Zarzgdzenie Nr 141/2014
Wojta Gminy w Stezycy
z dnia 31 grudnia 2014 roku

w sprawie procedur kontroli finansowe;j

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach

publicznych (Dz. U. z 2013r. poz. 885 z pdzn. zm.) ustala sie co nastepuje:

N —

§1

Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za cato$¢ gospodarki finansowe;j tej jednostki.

. Przez kontrol¢ rozumie si¢ ogdt czynnosci, podejmowanych dla zapewnienia realizacji

celowi zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Zadaniem kontroli jest zapewnienie:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

- efektywnosci i skutecznos$ei przeptywu informacji,

- zarzadzania ryzykiem.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o kontroli pod wzgledem:

L.

2,

legalnosci — nalezy przez to rozumie¢ kontrole zgodnosci dziatalno$ci z obowigzujgcymi
w danym czasie przepisami prawnymi oraz uregulowaniami wewnetrznymi,

celowosci — nalezy przez to rozumieé kontrol¢ dokonanych lub zamierzonych operacji
pociagajacych za sobg skutki finansowe pod wzgledem ich zgodnosci z celami dziatania
okreslonymi w aktach normatywnych, a takze ustalenie czy zastosowane metody i srodki
byly optymalne dla osiggniecia zatozonych celdw,

gospodarnosci — nalezy przez to rozumie¢ zbadanie czy dziatalno$¢ byta zgodna z zasadg
uzyskania najlepszych efektéw z danych naktadow,

merytorycznym — nalezy przez to rozumie¢ ustalenie czy dane zawarte w dokumentach sg
zgodne ze stanem rzeczywistym, czy dany dokument odzwierciedla dokonang operacje
gospodarcza,

formalnym — nalezy przez to rozumieé ustalenie czy dany dokument odzwierciedla
operacj¢ gospodarczg oraz czy zawiera cechy prawidtowego dokumentu,

rachunkowym — nalezy przez to rozumie¢ sprawdzenie czy dane zawarte w dokumentach
nie zawierajg btedéw arytmetycznych.

§ 3

W celu wykonywania kontroli finansowej, o ktérej mowa w § 1 wprowadza sie:

I

procedury kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci i oszczednosci
zaciggania zobowigzan finansowych, dokonywania wydatkéw oraz udzielania zaméwien
publicznych stanowigce zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia,

procedury pobierania, gromadzenia oraz zwrotu §rodkéw publicznych i gospodarowania
mieniem w Urze¢dzie Gminy w Stezycy stanowiace zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia,



3. zasady przeprowadzania kontroli w jednostkach stanowigce zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia.

§ 4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy w Stezycy.

§5

Traci moc z dniem 31 grudnia 2014 roku Zarzadzenie Nr 76/2013 Wéjta Gminy w Stezycy z
dnia 29 sierpnia 2013 roku w sprawie procedur kontroli finansowej

§ 6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2015 roku.

Wojt Gminy/Stezy

asZ Brzoskowski



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 141/2014
Wojta Gminy Stezyca z dnia 31 grudnia 2014r.

Procedury kontroli oraz przeprowadzania wstegpnej oceny celowosci i oszczednosci
zaciqgania zobowiqzan finansowych, dokonywania wydatkéw oraz udzielania zamdwier
publicznych.

§ 1

. Wewngtrzna kontrola administracyjna prowadzona jest w postaci:
1) kontroli wstepnej, ktorej celem jest zapobieganie nielegalnym i niepozgdanym
dzialaniem, zakres przedmiotowy kontroli obejmuje projekty planéw finansowych
umow, zaméwien zwigzanych z wydatkowaniem $rodkéw publicznych,

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu przebiegu operacji gospodarczych w toku
realizacji w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidtowo,

3) kontroli instytucjonalnej ktéra polega na sprawdzeniu czy ustalone $rodki kontroli
wewnetrznej w jednostce dzialajg tak jak okreslono i zaplanowano.

. Kontrola wstepna i biezagca realizowana jest w formie kontroli funkcjonalnej
wykonywanej na podstawie zakresu czynnosci obejmujacego prawa i obowigzki
przypisane poszczegolnym stanowiskom pracy.

§2

. Kontrola wstgpna polega na ocenie celowosci i oszczednos$ci zaciggania zobowigzan oraz
dokonywania wydatkéw.

. Wstepng oceng celowosci dokonuje si¢ na druku zamoéwienia, ktéry powinien zawieraé:
- date,

- rodzaj zobowigzania,
- ilos$¢ i warto$é,

- termin realizacji,

- uzasadnienie,

- podpis pracownika.

. Zatwierdzenie celowosci zakupu dokonywane jest przez Wojta Gminy z wylgczeniem
wydatkéw biezacych w dziale administracja publiczna, ktérych dokonuje Sekretarz
Gminy.

