
Z^rz4dze\ie Ír 9412008
Wójta Gminy Zaleszany
z dnia 14listoPad¿ 2008 roku

w sprarvie procedury koÍtroli gromadzenia Srodków publicznych - dochody publiczne'
' 

ioraysponow)'w¿nia Érodków publicznych- sTdatki ¡ rozcbody, kontroli
procesów zwiqzanych z gospodarowaniem m¡eliem' udzlela[le zamortrlen
publicznych w Ur¿?dzie Gminy Zaleszany.

Postanowieni¿ ogólne

Na podstawie art 47 ust.3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych

( Dz. U. z i005 roku Nr 249 poz.2104 z póin zm) oraz komun¡katu Nr l3 Minista Finansów

z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardów kontroJi finansowej w jednostkach sektora

finansów publicznych ( Dz. Uiz. Min. Fin. Nr 7 poz. 58) - ustalam procedury kontroli

finansowei:

s l

1. Kontrola finansowa dotyczy procesów zwiqzanych z gromadzeniem i rozdysponowantem
srodkór,r publicznych oraz gospodarou aniem mieniem.
2. Kontrola ñnansowa obejmuje :
- zapeMienie przestrzega¡ia procedur kontroli oraz przeprowailzanie wstQpnej oceny celowoSci

zaciágania zobowiqzañ fi nansowych i dokony'uania wldaLków
- balanie iporównaÍie stanu faktycznego ri ,tuo"t *¡-ug-¡-, pobierania i gromadzenia

irodkór publicznych. zaciqgania zobowi4zaó fi nansowych -
- dokonywania wydatków;e irodków publicznych, udzielania zamówieri publiczlych oraz

zwrotu órodków publicanYch,
- pro\ aÜenie góspodarki finansowej ofaz \toso$anie proceduf konüoli'
:.'rlrza¿ crnlni w zaleszunuch prowadzi samodzielnq gospodark finansovana.na podstawie

plunu finansowágo, zgodnie z przepisami o finansach publicznyoh i o ¡achunkovr'osci'Wydatki 
powinriy uyi dotonyrani w sposób celowy i oszczqdny, z zachowaniem zasady

uzyskiwania najlepszJ ch efektó!\ '
4.Standardy kontroli wewnQtrznej:
- írodowisko wewnetrzne systemu kontroli, w tej $upie standardów istotne jest:

odpowiednia struktura organizacyjna, wlaóciwe delegowanie uprawnieú i obowi4zków'

k;;il,k;;j; p*""..ików,-éwiadomoÉó zadaú wrazliwych, uczciwoéó a takze akceptacja dla

systemu kontroli,
I'iuiq¿ruoi" ryzyt<ien : zjawisko ryzyka wystqpuje _w.ka¿dej 

dzialal4oéci jednostki,

zarzqdianie ryrykielo.u na celu zwiQkszenie prawdopodobienstwa osiqgniQcia zalozonych

""i¿ri, 
:"á."iÉ Niezbgdnyrn *arunki"m zwz4tdzaúa ryzykiem jest okeílenie jasnych i



spójnych celów jednostki oraz powi4zanych oelów poszczególnJch komórek olganizacyjnych
iazdá zidentyfrtowane ryzyko powinno zostaó poddane analizie pod k4tem jego mozliwych

slutków i prawdopodobieñstwa wystqpienia i okeÉlaó sposób reakcji i dzialaú na ka2de

zidenryfikowane ryzyko,
- mecianizmy systemu kontroli finansowej: ta grupa standardów wskazuje na ustalenie

odpowiednich prócedur i w)'tycznych i ich dostepnoió dla poszczególnych pracowników '
operacje finansowe i gospodirize s4 rzetelnie dokumentowane, prawidlowo kwalifikowane, i

bezzwlocznie rejestowane. Kierownik jednostki lub upowaznieni pflez r'iego praco\rynicy

zaf\$ieÁzaJq wizystkie operacje przed ich realizaciq, przy czw upowaznienie do

zatwierdzania dokumentów zawiera szczególowy zalces i warunki zatwierdzMia operacji

kluczowe obowi4zki dotycz4ce prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i spravr'dzania
operacji s4 rozázielone pomiqdzy rózne osoby z uwzglgdnieniem obowi4zków i

odpowiedzialnoéci glównego ksiqgowego okreélonych w przepisach prawa Kazd4 operacjg
prówadz4, co najmniej dwie osoby; zaden pracownik nie powinien prowadzió wszystk¡oh

ilu"ro*y"h etapów ope¡acji. Wszystkie psypadki , w których odst@iono od procedur
powinny Uye oipowiednio' dokumentowane i przedstawione kierownikowi jak równie2
podejmowane odpowiednie postanowienia dotyczQce sposobu postQpowanla w sltuacjacn

iyj4ttowyctt. W jednostce piowadzony jest wlaéciwy nadzór w ramach hierarchii sluzbowej,

Ltot"go 
"it"- 

jÁt upewnGnie siQ, ze zadania wlnikaj4ce z przyjQtego systemu kontroli

finansowej s4 realizowane,
- informacja i komunikacja; kierownictwo jednostki i pracow¡icy powinni otrzym]'waó w

odpowiedniej formie i czasie wladciwe i rzetelne infomacje niezbqdne im do wypelniania

obowi4zków wynikaj4c ych z przyiQtego systemu kontroli ñnansowej lp : regulacje prawne,

zmiany w planie ftnansowym, wdrozenie nowych zadai itp.
- .ooito"o*unie i ocena; kierownik jednostki ocenia sL-utecznoéó systemu kontroli i na

bi,e24co r ozw iqzu¡e zidentyf ikowane problemy,

Rozdzial II

Organizacja i funkcjonowanie kontroli frnansonej

s 2

1. Kontrola finansowa wykonlwana jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych

zasa¿l prowadzenia gospodarki linansowej na podstawie nastQpujqcych k)4eriów:
a) legalnoaci
b) rzetelnosci,
c) celowosci,
d) gospodamoíci,
e) prze¡zystoici

