Zarzagdzenie nr 12/2009
Wéjta Gminy Mitki
z dnia 30 marca 2008
w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Mitki

Na podstawie art.47 ust.3 w zwigzku z art. 44 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2005r. Nr 249, poz.2104), uwzgledniajac okreslone w Komunikacie Nr 13
Ministra Finansow z 30 czerwca 2006r.standardy kontroli finansowej w jednostkach sektora
finansow publicznych (Dz.Urz. Ministra Finansow z 2006r. Nr 7, poz.58 ), postanawiam, co
nastepuje:

Rozdziai 1
Postanowienia ogélne
§1
1. Zarzadzenie okresla zakres, zasady i tryb procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Mitki
2. W szczegoinosci zarzgdzenie obejmuije:
1) postanowienia ogolne procedur kontroli finansowej,
2) pobieranie i gromadzenie $rodkow publicznych,
3) wstepng ocene celowosci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw $rodkow
publicznych,
4) badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie zaciagania
zobowigzan i dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych,

5) zamowienia publiczne,
6) zasady dokonywania zwrotu nadptat podatkéw, optat i innych naleznosci,
7) gromadzenie i gospodarowanie srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
8) gospodarowanie mieniem,
9) srodowisko kontroli finansowej,
10) wewnetrzna informacja i komunikacja,
11) przedsiewziecia antykorupcyjne,
12) postanowienia konicowe.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Mitki
2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Mitki
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Mitkach,
4) Skarbniku - nalezy przez to rozumiec Skarbnika Gminy, ktory jednoczeénie kieruje praca
Referatu Finansowego,
5) kierownictwie Urzedu albo kierowniku — nalezy przez to rozumieé kierownikow, Skarbnika,

pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy,
6) instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumiec rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow z
dnia 22 grudnia 1999r w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkoéw
miedzygminnych  ( Dz.U. Nr 112, poz.1319 z pé&Zniejszymi zmianami).

§3

1. Kontrola finansowa jest czescig kontroli wewnetrznej i dotyczy proceséw zwigzanych

z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkdw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
2. Przez procedure kontroli finansowej rozumie sig wszelkie czynnosci, ktore stuzg
wystarczajgcej pewnosci, ze cele stawiane przez kontrole finansowa zostang osiggniete.
3. Kontrola finansowa ma na celu badanie i ocene wszelkich proceséw zwigzanych z
gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkdw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem pod
wzgledem:
1) legalnosci — sprawdzenia czy operacje realizowane ( zrealizowane) sg zgodne z
obowigzujacym prawem oraz przyjetymi zamierzeniami,
2) celowosci - stwierdzenia czy prowadzenie ( przeprowadzenie) okreslonej operacji jest ( byto

konieczne),
3) gospodarnosci — ustalenia czy zamierzenia nie mozna (byto) zrealizowac lepiej, szybciej,
taniej, przy bardziej oszezednym zuzyciu $rodkow pienieznych i rzeczowych,
4) rzetelnosci — ustalenia czy zdarzenia wynikajgce z dowodu Zrédtowego rzeczywiscie miaty