. W przypadku nieobecnosci Sekretarza Gminy dluzszej niz 1 dzien, zatwierdzenie
celowosci dokonywane jest przez Wojta Gminy.

. W przypadku nieobecnosci Wojta Gminy, dtuzszej niz 1 dzien, zatwierdzenie celowosci
dokonywane jest przez Sekretarza Gminy.

. Zamowienie podlega akceptacji Kierownika Wydziatu Gospodarki, ktéry wskazuje tryb
w jakim mozna dokona¢ zakupu zgodnie z ustawg o zamdéwieniach publicznych.

. W przypadku nieobecnosci Kierownika Wydziatu Gospodarki, dluzszej niz 1 dzien
kontroli operacji za zgodno$¢ z ustawa o zamdwieniach publicznych dokonuje Inspektor
ds. inwestycji.

. Sporzadzone zaméwienie podlega weryfikacji zgodnosci z planem finansowym, ktérej
dokonuje Skarbnik Gminy.

. W przypadku nieobecnosci Skarbnika Gminy dtuzszej niz 1 dzien akceptacji za zgodnosé
z planem finansowym dokonuje Kierownik Referatu Ksiegowosci.



10. Zaméwienia zatwierdzone pod wzglgdem celowosci ze wskazanym trybem zakupu oraz

11.

zgodnosci z planem finansowym podlegaja ewidencji w rejestrze zamowien.

Zasady sporzadzania zaméwien nie dotycza wydatkdw biezgcych takich jak
wynagrodzenia, sktadki na ubezpieczenia spoteczne, sktadki na Fundusz Pracy, dostawy
energii (za wyjatkiem oswietlenia ulicznego), wplat gminy na rzecz Izby Rolniczej,
odsetek od zaciggnietych kredytéw i pozyczek, odpisu na ZFSS, dotacji dla instytucji
kultury oraz wydatkéw biezacych i majatkowych, na ktére zostaty zawarte umowy.

§3

. Kontrola biezaca polega na ocenie prawidtowosci merytorycznej, legalnosci,

gospodarnosci oraz rzetelnosci i prawidlowosci dokumentéw stanowigcych podstawe dla
rachunkowosci.

Kontroli (rachunkéw i faktur) pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci
i gospodarnosci dokonuja wiasciwi pracownicy zgodnie z § 2 pkt 3, 4 i 5 niniejszego
zalgcznika.

. Kontroli operacji podlegajacej przepisom ustawy o zamdwieniach publicznych lub

stwierdzeniu, ze nie stosuje si¢ przepiséw tej ustawy dokonuje Kierownik Wydziatu
Gospodarki poprzez dokonanie opisu na dokumencie ksiegowym.

Kontroli pod wzglgdem formalno — rachunkowym dokonuje Skarbnik Gminy,
a w przypadku nieobecnosci Skarbnika przekraczajgcej 1 dzien Kierownik Referatu
Ksiggowosci.

. Zatwierdzenia dokumentu do wyptaty dokonuje Wojt Gminy, ktéry Dbierze

odpowiedzialno$¢ za calg operacje.

Ostatnim elementem kontroli biezacej jest ztozenie podpisu wraz z datg przez Skarbnika
Gminy lub Kierownika Referatu Ksiegowosci, ktory oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu,

2) operacja zostata uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw jednostki,

3) dowdd zostat zatwierdzony do wyptaty przez Wojta,

4) stwierdzit formalng prawidtowosé dokumentu dotyczacego tej operacji.

Operacja gospodarcza wyrazona w dokumencie poddanym kontroli biezacej, co do
ktérego Skarbnik lub Kierownik Referatu Ksiegowosci odmowil zlozenia podpisu,
podlega ujeciu w ksiggach rachunkowych, po zaakceptowaniu przez Wéjta Gminy.

§4

. Odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie procedur kontroli gospodarowania $rodkami

publicznymi ponosza wlasciwi rzeczowo pracownicy Urzedu Gminy oraz inne osoby
dysponujace srodkami publicznymi.

Za nieprzestrzeganie przez osoby okre§lone w § 4 pkt 1 procedur kontroli moga by¢
zastosowane:

1) kara upomnienia,

2) kara nagany,

3) inne kary wynikajgce z kodeksu pracy.

ojt GmintG;Zy a

rzoskowski




Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 141/2014
Woéjta Gminy Stezyca z dnia 31 grudnia 2014r.

Procedury pobierania, gromadzenia oraz zwrotu srodkow publicznych
i gospodarowania mieniem w Urzedzie Gminy Stezyca.

§1

Przeprowadzenie kontroli operacji zwigzanych z pobieraniem, gromadzeniem i zwrotem
srodkdw publicznych gminy ma na celu:

zapewnienie zgodnego z prawem pobierania naleznych $rodkéw w wysokosci oraz
terminach zgodnych z przepisami i stanem faktycznym,
zabezpieczenie mienia gminy przed utratg i zniszczeniem.