2. W celu przestrzegania legalnoÚci dzialania, pracownicy sQ zobowiqzani do zape*'n¡enia

zeodnoéci *szelkiclt'dzialaú z obowiq¡ujqcymi w danym czasie przepisami prawa' aktami

aáminisLracyjn¡ m i. orzeczeniami r4dow1mi. zanran¡'rni umor¡ami cyuilnoprawnymi oral

proceduramí wewngtrznymi Urzqdu Gminy Zalesz¿iny, a takie niedopuszczenia' do zaniechania

ich stosowania.
3. Krytedum fletelnogci wymaga wypelniania obowi4zków przez pracowników z nále¿y14



stara¡nosciq sumiennie i terminowo, nale¿ytego wypelniania zadai Urzqdu Gminy przez

wszystkie komórki organizacyjne, dokumentowanie okreélonych dzialaú lub stanów fakrycznych,
zgoánie, rzeczl*istoicito w wymaganych terminach z uwzglgdnieniem faktówi okolicznoÉci'
4]Stosowanie k¡erium ielowosci polega na badaniu, czy dzialalnosó jednostki jest zgodna z
plzyjQtymi celami, wynikajqcymi z zatwierdzonych planów dzialalnoÉci.
w iiiu poestrzega"ia zasady celowoSci pracownicy sqzobowi4zani do zapewnienia:
- zgodnóéci prowadzonej dzialalnoéci z celami i zada¡iami UrzQdu Gminy
- ollyrn"fi"*¡i stosowanych metod i órodków oraz ich adekwatnoSci zalozonych
celów.
- przestrzegania ustalonych przez Wójta Gminy k¡''teriów oceny
- realizacji celów i zadaí.
5. Kr1'terium gospo<lamosci pozwala na ocenQ, czy zadan ia jednostki s4realizowane oszczqdnie,

wydajnie i efáalwnie. W célu przestrzegania zasady celowoÉci pracownicy sq zobowiq-zani do

zapewnienla:
- wykorzyst).wania dostqpnych érodków w sposób oszczqdny i efekt¡'wny, .
- dáahú 

"zapobiegajqcycir wystqpieniu szkóá, a w przypadku ich wystrtrpienia do ograniczenia
skutków tych szkód.
6. W celu przestrzegania zas¿dy przejrzystoici pracownicy majq obowiq?ek:
- klasyfikowania iochodów i wydatków publicznych zgodnie z obowi@ujQcymi przepisarni

- sporzqdzania sprawozdawczoéci zgodnie z wlaÉciwlani przepisami,
- stosowania zasad rachunkowoici
7. Ocena oke5lonych zamierzei, podejmowanych dzialari. czy przeprowadzonych operacji
gospodarczych czy fmarlsowych z punl'tu vidzenia celowoici, gospodamoici i üetel¡oóci a

üüe zgodiosci izialan z pianem ilnon'otu1t mieici 'i9 r.r pojqciu kontroli merylorycznej'

Wstgpná ocena celowoóci iaci4ganych zobovi4zaú stanowi element poprzedzaj4cy podjecie

decy?ji o zawarciu umowy lub udzieleniu zamówienia publicznego i podlega kontroli

mer,'torycaej realizowanej poprzez:
- unálizé oot.ieb orat 

"elowoSó 
i okreélenie szacunkowej \¡'ysokosci wydatku

- badani; dzialan skutkuj4cych zaci4gnigciem zobowiqzaú
- sprawdzenie z planem imansowym z równoczesnym potwierdzeniem posiadania $odków na

pokrycie zobowiqzan.
i,otwierdreniem irzeprowadzonej kontoli merforycznej jest podpis upowaznionego pracownika

zlozony na doLr-rmencie pod klauzul4,, Spraudzono pod wzglqdem meq4oryrznym'! oraz dat4

zlozenia podpisu. Kontrole merytoryczna dowodów ksiEgowych powirma polegaó na LlstaleniLl

zgodnoSci danych ze stanem 
'fakryczn¡nn 

i polwierdzenju 2e operacja. wlstqpila i zostata

p".u*idlo*o pizéprowadzona, doku¡nent zostal wystawiony przez wlasciuy, podmiot' oraz
'operacja 

zostala ujqta w zatwierdzon)m planie finansowym, byla celowa i zostala dokonana we

wlaÉciwlm czasie.

8. Zakes kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotycz4ce
gospodarki finansowej zwiqzatej z üiúa1rroici4 Urzqdu Cminy . a w szczegÓlnoscr:
- gromad-zeniem 6rodlów publicznlch.
- sosoodarowanie mieniem,
- iaciqganie zobowiqzaú finansowych,
- dokoiywanie wydatków ze Srodków pr.rblicznych,
- z\úot érodków Publicznych,
- udzielanie zamówiei publicznych.