miejsce, a wiec, czy dowod nie jest fikcyjny.
§4
1. Kontrole finansowa gromadzenia i rozdysponowania srodkow publicznych oraz
gospedarowanie mieniem prowadzi sie przez:
1) samokontrole — kontrole prawidtowos$ci wykonywania wiasnej pracy przez wszystkich
pracownikow bez wzgledu na zajmowane stanowiske i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z
zakresami  czynnosci tj. obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci,
2) kontrole funkcjonalng — kontrole sprawowang w ramach obowigzku nadzoru przez
pracownikéw na stanowiskach kierowniczych ( albo niekierowniczych w zakresie powierzonych
im obowigzkow);
3) kontrole wstepng — kontrole przeprowadzong przed podjeciem decyzji rodzgce] skutki
finansowe,
4) kontrole nastepcza — kontrole przeprowadzong po zaistnieniu zdarzenia rzeczywistego,
majacg na celu wykrycie nieprawidtowosci | wskazanie sprawcy ich powstania,
5) kontrole powtorna — kontrole stanu rzeczywistego dokonang osobiscie i bezposrednio przez
kontrolowanego,
8) kontrole faktyczna — kontrole stanu rzeczywistego dokonang osobiscie | bezposrednio przez
kontrolowanego,
7) kontrole dokumentalng — kontrole polegajaca na posrednim ustaleniu stanu rzeczywistego
przebiegu operacji gospodarczych i finansowych oraz stanu skfadnikow majatkowych na
podstawie dokumentdw odzwierciedlajacych ten stan,
8) kontrole formalng — kontrole stanu i sposobu sporzadzania dokumentéw i sprawozdan oraz
prowadzenia ksigg,
9) kontrole merytoryczna — poréwnanie merytorycznych zaistniatych zdarzen z obowigzujgcymi
wyznacznikami,
10) kontrole rachunkowg — kontrole danych liczbowych pod wzgledem prawidtowosci dziatan
arytmetycznych,
11) kontrole catkowitg — kontrole wszystkich zasztosci gospodarczych szczegolnie istotnych dia
prawidtowego funkcjonowania Urzedu,
12) kontrole wyrywkowa — kontrole okreslonej grupy zjawisk gospodarczych lub dokumentéw
reprezentujgcych catoksztalt badanego zagadnienia,
2. Formy kontroli finansowej proceséw gromadzenia i rozdysponowania srodkow publicznych
oraz gospodarowania mieniem dobierane sg w zaleznosci od rodzaju ryzyka oraz wielkosci
srodkow publicznych.
§5

Kontrola finansowa ma spetnia¢ nastepujace funkgje:
1) sygnalizacyjna — poprzez dostarczanie wszystkim kierownikom, pracownikom na
samodzielnych stanowiskach pracy informacji niezbednych do korekty uprzednich i
podejmowania nowych decyzji oraz sygnalizowania faktow wystapienia nieprawidtowosci,
zaniedban, naduzy¢, odchylen od ustalonych procedur postepowania, umozliwiajgcych ich
likwidacje,
2) instruktazowg — poprzez inicjowanie kierunkéw prawidlowego dziatania, wskazywanie
sposobdéw i srodkéw likwidacji oraz zapobieganie powstawaniu nieprawidtowosci,
3) profilaktyczng — poprzez zapobieganie w wyniku wnioskow pokontroinych wystepowania
niekorzystnych zjawisk oraz oddziatywanie w celu wywotania pozadanych zachowan.
§6
Procedury kontroli finansowej gromadzenia i rozdysponowania $rodkéw publicznych oraz
gospodarowania mieniem polegajg na:
1) badaniu zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcymi przepisami prawa,
2) badaniu efektywnosci dziatania i realizacji zadan okreslonych w odrebnych przepisach,
3) badaniu realizacji procesow zachodzacych w Urzedzie poprzez poréwnanie ich z planem
i okreslonymi normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w realizacji tych zadan,
4) ujawnieniu nieprawidtowosci w gromadzeniu i rozdysponowaniu srodkow publicznych oraz
marnotrawstwa mienia, a takze ustaleniu osob odpowiedzialnych za ich powstawanie,
5) wskazaniu sposobodw i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci.
§7

Procedury kontroli finansowej powinny uwzglednia¢ miedzy innymi nastepujgce elementy:



1.badanie dokumentow pod wzgledem merytorycznym, polegajgce na stwierdzeniu
prawidfowosci i zgodnosci tresci dokumentu z rzeczywistoscig przy uwzglednieniu zasad
okreslonych w § 3 ust. 3.

