - stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych,

4) w zakresie wydatkdw zwigzanych z zakupem paliwa do samochodu stuzbowego —
stanowisko Kierowcy i stanowisko ds. obstugi rady gminy,

5) w zakresie wydatkéw zwiazanych z obstuga Rady Gminy i komisji - stanowisko ds.
obstugi rady gminy,

6) w zakresie wydatkow zwiazanych z realizacja zadan z zakresu rolnictwa, lesnictwa,
gospodarki komunalnej i ochrony srodowiska - stanowisko ds. gospodarki gruntami,
stanowisko ds. ochrony Srodowiska, stanowisko ds. zarzadu mieniem komunalnym,
stanowisko ds. inwestycji infrastrukturalnych i ochrony srodowiska,

7) w zakresie wydatkow zwigzanych z realizacja zadan z zakresu gospodarki
nieruchomos$ciami - stanowisko ds. gospodarki gruntami , stanowisko ds. zarzadu
mieniem komunalnym,

8) w zakresie wydatkéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu modernizacji, budowy
drog— stanowisko Kierownika Referatu Gospodarki i Ochrony Srodowiska, stanowisko
ds. drogownictwa, '

9) w zakresie wydatkéw zwiazanych z ochrona przeciwpozarowa — stanowisko. ds.
ewidencji ludnosci,
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10)w zakresie wydatkéw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu promocji, robot
publicznych i prac interwencyjnych, ustug remontowych wykonywanych w budynkach i
obiektach Gminy Zaleszany - stanowisko ds. przedsigbiorczosci i promocji, stanowisko
ds. kadr i samorzadow wsi, stanowisko ds. drogownictwa, stanowisko ds. zarzadu
mieniem komunalnym, stanowisko Kierownika Referatu Gospodarki i Ochrony
Srodowiska, stanowisko ds. ewidencji ludnosci,
11) w zakresie wydatkdw zwiazanych z realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej,
sportu - stanowisko ds. ewidencji ludnosci, stanowisko Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich i Ustug Spotecznych,
12) w zakresie wydatkow zwiazanych z realizacja zadan z zakresu informatyki
( informatyzacja Urzedu Gminy) - stanowisko ds. kancelaryjno - technicznych,
stanowisko Sekretarza Gminy, stanowisko konserwatora sieci komputerowej,
- prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiggowej, rzetelnos¢
sprawozdawczosci - stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej,

1. Wydatkdéw na zadania inwestycvine

- zasadnos¢ okreslenia potrzeb inwestycyjnych i zgodno$¢ ich realizacji z planem,

- kompletnos¢ dokumentacji projektowo- kosztorysowej,

- prawidlowos$¢ dokumentacji proceséw inwestycyjnych,

- terminowos¢ realizacji inwestycji lub poszczegdlnych ich etapdw,

- prawidlowos¢ wystawienia dowoddow ,, OT ” na przekazanie inwestycji do eksploatacji,

- zgodnos¢ realizowanych zadan inwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym,

- stosowanie przy zlecaniu robdt i zakupie srodkéw trwatych zasad, form i trybu ustawy -
prawo zamdwien publicznych,

- prawidlowo$¢ wykorzystania zgodnie =z przeznaczeniem wilasnych S$rodkow
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnigtych pozyczek na zadania
inwestycyjne - za realizacj¢ w/w zadan odpowiadajg stanowiska:

1. ds. drogownictwa,

2. ds. inwestycji infrastrukturalnych ochrony srodowiska ,

3. Kierownika Referatu Gospodarki i Ochrony Srodowiska,

- prawidtowos¢ wplaconego wadium - stanowisko ds., inwestycji infrastrukturalnych
ochrony $rodowiska, stanowisko ds. drogownictwa,

- regulowanie naleznosci na podstawie prawidtlowo wystawionych faktur po sporzadzeniu i
podpisaniu protokotdw odbioru robét - stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,

- prawidlowosé prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkéw na poszczegdlne zadania
inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w sposdb biezacy poniesionych naktadéw od
momentu rozpoczecia inwestycji do jej zakonczenia - stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej,

- przestrzegania zgodnosci poniesionych nakladéw z planem wydatkéw - stanowisko
Skarbnika Gminy,

- prawidtowo$é klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkéw inwestycyjnych,

przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztéw inwestycji w terminie oddania do
uzytku powstatych w wyniku inwestycji sktadnikow majatku trwatego, prawidtowosc¢
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ewidencjonowania srodkow trwatych przyjetych z inwestycji - stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej, stanowisko Skarbnika Gminy.

2. Wydatkéw zwiazanych z udzieleniem dotacji

- przestrzegania zasad udzielania dotacji dla zaktadéw budzetowych, instytucji kultury -
stanowisko Skarbnika Gminy,

- przestrzegania zasad udzielania dotacji na zadania zlecone podmiotom niezliczonym do
sektora finanséw publicznych, kontrola trybu postepowania o udzielenie dotacji, kontrola
zawartych umoéw z podmiotem otrzymujacym dotacje na wykonanie zadan publicznych
zwigzanych z realizacja zadan Gminy, kontrola rozliczenia przekazanych dotacji pod
katem celowosci jej wykorzystania - zgodnie z zawarta umowg - stanowisko ds.
przedsigbiorczosci i promocji, stanowisko ewidencji ludnosci, stanowisko Kierownika
Referatu Spraw Obywatelskich i Ustug Spotecznych,

- zgodno$¢ udzielonych dotacji z planem wydatkéw, prawidlowosé klasyfikacji
budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci - stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j,
stanowisko Skarbnika Gminy.