9. Formy organizacyjne kontroli finansowej:
System wewnQtrznej kontroli finansowej uzalezniony jest od rodzaju wykonlnvanych zadaú ,
wielko3ci gromadzonych dochodów i dokonfvanych wydatków oraz struL1ury organizacyjne.j
danej jednostki. Kontuola finansowa to kontola funkcjonalna zwi4zana z wykony.waniem zadaú
przez pracowników jednostki , sp¡awowana w ümach obowiezków przez pracowników
zatrudnionych na poszczególnych stanowiskach wspóldzialaj4cych przy realizacji danych
operacji, procesów i opücowania dokumentów, a takze z tj,tulx nadzoru przez zatrudnionych na
stanowiskaoh kierowniczych, odpowiedzialny ch za re allzacie po szcze górly ch zadait.
Kontrola funkcjonalna mo2e byó wykony'rvana jako:
- kontrola wstepna : oznacza kontrolQ przed podjQciem decyzji rcdz4cych skutki finansowe czy
gospodarcze i polega na kontroli czynno6ci za.mierzonych maj4cyoh na celu zapobieganie
niepoz4danym lub nielegaln¡,rn dzialaniom przez sprawdzenie czy sA one zgodne z ky'te¡iami
celowosci, gospodamoici, ¡zetelnoÉci i legalnoéci. Kontrola wst9pna obejmuje púede
wszystkim sprawdzenie projektów umów, porozumiei i i¡nych dokumentów powoduj{cych
podstanie zobowi4zaú. W ¡amach kont¡oli wstQpnej nalezy równiez zwróció szczególnq uwagQ
na dochody budzetowe, jakie ma osi4gn4ó jedno stka.
- kortrola bie¿4ca : polega na sprawdzeniu cz}'Ilnoóci i wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykon;r,vanie to przebiega
prar.ridlouo izgodnie u obow iqzuj4cymi pzepisami.
- kontrola nasttpna : oznacza kontolg przeprowadzon4 po dokonaniu zadania i dotyczy
sprawdzenia dokumentów odzwierciedlaj4cyoh czyrnosci jüz dokonane. Z analizy tych
dokumentów winno wynikaó , czy doq/chczasowa dzialalnoéójednostki przebiegala prawidlowo
i zgodnie z obowiqzuj4cymi przepisami oraz jakie czlnniki i przyczyny mialy wpbav na
odchylenia od planowanych wskazników. W wyniku dzialari kontroli nastQpnej bezpoi¡edni
przelo2ony podejmuje Srodki organizacyjne zmierzaj4ce do zapobiega¡ia w przyszlych okesach
podobn),m zaniedbaniom i nieprawidlowojciom

Rozdzial III

Identylikacja zadaú wra¿liÍTch

$ 3

1.Do zadari wrazliwych zaliczyó na.le2yl
- gospodarka Érodkami pieniQz[ymi
- zamówienia publiczne
- udzielanie ulg w naleznoéciach budzetowych niepodatkowych,
- udzielanie ulg w naleznoSciach podatkowych
- udzielaaie pomocy publicznej
- windykacja naleznoÉci
- egzekwowanie naleznoÉci
- ustalanie stawek/ czynszu , in[e oplaty/
- zlecanie zadaú organizacjom pozarz4dowym i ich rozliczanie



Rozdzial IV
Szczególowe procedury kontroli linansowej

$ 4

I. Procedury kontroli gromadzenia irodków publicznych - dochody publiczne

1. wDb'wy z padalkélry i lplat lokalnvch - pod
podatek le6ny. pedAtlgkgLtqdków transportowvch. w!+.!wy z opl4ry t!4lgetügi

- terminowoió skladanych przez osoby prawne deklaracji dotycz4cych poda&u od
nieruchomoéci, rolnego, lesnego na dany rok budzetowy, na formularzu wedlug ustalonego
wzoru - stanowisko ds. ksiQgowosci podatkowej, i stanowiska ds- wymiaru podatków i oplat,

- powszechnoéó opodatkowania osób fizycznyoh zobowiqzanych do zaplaty podatku od
nieruchomo6ci , rolnego i leé¡ego - stanowiska ds. w¡nniaru podatku i oplat,

- termi¡owoéé skladania deklaracji na podatek od írodków tampolÍowych na formularzach
wedlug obowi4zujqcego wzofl¡ - stanowisko ds. w),miaru podatków i oplat,

- prawidlowoéó ustalania naleznoici z tfulu podatków i oplat - sta[owiska ds. wymiaru
podatku i oplat,

- terminowodó wprowadzania zmian powoduj4cych zmianq wysoko3ci podatku - stanowiska
ds. wymiaru podatku i oplat, stanowisko ds. ksiQgowoóci podatkowej,

- terminowoÉó regulowania zobowiqzaÁ podatkowych - stanowisko ds. ksiQgowoóci
podatkowej, stanowisko ds. wymiaru podatków i oplat,

- dochodzenie nale2noici podatkowych - stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej, stanowisko
\- ds. wl,rniaru podatków i oplat,

'prawidlowosó zarachowywania wplat oraz zwroty nadplat - stanowisko ds. ksiggowodci
podatkowej,

- pobieranie odsetek za zwlokQ w przypadku nieterminowego regulowania naleznosci -
stanowisko ds. ksiQgowoéci podatkowej, stanowisko ds. wymiaru podatków i optat,

- prawidlowoóó stosowa¡ych ulg w zaplaoie nale2noici, przy spelnieniu ustawowo
okeSlonych przeslanek i po wlaéciwym udokumentowaniu - stanowiska ds. wymiaru podatku
i oplat, stanowisko ds. ksiggowoéci podatkowej,

- niedopuszczenie do przedawnienia naleznoíci - stanowiska ds. wymiaru podatku i oplat,
stanowisko ds. ksiggowoúci podatkowej,



- pod wzglQdem formalno - rachunkowym deklaracje skladane przez podatników - stanowiska
ds. wymiaru podatku i oplat- stanowisko ds. k"iegow ojci podatkou e,