a pracownik dokcnujgey tej czynnosci zobowigzany jest do zamieszczenia na dokumencie
adnotacji , Wydatek jest uzasadniony pod wzgledem celowosciowym, gospodarczym i
legalnym”,
2.badanie dokumentdw pod wzgledem formalnym, polegajace na stwierdzeniu, czy posiadajg one

wszystkie typowe dla nich elementy , a w szczegoélnosci czy:

a) wystawione zostaty w sposob prawidtowy,

b) podpisane sg przez osoby upowaznione,
3.zawierajg inne cechy wymagane obowigzujgcymi przepisami,
4.badanie dokumentow pod wzgledem rachunkowym, polegajgce na ustaleniu prawidtowosci

zawartych w nich dziatan arytmetycznych,
5.kontrole zupetno&ci | kompletnosci operaciji, zmierzajaca do zapewnienia, aby wszystkie

operacje

zostaty poprawnie udokumentowane i zaewidencjonowane w ksiegach rachunkowych,
B.poréwnanie tresci operacji z réznymi Zrédtami informacii oraz zatwierdzanie dokumentéw

przez upowaznione osoby,
7.porownanie zamierzen i wykonania z budzetem,
8.przeprowadzenie inwentaryzaciji.

§8
1.0sobg odpowiedzialng za prawidtowe funkcjonowanie kontroli finansowej w zakresie
gromadzenia irozdysponowania srodkow publicznych oraz gospodarowania mieniem jest Wéit.
2. Wojt moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie kontroli finansowej wewnetrznej

pracownikom Urzedu. Przyjecie obowigzkow w tym zakresie winno by¢ stwierdzone w formie

wskazania w regulaminie organizacyjnym Urzedu, w zakresie czynnosci albo odrebnego
imiennego upowaznienia,

8§89

1.Dowodem przeprowadzenia kontroli finansowej przez osoby upowaznione do przeprowadzenia
kontroli proceséw gromadzenia i rozdysponowania $rodkéw publicznych oraz gospodarowania
mieniem jest ztoZzenie podpisu wraz z datg na dokumentach dotyczacych danej operacji.

2.ZtoZzenie podpisu obok podpisu pracownika wiasciwego rzeczowo oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;
2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowsj rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii;
3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w budzecie (planie finansowym Urzedu).
§10

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli finansowej, osoba

dokonujgca kontroli zobowigzana jest:

1) zwrdcié niezwtocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komaérkom organizacyjnym w celu
dokonania zmian i uzupetnien,

2) odméwi¢ podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacii
sprzecznych z przepisami prawa,

3) zawiadomi¢ jednoczesnie na pismie o tym fakcie Wéjta, ktéry podejmie decyzje w sprawie
dalszego postepowania oraz podja¢ niezbgdne czynnoéci zmierzajgce do usunigcia tych
nieprawidtowosci.

§ 11

1. W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu bedacego naruszeniem dyscypliny finanséw
publicznych lub majacego cechy przestepstwa kontrolujacy niezwtocznie zawiadamia o tym
Wojta, jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty mogace stanowi¢ dowdéd popetnienia
zabronionego czynu lub przestepstwa.

2. Ujawnienie czynu, o ktdrym mowa w ust. 1 wymaga zawiadomienia Prokuratora.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 do Wojta nalezy w szczegoinosci:

1) zlecenie czynnosci majacych na celu ustali¢ jakie warunki i okolicznosci umozliwity
naruszenie dyscypliny finansow publicznych lub popetnienie przestepstwa badz sprzyjaty
tym czynom,



2) zbadanie czy popetienie tych czynow wigze sig z zaniedbaniem obowigzkow kontroli,

3) rozwazenie mozliwosci wypowiedzenia stosunku pracy pracownikowi naruszajgcemu
obowigzki pracownicze w zakresie nieprzestrzegania procedur kontroli finansowej,

4) przedsiewziecia srodkdw organizacyjnych zmierzajgcych do zapobiezenia w przysztosci
naruszeniom procedur kontroli finansowej,

5) przygotowanie ewentualnego wystapienia do sadu z powodziwem cywilnym o naprawienie
szkody majgtkowej przeciwko osobom winnym zaniedbania obowigzku sprawowania
skutecznej kontroli finansowej.