§2

Procedury dotyczg nastepujacych dochodéw gminy:

subwencji, dotacji, udziatéw w podatku dochodowym od 0séb fizycznych i prawnych,
dochoddéw z tytutu podatkow i optat lokalnych,

dochodéw z majatku gminy,

dochoddéw ze swiadczonych ustug.

§3

Dla dokonania prawidlowej oceny dochodéw pozyskanych z subwencji, dotacji, srodkéw
uzyskanych na podstawie porozumien oraz udziatéw z podatku dochodowego skarbnik gminy
procedurg kontroli obejmuje:

zgodnos¢ otrzymanych subwencji i dotacji z informacjami,

terminowos¢ otrzymywania rat subwencji i udzialéw w podatku,

prawidlowos¢ wyliczania kwot poszczegolnych subwencji,

wysoko$¢ otrzymanych kwot dotacji wynikajacych z zawartych porozumien lub
informacji od dysponentow,

wykorzystanie otrzymanych $rodkéw zgodnie z przeznaczeniem okreslonym przez organ
dotujacy i z przepisami prawa,

terminowe i rzetelne rozliczenie otrzymanych srodkow.

§4

Procedury kontroli dochodéw pozyskanych z tytutu podatkéw i oplat lokalnych obejmuja
sprawdzenie wszystkich dochodéw wplywajacych do budzetu a w szczegélnosci podatek od
nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny, od $rodkéw transportowych, optata od
posiadania pséw, optaty miejscowej, oplatg¢ skarbowa, optaty eksploatacyjnej, oplate
planistyczng, oplat¢ adiacencka, oplate za koncesje i licencje, oplate za umieszczenie
urzadzen w pasie drogowym i oplaty za zajecie pasa drogowego oraz oplate za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.



§5

Stanowiska pracy ds. wymiaru, ds. windykacji naleznosci i ds. gospodarki odpadami
w zakresie procedur kontroli wstepnej sprawdzaja:

prawidiowos$¢ i terminowos¢ sktadania informacji i deklaracji wedtug ustalonych wzoréw,
wysokos¢ ustalonych podatkéw wg stawek wynikajacych z ustaw i uchwal Rady Gminy,
stosowanie zasady powszechnosci opodatkowania,

ustalenie wymiaru podatku i oplat w prawidtowej wysokosci — czyli sprawdzenie
zgodnosci danych zawartych w informacjach i deklaracjach z danymi zawartymi w
ewidencji gruntéw lub innych dokumentach, ktérymi dysponuje organ podatkowy (m.in.
akty notarialne dotyczace obrotu nieruchomosciami, umowy najmu i dzierzawy
nieruchomosci stanowigcych wiasno$é gminy lub Skarbu Panstwa, zawiadomienia z
ewidencji pojazdow),

dla podatku rolnego oraz lesnego ustalenie wymiaru zgodnie z ewidencjg geodezyjng oraz
weryfikacjg danych zawartych w deklaracjach,

rozliczenie inkasentow,

stosowanie ulg w podatkach i1 w zaplacie podatkow,

windykacje zaleglosci,

prawidtowosé poboru podatkéw i oplat.

§ 6

. Do dochodéw pozyskanych z majatku gminy naleza gtéwnie:

dochody z najmu i dzierzawy,
wpltywy ze sprzedazy wyrobdw i sktadnikow majatkowych,
wplywy z oplat za zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci.

Wysoko$¢ dochodéw z majatku gminy w ramach kontroli wstepnej na podstawie
projektéw umoéw m.in. z najemcami, dzierzawcami dokonuje inspektor do spraw
gospodarki nieruchomosciami.

3. Ponadto kontrola wstgpna dochodéw okreslonych w ustepie 1 i 2 obejmuje réwniez
sprawdzenie:

czy dokonywane sa przypisy i odpisy naleznosci we wiasciwych terminach,

czy podawane sg do publicznej wiadomosci informacje o wywieszeniu wykazu
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy poprzez ogloszenie w prasie,

czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu,

czy nalezno$¢ regulowana jest zgodnie z umowa i aktem notarialnym
czy prawidlowo ustalono optatg za uzytkowanie wieczyste.




Zalgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 141/2014
Wojta Gminy Stezyca dnia 31 grudnia 2014r.

Zasady przeprowadzania kontroli w jednostkach

§1

Kontrola to proces polegajacy na zbadaniu stanu faktycznego, porédwnaniu go
z obowigzujgcymi przepisami prawa ogolnie stanowionego oraz przepisami wewnetrznymi tj.
uchwalami Rady Gminy oraz zarzadzeniami W¢éjta Gminy.

1.