- zasadnoéó skladania korekt deklaracji w oparc¡u o wyjainienia podatników, a takze da¡e
wynikajqce z ewidencji gruntów - stanowiska ds. wymiaru podatku i oplat, stanowisko ds.
ksiggowoSci podatkowej,

- prawidlowodó sporzqdzanej sprawozdawczoSci - stanowisko ds. ksiqgowoíci podatkowej,
stanowiska ds. wymia¡u podatku i oplat,

- prawidlowoÉó ewidencji analitycznej i syntetycznej, wplat, prz]?isów i odpisów oraz
ustalenie prawidlowego salda dla kMdego podatnika - stanowisko ds. ksiggowoéci
podatkowej, stanowisko ds. wymiaru podatków i oplat,

\-- - dowody ksiggowe dotyczqce przlTisów, odpisów, wplat, wygaéniQcia zobowiqzai, zwrotów
przed ich ujgciem w ksiggach rachülkowych poddaó kontroli fomalno - rachunkowej -
stanowiska ds. wymiaru podatku i oplat, stanowisko ds. ksiEgowo6ci podatkowej,

- dokonaó zakwalifikowania dowodów do ujqcia w ksiggach rachunkowych - stanowiska ds.
wymiaru podatku i oplat, stanowisko ds. ksiggowoíci podatkowej,

- wplaty plzyjqte na rachunek bankowy w zakesie l4cznego zobowiq?ania pieniQznego
stanowiqcego jederl t)4r¡l, z uwagi na obowiezek wydania jednego pokwitowania, musz4 byó
na bie2qco rozliczane na paragrafo i zaksiqgowane na wlaéciwych kontach szczególowych
oraz analitycznych do korta 221 - stanowisko ds. ksiggowoéci podatkowej,

2. Udzialy w podatkach - dochodowym od osób fizvcznvch. dochodowym od osób
prawnych. od dziatalno
oodatkowei. podatku od spadków i da¡owizn. podatek od czynno6ci clrvilnop¡awnvch

-poprawnoÉó klasyfikacji dochodów i ich ewidencji,
!- - poprawnoíó vr'ykazania w sprawozdawczodci,

-kontrola zgodnoici danych z ewidencji ksiggowej ze sprawozdawczoéci4 uzyskan4
z Urzgdów Skarbowych i Ministerstwa Finansów
- I4cznie -stanowisko ds. ksiQgowoéci budzetowej, stanowisko Skaxbnika Gminy.

3. Dochodv z mienia komunalnego - wplywy z oplat za zarzad.
wieczvste nie¡uchomoSci. wplywy z innych lokal@
Gmilv Zaleszany na podstawie odrebnvch ustaw. kwoty uzyskane ze zbvcia praw
majatkowych. dochodv z naimu i dzier¿awv oraz i¡¡ych umów o podobnYm charakferze.
wptv\l.v ze sprz edMv skladnk

- prawidlowe i zgodre z zawátymi umowami ustalenie nale2noÉci z t)tulu najmu,
dzierz.awy i imych umów o podobnym charakteze - stanowisko ds. zarz4du mieniem
komuhalnym, stanowisko ds. gospodarki gruntami



- teminowe przekazywanie do komórki ksiQgowoéci zawartych umów najmL¡, dzier2awy i
innych umów o podobnym charakterze - stanowisko ds. gospodarki gruntami, stanowisko
ds. zarz4du mieniem komunalnym,
- zgodnoóó zawartych umów z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomoéciami, w t)m
rünów dzierzawy i najmu na okres dluzszy niz 3 lata - stanowisko ds. gospodarki gruntami,
stanowisko ds. zarzedu mieniem komunaln)m,

- prawidlowoóó wysokoéci czynszu i oplat ( zgodnoíó z umowa uchwal4 Rady,
Zatzqdzetiem Wójta lub ustaleniami przetargu) - stanowisko ds. gospodarki gruntami,
stanowisko ds. zarz4du mieniem komunalnym

- prawidlowoóó postQpowania w przypadku sprzedazy nieruchomoSci, a zwlaszcza:
podawanie do publicznej wiadomoSci wykazu nieruchomoéci przeznaczonych do
sprzedMy, sprzeda¿ dokonywana jest w drodze pzetargu, - stanowisko ds. gospodarki
gruntami, stanowisko ds. za¡zqdu mieniem komunalnym,

- prawidlowoéó zawafych umów i ustalenia oplat za uzfkowanie wieczyste, üstalenia
optat z t)tulu trwalego zarz4du - stanowisko ds. gospodarki guntami,

- terminowosó wnoszonych oplat, naliczanie odsetek od nieterminowych wplat,
dochodzenie naleZnoéci w postQpowaniu egzekucyjn¡'m, niedopuszczenie do
przedawnienia naleznoÉci, prawidlowoÉó klasyfikacji budzetowej i ewidencji'
prawidlowoéó sporzadzania sprawozdawczoÉci - stanowisko ds. ksiggowoSci bud2etowej,
stanowisko ds. gospodarki guntamj, sta[owisko ds. zarz4du mieniem komunalnym.

a. Wphwv z dotaq¡i isubw@

- prawidlowosó uj€cia wysokosci wplywów w budZecie Gminy Zaleszany, prawidlowo{ó
prówadzonej ewidencji i sporz4dzania sprawozdawczoíci, wykorzystanie dotacji i
Srodków pomocowych zgodnie z przeznaczenieÍ:-, terminowoéó rozliczenia dotacji i
zwrotu irodków publicznych - stanowisko ds. ksiqgowoéci budzetowej, stanowisko
Skarbnika Gminy.