Rozdziat 2
Pobieranie i gromadzenie srodkéw publicznych
§12

1. Wojt i Urzad realizujac dochody budzetu Gminy obowigzani s3:

1) prawidtowo i terminowo ustala¢ naleznosci z tytutu dochodow Gminy,

2) pobierac wptaty i terminowo dokonywaé zwrotu nadptat,

3) prowadzi¢ ewidencje wszystkich dochodéw wedtug dziatow, rozdziatow i paragraféw
klasyfikacji budzetowe],

4) terminowo wysyta¢ do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowac w stosunku do nich
czynnosci egzekucyine przewidziane ustawg o postepowaniu egzekucyjnym w administracii,

5) terminowo wysyta¢ do zobowigzanych wezwania do zaptaty lub faktury za wykonane ustugi,

6) umarzac i odpisywac naleznosci niesciagniete w granicach przystugujgcych uprawnien.

2. Obowiazki Wéjta w zakresie ustalania i pobierania dochodéw z tytutu podatkéw cokreslajg
ustawy.

§13

1. Wéjt upowaznia pracownikéw do zatatwiania w swoim imieniu spraw, w tym podpisywania
(akceptacji) pism i decyzji w ustalonym zakresie. Osoby te dziatajg w granicach umocowania.

2. Delegujac uprawnienia w drodze upowaznien do zatatwiania okreslonych spraw, Wojt
konsultuje sprawe z przetozonym pracownika i bierze pod uwage: doswiadczenie i wiedze
pracownika, dotychczasowg ocene pracownika, charakter delegowanego uprawnienia,
obcigzenie stanowiska pracy pracownika po przyznaniu dodatkowych obowigzkow.

3. Przefozony kontroluje zrozumienie zakresu udzielonego upowaznienia, przestrzeganie zakresu
udzielonego upowaznienia, dziatania w oparciu o aktualne upowaznienie, jakos¢ wykonywanej
pracy w poszerzonym zakresie obowigzkow.

4. Zakres obowigzkow pracownika i delegacja uprawnien podlega ograniczeniu w przypadku, gdy
pracownik podlega wytaczeniu od zatatwienia okreslonej sprawy na podstawie przepisow
prawa — Ordynacji podatkowej, Kodeksu postepowania administracyjnego i ustawy — Prawo

zamowien publicznych.

§ 14

1. Kontrole finansowg dokumentow zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem $rodkow
publicznych przeprowadzaja wtasciwi merytorycznie pracownicy, ktérym przypisana zostata
ich obstuga:

1) deklaracje — w rozumieniu Ordynacji podatkowej, sprawdzajg pod wzgledem formalnym i
rachunkowym pracownicy Referatu finanscwego / wymiar podatkow/, co potwierdzajg
klauzula: ~oprawdzono pod wzdledem formalnym i rachunkowym.

Dnia......... podpis............

2) wyciggi bankowe — sprawdzajg pod wzgledem formalnym i rachunkowym pracownicy

Referatu Finansowego zamieszczajac na wyciagu wiasnorecznie podpisang klauzulg:
~Sprawdzono. Data...... Podpis......

2. Kontrole poboru podatkow/optat przez inkasentow w zakresie rozliczania kwitariuszy oraz
dowodow wptat przeprowadzajg : pracownik ds. ksiegowosci podatkowej . Przeprowadzenie
kontroli  potwierdzajg swoim podpisem i pieczatkg na odwrotnej stronie kopii ostatniego
wydanego pokwitowania pod klauzula . Sprawdzono dnia......... odnr...... do nr.... Na kwote
ogétemzt...... stownie.........

Szczego+owe zasady kontroli dokumentow okreslone sa w instrukcji obiegu i kontroli

dokumentow finansowo-ksiegowych, ustalonej odrebnym zarzadzeniem Wojta.

4. Kontrolg finansowa nalezy objg¢ w szczegdlnosci:




9.
10.