3. Wydatkéw na realizacje zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie

- wprowadzeniu wydatkéw do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budzetowej i
zgodnosci z decyzja dysponenta $rodkéw, opracowaniu planu finansowego zadan zleconych,
wykorzystaniu dotacji zgodnie z przeznaczeniem, rozliczeniu dotacji i ewentualnym zwrocie
niewykorzystanych $rodkéw na rachunek dysponenta - stanowisko Skarbnika gminy,
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,

- ewidencji wydatkdw i wykazania ich w sprawozdawczosci - - stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej,

III. Procedury kontroli proces6w zwigzanych z gospodarowaniem mieniem

1. Gospodarowanie srodkami pienieznymi

- dokumentacja obrotu bezgotéwkowego z réwnoczesnym sprawdzeniem zrodiowej
dokumentacji stanowiacej podstawe ich wystawienia - stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej,

- analiza zapiséw na rachunku bankowym zgodno$¢ zapisow i sald z wyciagami
bankowymi, prawidlowo$¢ wykorzystania kredytéw bankowych, terminowos¢ spilat rat
kredytu, odsetek oraz prowizji, - stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej, stanowisko
Skarbnik Gminy,
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- terminowos¢ odprowadzenia do banku przyjetej gotowki przez sottyséw z tytutu dochodéw
budzetu, rozliczenie wptat - stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej,

2. Gospodarowanie skfadnikami majatku obrotowego

- prawidlowos¢ i udokumentowanie zakupu materiatéw, paliwa i czeéci zamiennych ich
rozchodu oraz ewidencji, zgodnos¢ zapisow w kartach drogowych z rachunkami za paliwo,
prawidlowo$¢ rozliczenia przejechanych kilometréw, motogodzin, zachowanie ciaglo$ci
licznika, kompletno$¢ dokumentacji i ewidencji - za realizacje w/w zadafh odpowiada
stanowisko pracy: ds. obstugi rady gminy, stanowisko ds. ewidencji ludnosci.

ol

3. Gospodarowanie sktadnikami aktywow trwalych

- dokumentacja gospodarowania $rodkami trwatymi i odpowiedzialno$é za powierzone
sktadniki majatkowe oraz zabezpieczenie sktadnikéw majatkowych przed uszkodzeniem,
utrata lub zniszczeniem -

- ewidencja analityczna Srodkéw trwatych i jej zgodno$é z ewidencja syntetyczng -
stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej, stanowisko Skarbnika Gminy,

- ewidencja gospodarowania mieniem komunalnym ( dzierzawa, uzytkowanie wieczyste,
najem, trwatly zarzad ) oraz analiza i egzekwowanie naleznosci - stanowisko ds. gospodarki
gruntami, stanowisko ds. zarzadu mieniem komunalnym,

- prawidlowo$¢ naliczenia amortyzacji - stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe] i
stanowisko Skarbnika Gminy,

- prawidtowos$¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku trwalego — stanowiska
ds. ksiggowosci budzetowej, stanowisko Skarbnika Gminy

- udokumentowanie likwidacji majatku trwatego - stanowisko d/s gospodarki gruntami,
stanowisko ds. zarzadu mieniem komunalnym, stanowisko ds. ewidencji ludnosci

- klasyfikacja majatku trwatego wedtug grup rodzajowych - stanowisko ds. ksiggowosci
budzetowej, stanowisko Skarbnika Gminy

- prawidlowos¢ wykazania majatku trwatego sprawozdawczosci - stanowisko ds.
ksiggowos$ci budzetowej, stanowisko Skarbnik Gminy.

4. Inwentaryzacja jako element kontroli finansowej

Przestrzeganie zasad i termindw przeprowadzania inwentaryzacji,
Dokumentacja spisu z natury, :
Dokumentacja potwierdzenia sald,

Dokumentacja weryfikacji stanu ewidencyjnego,

Rzetelno$é rozliczania réznic inwentaryzacyjnych,

Dokonywanie oceny stanu jako$ciowego majatku,

R
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IV .Procedury kontroli w zakresie udzielania zaméwien publicznych.

Stosowanie ustalonych procedur kontroli finansowej w zakresie udzielania zamdowien
publicznych jest zapewnieniem stosowania przepiséw ustawy i niedopuszczenia badz
wyeliminowania niepozadanych dziatan zwiazanych z udzielaniem zamdéwienia , a
zwlaszcza

- w zakresie udzielania zamowienia publicznego

- w zakresie zawarcia umowy o udzielenie zamowienia publicznego

Stanowiska odpowiedzialne za przestrzeganie zasad udzielania zamdowien publicznych.
stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych,

stanowisko ds. drogownictwa

stanowisko ds. inwestycji infrastrukturalnych i ochrony srodowiska,

stanowisko ds. ochrony $rodowiska,

stanowisko ds. gospodarki gruntami,

stanowisko ds. zarzadu mieniem komunalnym,

stanowisko ds. ewidencji ludnosci,

stanowisko Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

9. stanowisko Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich i Ustug Spotecznych,

10. stanowisko Sekretarza Gminy,

11. stanowisko Skarbnika Gminy.

PO S s ) b e

Rozdzial V
Sposéb wykorzystywania wynikéow kontroli

§5

Wyniki kontroli finansowej i stosowanych procedur kontroli finansowej stuza do:

1. Ustalenia czy nie nastapito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych
aktow prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewngtrznych w zakresie
gromadzenia srodkow, realizacji wydatkéw i gospodarowania mieniem,

2. Wszczecia postgpowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wystapienia
nieprawidlowosci,

3. Podjecia dziatan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci,

4. Doprowadzenie do zgodnosci postgpowania z ogoélnie obowigzujacymi przepisami
prawa, wytycznymi i uregulowaniami wewnetrznymi.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem z dniem podpisania.
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