5. Dochodv pozostale m.in. oplata za: zezwolenia na splzedarz a1kQhg]u--I{p¡$l-gq
e\ridencii dzialalnosci qospodarczej. oplata za zajecia pesqirggglgg9jjliry9h

- wprowadzenie do planu dochodów kwot szacunkowych na dany rok budzetowy -

stanowisko Skarbnika Cmin¡.

- prawidlowosó stosowanych stawek oraz naliczanych kar - wynikajqcych z ustaw i uchwal
Rady - stanowisko ds. gosPodarki gruntami, sta¡owisko ds. przedsiQbiorczoúci i promocJi,
stanowisko ds. ochrony órodowiska, sta¡owisko ds. inwestycji infrastrukuralnych i
ochrony Srodowiska,

- terminowoéó wplat i egzekwowanie naleznóSci - stanowisko ds. gospodarki $untami,
stanowisko ds. pizedsigbiorczoíci i promocji, stanowisko ds. ochrony érodowiska,
stanowisko ds. inwestycji infrastruktualnych i ochrony érodowiska,



- prawidlowoÉó klasyfikacji, ewidencji oraz sporz4dzania sprawozdaú w zakresie tych
dochodów - stanowisko ds. ksiggowoici budzetowej, stanowisko Skarbnika Gminy,
stanowisko ds. gospodarki gruntami, stanowisko ds. przedsigbiorczoÉci i promocji.
stanowisko ds. ochrony irodowiska, staÍowisko ds. inwestyoji infrastrukturalnych i
ochrony Srodowiska.

6. Wdl¡vryzl¡!tug

- prawidlowoéó stosowanych stawek za éwiadczone uslugi ( zgodnie z ustalonq kalkulacj4
lub stawkami okeÉlon;.rni przez organy gminy) - stanowisko ds. stanowisko ds
gospodarki g¡untami, stanowisko ds. zarzqdu mieniem komunalnym,

- terminowe wystawianie faktur, egzekwowanie nale2noéci - stanowisko ds. gospodarki
grüntami, stanowisko ds. zarzedu mieniem komunal¡ym

- prawidlowoéó prowadzonej ewidencji i sporzqdzanej sprawozdawczosci - stanowisko ds.
ksiqgowoÉci buüetowej, stanowisko Skarbnika Gminy, stanowisko ds. za¡zAdu mieniem
komunalnym, stanowisko ds. gospodarki gruntami.

II. Procedury kontroli v zakresie rozdysponowania írodków publicznych - nTdatki
i rozchody

1. Wydatków na wvnaerodzenie

- prawidlowo(ó prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy - stanowisko
ds. kadr i samorz4dów wsi,

2. Dokumentacja dotvczaca zasad wlnagradzania i zmian skladników wvnaerodzenia

- listy plac i udokumentowanie poszczegóLnych skladników wlnagrodzeú i zasilków
chorobowych - stanowisko ds. ksiQgowo3ci budzetowej,

- kontrola zapisów w listach plac z listami obecno(ci - stanowisko ds. kadr i samorz4dów

- rozliczenie udzielonych zaliczek - stanowisko ds. ksiQgowodci budzetowej,

- przestzeganie terminów platnosci wynagrodzeú, prawidlowoÚó Íaliczeni^ Taliczek na
podatek dochodowy od osób fizycznych, prawidlowoéó ustalania i naliczania
poszczególnych skladników wynagradzania, potrqcenia z list wyna$odzeó i ich
rozllczeÁie, rzetelnoéó i terminowodó sporz4dzania sprawozdaó z zahudnienia i
wynagrodzeí, prawidlowoóó naliczenia dodatkowego wynagrodzenia roczlego -

sta¡owisko ds. ksiQgowoóci budzetowej, stanowisko ds. kad¡ i samorzqdów wsr,

- prawidlowoíó klasyfikacji budzetowej i'ewidencji ksiggowej - stanowiska ds
ksiegowojci budzelowej.



3. Skladek na ubezpieqzgli4ijuduszP&ay

- prawidlowe naliczania skladek, terminowogó odprowadzania skladek, naliczanie odsetek
za nieterminowe regulowanie skladek, zwrot od pracowników odpowiedzialnych za
dopuszczenie do a¡,loki z zaplace¡ie w zwi4zku z tym odsetek - stanowisko ds.
ksi€gowoíci budzetowej,

- pEestzeganie zgodnoéci z planem wydatków - prawidlowej klasyfikacji, deketacji i
ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci stanowiska ds. ksiEgowoici budzetowej,

4. Odpisów za Zakladorw Fu ialnvch

- prawidlowoÉó naliczenia odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczeú Socjalnych zgodnie
z ustaw4 o Zakladowym Funduszu Swiadczeú Socjalnych, terminowoíó odprowadzania na
rachunek bankowy funduszu równowartoici dokonanyoh odpisów - stanowisko ds.
ksiggowoSci bud2etowej, stanowisko ds. inwestycji infrastrukturalnych i ochrony
érodowiska,

5. Wydatków na diety radnych

-prawidlowoéó naliczania wysokoúci diet za prace w radzie i komisjach z zasadami
ustalonymi uchwalq Rady, zgodnoéó wlTlat z dokumentacje potwierdzaj4c4 udzial w sesji
lub komisjach Rady - stanowisko ds. obslugi Rady Gminy,

- przestveganie prawidlowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji ksiqgowej,
prawidlowoSó wykazania wydatków w sprawozdawczoéci - stanowisko ds. ksiggowoÉci
bud¿etowej,