PODATKI | OPLATY LOKALNE
Obszary kontroli
zgodnos¢ stosowanych stawek z obowigzujacymi przepisami zawartymi w ustawach i uchwatach
Rady Gminy.
poprawnosc rachunkows i formalng deklaragii, informacji, oswiadczen) sktadanych przez
podatnikow
zasadnosc¢ skiadania przez podatnikéw korekt dokumentow w oparciu o sktadane wyjasnienia, a
takze dane wynikajgce z ewidenciji gruntow, ewidencji dziatalno$ci gospodarczej i innych
terminowo$¢ wptat oraz prawidtowosé naliczania odsetek od zalegtych naleznosci
prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej analitycznej i syntetycznej
terminowo$¢ podejmowania dziatan majacych na celu likwidacje zalegtosci poprzez wystawianie
decyzji, upomnien, wezwan i tytutow wykonawczych, realizacje tytutéw wykonawczych,
sporzgdzanie wnioskéw o obcigzenie hipotek
terminowos¢ dziatarh majgcych na celu likwidacje nadptat poprzez: zaliczanie nadptat na poczet
zalegtych lub biezacych zobowigzan, zwroty nadpfat w przypadku braku zalegtych lub biezacych
zobowigzan
zgodnos¢ stosowanych indywidualnych ulg i umorzen zalegtosci z ustawg Ordynacja podatkowa,
ustawg o warunkach dopuszczalnosci i nadzorowaniu pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,
wewnetrznymi przepisami
prawidtowo$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczoéci
prawidiowe rozliczanie inkasentow

DOCHODY ZE SPRZEDAZY NAJMU, MIENIA | DZIERZAWY SKLADNIKOW MAJATKOWYCH
l.p. Obszary kontroli
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zgodnosc zawartych uméw z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami
zgodnos$¢ stosowanych stawek z obowigzujacymi przepisami zawartymi w ustawach i
uchwatach Rady Gminy

terminowos¢ wplat

prawidtowo$¢ naliczania odsetek od nieterminowych wptat

terminowos$¢ wystawiania wezwan do zaptaty, tytutow wykonawczych, kierowania spraw do
egzekucji na drodze postepowania sgdowego

prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidenc;i ksiggowej analitycznej i syntetycznej
prawidtowosc i terminowos$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci

POZOSTALE DOCHODY
Obszary kontroli
zgodnos¢ stosowanych stawek z obowigzujacymi przepisami
terminowos¢ wptat
prawidtowo$¢ naliczania odsetek od nieterminowych wptat
terminowo$¢ wystawiania wezwarn do zaptaty, tytutow wykonawczych, kierowania spraw do
egzekucji na drodze postepowania sgdowego
prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej analitycznej i syntetycznej
prawidtowo$¢ i terminowo$é przeniesienia danych do sprawozdawczosei

DOCHODY Z BUDZETU PANSTWA, W TYM: DOTACJE, SUBWENCJE, UDZIALY W
PODATKACH

Obszary kontroli

prawidtowo$¢ i zgodno$é klasyfikacii budzetowej oraz ewidencji ksiegowej z decyzjami

wojewody, pismami i informacjami Ministerstwa Finanséw

terminowos$¢ wptat subwencii, dotacji i udziatow

zgodnosc¢ wysokosci wpltywow z otrzymanymi decyzjami

prawidtowo$¢ i terminowo$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci

Rozdziat 3

Wstepna ocena celowosci zaciaggania zobowigzan



i dokonywania wydatkow srodkow publicznych.
§15
Kazde zacigganie zobowigzania i dokonywanie wydatkow nalezy Poprzedzi¢ oceng ich celowosci
i gospodarnosci — tzn. oceni¢ czy zaciagniecie Zobowigzania lub poniesienie wydatky jest
Konieczne, ocenié czy danego zamierzenia nie mozna zrealizowad lepiej, szybciej, taniej.