Przedmiotem Kkontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastgpujacych
kryteriow:

a) zgodnosci z prawem,

b) zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym,

c) celowosci,

d) gospodarnosci.
Stosowanie kryterium zgodnosci z prawem polega na badaniu czy kontrolowana jednostka
prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

. Kryterium rzetelnosci wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze sg

wilasciwie udokumentowane, czy dokumenty (dowody ksiegowe) bedace podstawg zapisu
w ksiggach rachunkowych, sg opisane w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje
zrealizowanego zadania i zostaly sprawdzone przed ich zaksiegowaniem przez
odpowiednie stuzby oraz czy stosowane w jednostce zasady rachunkowosci zapewniajg
rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majgtkowe;j i finansowej jednostki.

Stosowanie kryterium celowosci polega na badaniu czy dziatalnos¢ jednostki jest zgodna
z przyjetymi celami, wynikajgcymi z zatwierdzonych planéw dziatalnos$ci.

Kryterium gospodarnosci pozwala na ocene, czy zadania jednostki sg realizowane
oszczgdnie, wydajnie 1 efektywnie.

§2

. Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za organizacj¢ i prawidtowe dziatanie kontroli

wewngtrzne;j.
W celu wykonywania kontroli o ktérym mowa w ust. 2, kierownik jednostki ustala:
a) procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze srodkéw publicznych, w tym
zgodnosci z planem finansowym,
b) zasady wstepnej oceny celowosci wydatkéw ponoszonych w zwigzku z realizacjg
zadan, w tym wydatkéw na koszty finansowania jednostki,
c) sposdb wykorzystania wynikéw kontroli i oceny, o ktorych mowa w pkt aib.

§3

Kontrole zewnetrzng w jednostkach prowadzg upowaznieni przez Wéjta pracownicy Urzedu
Gminy.

§4

Podlegte jednostki winny by¢ objete kontrolg co najmniej raz na 3 lata.



§5

1. Celem kontroli jest:

a) sprawdzanie przestrzegania realizacji procedur i zasad okreslonych w § 1 ust. 3
niniejszego zalgcznika,

b) badanie zgodnos$ci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa,

c) ujawnienie niegospodarnosci, nierzetelnosci oraz braku celowosci dzialania,

d) badanie prawidtowosci, skutecznosci o trafnosci podjetych rozwigzan i dzialan
oraz sposobow ich realizacji, nalezacych do zadan wiasnych i zleconych gminie,

e) zbieranie i przedstawianie Wojtowi i Radzie Gminy biezacej, obiektywnej
informacji niezbednej do doskonalenia dzialalnosci jednostek podleglych oraz
usprawnienia funkcji nadzoru, kontroli, koordynacji,

f) ustalenie, a takze wykazywanie przyczyn i skutkow stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych, jak réwniez wskazanie
sposobow umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych negatywnych zjawisk.

§ 6

1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imiennie upowaznienie (state lub jednorazowe)
wydane przez Wojta.

2. Kontrole prowadzone sg na podstawie planu kontroli sporzgdzonego do 31 stycznia
kazdego roku, okreslajacego podmiot i zakres kontroli.

§7

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych sg zobowigzani do udzielania wyczerpujacych
informacji w zakresie objetym kontrolg oraz mogg ustosunkowaé si¢ na pismie co do
wynikéw kontroli.

2. Pracownicy wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli obowigzani s kazdorazowo
przygotowywac sie do czynnosci kontrolnych, w szczegdlnosci przez:

a) zapoznanie si¢ z odpowiednimi przepisami prawa normujgcymi postepowanie
w sprawach objetych tematyka kontroli,

b) przeanalizowanie materialéw dotyczacych dzialalnosci jednostki zaklasyfikowanej
do kontroli, np. ustalen poprzednich kontroli i wystapien pokontrolnych oraz
innych informacji, sprawozdan itp.,

c) opracowanie programu kontroli.

§8

Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujgcym warunki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstawia zgdane dokumenty dotyczace kontroli,
ulatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow.

§9

Obowigzkiem kontrolujgcego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie
stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien ustalenie ich przyczyn i skutkéw oraz okreSlenie
0s6b za nie odpowiedzialnych.



§ 10

1. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow.
2. Do dowodéw zalicza sie w szczeg6lnosci dokumenty, dowody rzeczowe, dane ewidencji
i sprawozdawczosci jak rowniez pisemne wyjasnienia i oswiadczeni




Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 141/2014
Woéjta Gminy Stezyca z dnia 31 grudnia 2014r.

Upowaznienie

Powierzam obowigzki w zakresie zatwierdzania celowosci zakupéw dla wydatkow
biezacych ponoszonych w Urzedzie Gminy w dziale administracja publiczna Sekretarzowi

Gminy Pani Ewie Borzestowskie;j.

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, Ze przyjetam do wiadomosci i $cistego przestrzegania.

G DrlRunln