6. Wydatków na oodró2e slu2bowe uqlatdqik¡{

- Wesfrzeganie zasad rozliczania wylecznie kosztów pod¡ózy kajowych, prawidlowo6ó
udokume[towada poniesioÍych wydatków, prawidlowosó rozliozenia kosfów
zwrqzarTychzuzryaniem samochodów prywatnych do celów sfuzbowych w zakesle:
1 . zawarcia umowy clvilno - prawnej na korzystanie z samochodu
2. okeilenia limitu kilometrów
3. rozliczania kosztów u2lwania pojazdu do celów sluzbowych na podstawie zlo¿oíego w
danym miesiqcu pisemnego oéwiadczenia pracownika oraz odpowiednie ich zmliejszenie
zgodnie z obowiqzuj¿tclani w t)an zakresie przepisami stanowisko ds. kadr i samorz4dów
wsi, stanowisko ds. ksiQgowoÉci budzetowej, stanowisko ds. obsfugi Rady Gminy,

- dokonywania wyplat wyl4cznie po sprawdzéniu rozliczenia i jego zatrtierdzeniu do
wyplaty - stanowisko ds. ksiQgowoici budzetowej,



- prawidlowo(ó klas¡dkacji budtetowej, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci -
stanowiska ds. ksiggowoóci budzetowej,

7. Wydatków na wvnasrodzenia inkasentów podatków i oBl4llekalq]&b

- sprawdzenie czy zasady naliczania wynagrodzenia za inkaso oplat lokalnych zostaly
okreslone uchwal4 rady, prawidlowoéó stawek stosowanych w naliczeniu wynagodzenia
dla irkasertów podatków i oplat lokalnych zgodnie z uchwal4 Rady, prawidlowoóó
prowadzonej ewidencji pozabilansowej w zakesie przypisu zobowiqzada i
dokonlnvanych wplat - stanowisko ds. ksi€gowoÉci podatkowej,

- przestrzeganie prawidlowej klasldkacji bud¿etowej, ewidencji ksiggowej
i sprawozdawczoíci - stanowisko ds. ksiQgowoici budzetowej,

8. Wydatków rzeczowvch

- prawidlowoóó ustalania potrzeb w zakesie zakupu materialów, zakupu mate alów
z przea\aczeÍiem na realizacjg remontów wykonylvanych w bud¡.nkach i obiektach
zajmowanych przez Urz4d Gminy i nale2qcych do Gminy Zaleszany, wyposMenia i uslug
z zachowMiem kry.terium celowoóci, gospodarnodci i rzetelnoéci, prawidlowoéó zakupu
rzeczowych skladników maj4tku pod k4tem przestrzegania ustawy - prawo zamór\ieú
publicznych, Fawidlowoíó odbioru materialów pod wzglgdem iloSciowym i jakoiciou¡ m
onz zglaszafie reklamacji z t).tulu braków lub wad w dostawach, przestrzeganie zasad
zgodnoóci z planem wydatków - nastQpuj4ce stanowiska pracy:

l)w zakesie wydatków zwiqzanych z funkcjonowaniem UrzQdu Stanu C¡'rvilnego -
Kierownik U¡zQdu Stanu Cywilnego,
2) w zakesie wydatków zwi4zanych z bie¿4cym funkcjonowaniem Urzqdu Gminy
Zaleszany - stanowisko Seketarza Gminy, stanowisko ds. kancelaryjno - technicznych,
3) w zakesie wydatków zwiAzanych z obslugA seketariatu i spraw kancelaryjÍo -
technicznych - stanowisko ds. kancelaryjno - technicznych,
4) w zakesie wydatków zwi{zanych z zakupem paliwa do samochodu sluZbowego
stanowisko Kierowcy i stanowisko ds. obslugi rady gminy,
5) w zalrresie wydatków zwi4zanych z obslugq Rady Gminy i komisji - stanowisko ds.
obslugi rady gminy,
6) w zakresie wydatków zwiqzanych z rcallzacj4zadaÉ' z zakesu rolnictwa, leénictwa,
gospodarki komunalnej i ocbrony Srodowiska - stanowisko ds. gospodarki gmntami,
stanowisko ds. ochrony órodowiska, stanowisko ds. zarzqdu mieniem komunalnym,
stanowisko ds. inwestycji infrastrukturalnych i ochrony Srodowiska,
7) w zakresie wydatków zwiqzanych z realizacja zadaÁ z zak¡esv gospodarK
nieruchomodciami - stanowisko ds. gospodarki gruntami, stanowisko ds. zarz4du
mieniem komunalnym,
8) w zakresie wydatków zwiqzanych z reaTlzacj1zadaÁ z zakresu modernizacji, budowy
dróg- stanowisko Kierownika Referatu Gospodarki i Ochlon) Srodo\¡iska. stanowisko
ds. drogor,rnicrwa.
9) w zakresie wydatków zwi4zanych z ochron4 przeciwpozarowq stanowisko. ds.
ewidencii ludnoSci.
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10)w zak¡esie wydatków zwiqzanych z realizacj4 zadaÉ, z z¿k¡esu promocji, robót
publiczrych i prac interwencyjnych, uslug remontowych wykonywanych w bud¡nkach i
obiektach Gminy Zaleszany - stanowisko ds. przedsigbiorczoéci i promocji, stariowisko
ds. kadr i samorz4dów wsi, stanowisko ds. drogownictwa, stanowisko ds. zarz4du
mieniem komunalnym, stanowisko Kierownika Referatu Gospodarki i Ochrony
Srodowisk4 stanowisko ds. ewidencji ludnoóci,
I l) w zakesie wydatków zwi4zanych z realizaclqzadaÁ z zakresu obrony c) vilnej,

spodu - stanowisko ds. ewidencji ludnoÉci, stanowisko Kierownika Referatu Spraw
Obywatelskich i Uslug Spolecznych,
12) w zakresie wydatków zwi,ryanych z tealizacja zadai z zaklesu lnformatyki