§ 16
1. Ocena celowosci zaciggniecia zobowigzania | dokonywania wydatkow dokonywana jest na
podstawie zapotrzebowania:
- Sporzadzonego przez kierownikéw referatéw, badz pracownikéw zatrudnionych na
Samodzielnych stanowiskach pracy,
2. Zapotrzebowanie winno Zawierac:
1) okreslenie przedmiotu Zapotrzebowania co do rodzaju i ilosci oraz zadania dla realizacji

2) uzasadnienie potrzeby wydatkowania srodkow publicznych,
3) wartoéé Szacunkowsg przedmioty Zapotrzebowania,
4) ocene celowosci poniesienia wydatku — zaciggniecia zobowigzania.

§17
Wartosé Szacunkowg zobowigzan | wydatkow okregla:
1) rzeczywistych ( pozaptacowych) dotyczacych funkcjonowania Urzedu — Sekretarz Gminy, przy
czym zakupu débr i ustug w zakresie materiatow i ustug remontowych sprzetu komputerowego
przy wspoétudziale informatyka,
2) rzeczowych dotyczacych zadan Gminy - pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
samodzielnych .
3) uméw zlecenia — pracownik do spraw organizacyjnych i kadrowych
4) szkolenia - pracownik do spraw organizacyjnych i kadrowych
§ 18
Ocene celowosci poprzez wydanie opinii na druky zapotrzebowania dokonuije:
1) Pracownik ds. organizacyjnych i kadrowych:
a) w zakresie zakupu materiatéw i wyposazenia - § 4210 - zakupy materiatow biurowych,
mebli, sprzetu biurowego, srodkéw czystosci, odziezy ochronnej i roboczej itp.
b) w zakresie ustug remontowych i naprawczych - § 4270 — w uzgodnieniu z pracownikiem ds.
inwestycji i rozwoju lokalnego.
C) w zakresie zakupu pozostatych ustug - § 4300,
d) w zakresie wydatkow osobowych nie zaliczonych do Wynagrodzen § 3020
2) Kierownicy komérek organizacyjnych , Woit:
a) w zakresie réznych wydatkéw na rzecz oséb fizycznych, z tego wynagrodzen wyptacanych
na podstawie odrebnych Przepisow, umow o $wiadczenie ustugi,
b) w zakresie zapotrzebowania na pieczatki,
3) Informatyk
a) w zakresie sprzetu komputerowego, materiatow komputerowych, Wyposazenia oraz ustug
remontowych | naprawczych sprzetu komputerowego,
b) w zakresie licencji i programéw komputerowych.
4) Wojt:
a) w zakresie réznych optat i sktadek - § 4430, w tym dotyczgeych ubezpieczen rzeczowych,
b) w zakresie prenumeraty i innych czasopism (§4210).




2.0ceny celowosci ponoszenia wydatkéw na szkolenia dokonuje Wéjt a w zakresie Referatu
Finansowego — Skarbnik.

3.0ceny celowosci zaciagania zobowiazan, ktérych celem jest zapewnienie Urzedowi
normalnego funkcjonowania, chodzi tu miedzy innymi o zakupy energii, ustug pocztowych,
telekomunikacyjnych,  telefonicznych, kominiarskich, wywozu smieci, remontow, konserwacii
urzadzen, na ktére zawierane sg umowy dokonuje sig kazdorazowo przed zawarciem
umowy.

§ 20
Tryb oceny celowoéci zaciggania zobowiazar i dokonywania wydatkéw nie wyszczegolnionych
W niniejszym rozdziale ustala kazdorazowo Wéjt na druku zapotrzebowania.

Rozdziat 4
Badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym zaciggania zobowigzan
i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych
§ 21
1.Zaciaganie zobowigzan i ponoszenie wydatkow ze $rodkéw publicznych moze nastepowaé
tylko na  cele i w wysokosciach ustalonych w budzecie Gminy i w planie finansowym Urzedu.
2 Wydatkow dokonuje sie zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegoinych rodzajow
wydatkow.
§ 22
1.Przed zawarciem umowy, w wyniku ktérej powstaje zobowigzanie z tytutu ustug, dostaw, robét
budowlanych jeden jej egzemplarz opiniuje radca prawny pod wzgledem formalno-prawnym
oraz Skarbnik w zakresie zabezpieczenia srodkéw finansowych.
2. Biezacy nadzér nad realizacjg umowy sprawuje pracownik Urzedu wiasciwy rzeczowo
organizacyjnej Urzedu.
§23

1.Badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym zaciagania zobowigzan
| ponoszenia wydatkéw w przypadku dokumentow zewnetrznych stanowig dowody ksiegowe
poniesionych wydatkoéw ( faktury, rachunki ), ktore przekazywane sa do Skarbnika Gminy.
2.Sprawdzenia dokumentow pod wzgledem merytorycznym dokonuja:
1) Burmistrz Gminy — w zakresie wydatkow budzetowych Urzedu jako jednostki budzetowej,
2) wtasciwi rzeczowo kierownicy — w zakresie wydatkow zwigzanych z zadaniami podiegtych im
komorek organizacyjnych, -
3. Osoby wymienione w ust. 2 potwierdzajq klauzulg , Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym”
Data....... podpis....... 5
4 Wprowadzony do odpowiednich rejestrow oraz sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
dokument pracownik wtasciwej komorki przekazuje w ciggu 3 dni od wptywu do Urzedu do
Referatu
Finansowego, ale nie pdzniej niz 3 dni przed terminem ptatnosci.
Jezeli dokument wptynie po takim terminie, ze nie jest mozliwe dokonanie zaptaty w terminie w
nim
okreslonym, pracownik rzeczowo wiasciwej komorki Urzedu powinien zwréci¢ sie do wystawcy
dokumentu o wyznaczenie nowego terminu do zaptaty.
§24
1.Podpis Skarbnika lub jego zastepcy jest dowodem wstgpnej kontroli zgodnosci operacii
z budzetem/planem finansowym jednostki oraz kompletnosci, rzetelnosci dokumentu. Oznacza,
ze
nie zgtasza zastrzezen do kompletnoéci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidiowosci
dokumentu. Podpis Skarbnika lub jego zastepcy oraz Burmistrza lub jego zastepcy jest
zatwierdzeniem dokumentu do wyptaty, co oznacza, ze zobowigzania wynikajace z operacji
mieszczg sie w planie finansowym i Urzad posiada srodki na ich pokrycie.



2.Czynnosci, o ktérych mowa w ust 1 Skarbnik lub jego zastepca potwierdza klauzulg
wg nastepujacego wzoru:
» Wydatek podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych i miesci sie w planie finansowym jednostki”

“Wn Kwota Dziat Rozdziat § Kwota Ma
oraz ,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym” Data.......... Podtis s mnmmg
§ 25
Delegacje stuzbowe pod wzgledem merytorycznym sprawdzaja wiasciwi rzeczowo kierownicy a
pod

wzgledem formalnym i rachunkowym sprawdza i zatwierdza do wyptaty Skarbnik ( lub jego

zastepca) oraz Burmistrz ( lub jego zastepca).

I.p. Obszary kontroli
przestrzeganie zasad rozliczania wytgcznie kosztow podrozy stuzbowych odbywanych w

1. terminie i w miejscu oraz $rodkiem lokomociji wskazanym przez pracodawce w poleceniu
wyjazdu stuzbowego
prawidtowos¢ rachunkowa i formalng rozliczania kosztow wyjazdow stuzbowych, w tym

2. naliczania: naleznego ryczattu na dojazdy $rodkiem komunikacji miejscowej , ryczattu za noclegi,
diet, dokumentowanie uprawnien , zwrotu kosztow przejazdow , noclegow itp.
prawidtowo$¢ merytoryczna , formalng i rachunkowg rozliczania i zwrotu kosztow uzywania
samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych, w tym: zawarcie umowy cywilno-prawnej o