( i¡fomatyzacja Urzqdu Gminy) - stanowisko ds. kancelaryjno - technicznych,
stanowisko Sekrctarza Gminy, stanowisko konserwatora sieci komputerowej,

- prawidlowoió klas¡dkacji budzetowej i ewidercji ksiQgowej, rzetelnoÉó
sprawozdawczosci - stanowiska ds. ksiggowoici budzetowej,

l. W\darków na Tadania in\ae.rlc)jne

- zasadnoSó okre5lenia potrzeb inwestycyjnych i zgodnoié ich realizacji z planem,
- kompletnosó dokumentacji projektowo- kosztorysowej,
- prawidlowoéó dokumentacji procesów inwestycyjnych,
- terminowoóó realizacji inwestycji lub poszczególnych ich etapów,
- prawidlowoéó wystawienia dowodów,, OT " na przekazanie inwestycji do eksploatacji,
- zgodno6ó realizowanych zadaú inwestyoyjnych z planem rzeczowym i finansowym,
- stosowanie przy zlecaniu robó1 i zakupie órodków trwatych zasad, form i trybu ustawy -
prawo zamówieú publicznych,
- prawidlowoéó wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wlasnych órodków
inwestycyjnych, ot¡zymanych dotacji celowych oraz zaci4gniQtych pozyczek na zadafia
inwesrycyjne - za realizacjQ w/w zadalí odpowiadajq stanowiska:
1. ds. drogownictwa,
2. ds. inwestycji infrastrukturalnych ochrony 6rodowiska,
J. Kierownika Refefaru Cospodarki i Ochron¡ Srodou iska.
- prawidlowoíó wplaconego wadium - stanowisko ds., inwestycji infrastrukturulnych
ochrony érodowiska, stanowisko ds. drogownictwa,
- regulowanie Íaleznoéci na podstawie prawidlowo wystawionych faktur po sporzqdzeniu i
podpisaniu protokolów odbioru robót - stanowisko ds. ksiEgowodci budZetowej,

- prawidlowoéó prowadzenia ewidencji analitycznej wydatków na poszczególne zadania
inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w sposób bie24cy poniesionych nakladów od
momentu rozpoczQcia inwestycji do jej zakoiczenia - stanowisko ds. ksiqgowosci
budzetowej,

- przesfrzegania zgodnoéci poniesionych nakladów z planem wydatków - stanowisko
Skarbnika Gminy,

- prawidlowoíó klasyfikowania i evidencjonowania \qdatków inivestycyjnych,
p¡zestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztów inwestycji w terminie oddania do
uz)4ku powstalych w wyniL:u inwestycji skladników m¿j4tku trwalego, prawidlowoió
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ewidencjonowania érodków trwalych przyjgtych z inwestycji - stanowisko ds. ksiqgowoéci
bud2etor,rej. slano\ ¡sko Skarbnika Cminy.

2. Wydatków zwiaz anych z udzieleniem dotacii

- pEestúegania zasad udzielania dotacji dla zakladów budzetowych, instltucji kultury -
stanowisko Skarbnika Gminy,

- p%estrzegal\ia zasad udzielania dotacji na zadania zlecone podmiotom niezliczonym do
seklora finansów publicznych, konÍola tybu postQpowania o udzielenie dotacji, kontrola
zawaftych umów z podmiotem otrzymuj4cym dotacjQ na wykonanie zadan publicznych
z¡wr4zaíych z rcalizacia zadaú Gminy, kontrola rozliczenia przekazanych dotacji pod
katem celowoici jej wykorzystania - zgodtie z zawarta umowq - stanowisko ds.
przedsigbiorczoÉci i promocji, stanowisko ewidencji ludnoíci, stanowisko Kierownika
Ref'eratu Spraw Ob)¡ratelskich i Uslug Spolecaych,

- zgodnoSó udzielonych dotacji z planem wydatków, prawidlowoéó klasyfikacji
budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczoici - stanowisko ds. kiggowoéci bud2etowej,
stanowisko Skarbnika Gminy.

3. Wydatków na ¡ealizaciQ zadarí z zakesu admi

- wprowadzeniu wydatków do buüetv z zachowaniem zasad klasyfikacji budzetowej i
zgodnoSci z decyzj4 dysponenta órodków, opracowaniu planu finansowego zadaé zleconych,
wykorzystadu dotacji zgodnie z ptzezíacze'r'ieln, rozliczeniu dotacji i ewentual¡)'m zwrocie
niewykorzysta[ych Érodków na rachunek dysponenta - stanowisko Skarbnika gminy,
stanowisko ds. ksiggowo6ci budzetowei,

- ewidelcji wydatków i wykazania ich w sprawozdawczoéci - - stanowisko ds. ksiQgowosci
budzetowej,

III. Procedury kontroli procesów zwiazanych z gospodarowaniem mieDieú

1. Gospqdalqwa4giradla4ip!9!!941@¡

- dokumentacja obrotu bezgotówkowego z rów¡oczesnym sprawdzeniem iródlowej
dokumentacji stanowi4cej_ podstawQ ich wystawienia - stanowisko ds. ksiegowosci
bud¿etowej,

- analiza zapisów na rachunku bankowym zgodnoóó zapisów i sald z wyci4gami
bankowymi, prawidlowoóó wykozystania l{Iedfów bankowych, te¡minowosó splat rat
kedltu, odsetek oraz prowizji, - stanowisko ds. ksiggowoÉci budzetowej, stanow¡sko
Skarbnik Cminy.
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- terminowoéó odprowadzenia do banku przyjQtej gotówki pzez soltysów z tytulu dochodów
budzetu, rozliczenie wplat - stanowisko ds. ksiQgowosci podatkowej.

2. Gospodarowanie skladnikami majatlt obrotowego

- prawidlowosó i udoL-umentowanie zakupu mate alów, paliwa i czQéci zamiennych ich
rozchodu oraz ewidencji, zgodnodó zapisów w kartach drogowych z rachunkami za paliwo,
prawidlowoÉó tozliczenia przejechanych kilometrów, motogodzin, zachowanie ci4gloóci
licznika, kompletnoóó dokumentacji i ewidenoji - za realizacje wlw zadai odpowiada
sta¡owisko pracy: ds. obslugi rady gminy, stanowisko ds. ewidencji ludnoéci.

J. Cosoodarowanie skladnikami akrwów lru alvch

- dokumentacja gospodarowania érodkami trwalymi i odpowiedzialnojó za powierzone
! sktadniki maj4tkowe onz zabezpieczeiie skladników majqtkowych przed uszkodzeniem,

utratq hrb zniszczeniem -

- ewidencja analityczna Srodków trwalych i jej zgodnoSó z ewidencjq syntetyczn4 -
stanowiska ds. ksiqgowo(ci budZetowej, stanowisko Skarbnika Gminy,

- ewidencja gospodarowania mieniem komunalnym ( dzier2awa, uzfkowa¡ie wieczyste,
najem, trwaly zarzqd ) onz aÍ Iiza i egzekwowanie naleznoéci - stanowisko ds. gospodarki
gruntami, stanowisko ds. zarz4du mieniem komunalnym,

- Fawidlowoéó naliczenia amortlzacji - stanowisko ds. ksiqgowoSci budzetowej i
stanou isko Skarbnika Gmin¡.

- prawidlowoéó p.zeprowadzania i rozliczania inwe¡taryzacji maj4tku trwalego - stanowiska
ds. ksiegowosci budzetowej, stanowisko Skarbnika Gminy

- udokumentowanie likwidacji majqtku trwalego - stanowisko d/s gospodarki gruntami,
\, stanowisko ds. zarzqdu mieniem komunalnym, sta¡owisko ds. ewidencji ludnosci

- klasyfikacja maj4tku twalego wedlug glup rodzajowych - sta[owisko ds. ksiQgowosci
budzetowej, stanowisko Skarbnika Gminy

- prawidlowoíó wykazania maj4tku trwalego sprawozdawczoóci - stanowisko ds.
ksiQgowoéci budzetowej, stanowisko Skarbnik Gminy.

4. Inwentarvzacja iako elemelrt kontoli finansowei

1. Przestrzeganie zasad i terminów przeprowadzania inwentarlzacji,
2. Dokumentacja spisu z natuiy,
3. Dokumentacja potwie¡dzenia sald,
4. DoL-umentacja weryfikacji stanu ewidencyjnego,
5. Rzetelnoéó rozliczania róznic inwentaryzacyjnych,
6. Dokonywanie oceny stanu jakosciowego majetlr,
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IV .Procedury kontroli w zak¡esie udzielania zamówiei publicznych.

Stosowanie ustalonych procedur kontoli finansowej w zakesie udzielania zamówieú
publicznych jest zapewnieniem stosowania pzepisów ustawy i niedopuszczenia b4dá
wyeliminowania niepoz4danych dzla,+aít z,¿riqzanych z udzielaniem zamówienia , a
zwlaszcza
- r.r zak¡e.ie udzielania zamóu ienia publicznego
- w zak¡esie zawa¡cia umowy o udzielenie zamówienia publicznego
Stanowiska odpowiedzialne za przestrzeganie zasad udzielania zamówieú publicznych.
1. stanowiskods.kancelaryjno techniczriych,
2. stanowisko ds. d¡ogownictwa
3. stanow¡sko ds. inwestycji infrastrukturalnych i ochony $odowiska,
4. sta¡owisko ds. ochrony írodowiska,
5. stanowisko ds. gospodarki gruntami,
6. stanowisko ds. zatzqdu mieniem komunaln),r¡,
7. stanowisko ds. ewidencji ludnodci,
8. stanowisko Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowisk4
9. stanowisko Kie¡ownika Referatu Spraw Obywatelskich i Usfug Spolecznych,
10. st¿nowisko Sehetarza Gminy,
I 1. stanowisko Skarbnika Gminy.

Rozdzial V

Sposób wykorzyst''rv¿nia wynikólü ko¡rtroli

$ s

Wyniki kontroli frnansowej i stosowanych procedul kontroli finansowej sluze do:
1 Ustalenia czy nie nast4pilo naruszenie dysc)?liny finansów publicznych oraz innych

aktów prawnych i procedur wynikaj4cych z przepisów wewnQtrznych w zakesie
glomadze[ia érodków, realizacji wydatków i gospodarowania mieniem,

2. WszczQcia postQpowania wyjaóniaj4cego i dyscyplinarnego w przypadku wystq)ienia
nieprawidlowoéci,

3. Podjgcia dzialaú w celu usuniQcia stwierdzonych niepnwidlowoéci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przyszlodci,

4. Doprowadzenie do zg_odnoéci postQpowania z ogólnie obowiqzujqc¡'rni przepisami
prawar w,'tycznymi i uregulowaniami wewnetzn).¡¡i.

s 6 .

Zaüqdzenre wchodzi,¡¡ zycie z dniem z dniem podpisania.
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