3. korzystanie z samochodu, okreslenie limitu kilometrow, poprawnosé ztozonego przez pracownika
pisemnego o$wiadczenia o uzywaniu samochodu prywatnego i zgodnos$¢ informacii z lista
obecnosci, prawidtowos¢ stosowanych stawek za 1 km przebiegu pojazdu

4. przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow
5. prawidtowosc stosowanej klasyfikaci budzetowej, ewidenciji ksiegowej oraz sprawozdawczosci
§26
1.Whasciwi rzeczowo kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu, ktorzy zlecaja wykonanie
pracy

w ramach umowy zlecenia lub o dzieto rejestrujg przedmiotowe umowy w Referacie Spraw
Obywatelskich i Wojskowych u pracownika prowadzgcego sprawy kadrowe.
2. \Wiasciwi rzeczowo kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu, na rzecz ktérych zostata
wykonana
praca na podstawie umowy zlecenia lub o dzieto stwierdzajg wykonanie i przyjecie prac na
wystawionym rachunku do umowy.
3.Rachunek, o ktérym mowa w ust. 2 sprawdzaja:
1) pod wzgledem merytorycznym — wiasciwi rzeczowo kierownicy komérek organizacyjnych
Urzedu,
2) pod wzgledem formalnym i rachunkowym — Skarbnik ( lub jego zastepca), ktoéry wraz
z Burmistrzem ( lub jego zastepca) zatwierdzajg do wyptaty.
§27
1.Listy wyptat wynagrodzen osobowych zasadniczych, dodatkéw stazowych, innych dodatkéw,
nagrod, wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy, nagrod jubileuszowych, odpraw
emerytalnych i ekwiwalentow, list wyptat dodatkowego wynagrodzenia rocznego, kwoty sktadek
na
ubezpieczenia spoteczne i fundusz pracy sporzgdza pracownik Referatu Finansowego,
natomiast
sprawdzajg:
1) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Wojskowych prowadzacy sprawy kadrowe pod
wzgledem merytorycznym,




2)

Skarbnik ( lub jego zastepca) pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz wraz z

Burmistrzem (lub jego zastepca) zatwierdzajg do wyptaty.
3) Kontrolg finansowa nalezy objac w szczegdlnosci:

l.p.
1

10.
11.

WYDATKI NA WYNAGRODZENIA | POCHODNE ORAZ ODPISY NA ZFSS
Obszary kontroli
prawidtowos¢ prowadzenia akt osobowych pracownikéw i dokumentacji czasu pracy
poprawnos¢ merytoryczng, rachunkows i formalng zapisow w listach ptac oraz zgodnoéé
Z umowami o prace
poprawnos¢ rachunkowg i formalng naliczania oraz terminowo$¢ odprowadzania sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, wptat na PFRON
prawidtowo$¢ naliczania odpisu na zakfadowy fundusz $wiadczen socjalnych oraz
terminowos$¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosci dokonanych
odpisow
prawidtowos¢ naliczania i terminowos¢ odprowadzania zaliczek na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych
zgodnos¢ stosowanych stawek podatku dochodowego od oséb fizycznych z ustawowymi
przepisami i oswiadczeniami pracownikow
poprawnos¢ rachunkowsg i formalng oraz terminowos$¢ dokonywanych potracen z
wynagrodzen tytutem zaje¢ egzekucyjnych i komorniczych oraz zleconych przez
pracownikow,
przestrzeganie terminow ptatnosci wynagrodzen i prawidtowos$¢ sporzgdzonych polecen
przelewu do wypiaty,
prawidtowos¢ ksiegowej ewidencji nie pobranych wynagrodzen,
rzetelnos¢ i terminowo$¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,
przestrzeganie zasad: zgodnosc z planem finansowym, prawidtowej klasyfikacji
budzetowej, dekretacji i ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci

§ 28

1.Listy wyptat diet dla radnych sporzadza pracownik Referatu Finansowego, natomiast sprawdza
pod wzgledem merytorycznym — pracownik obstugi Rady

2.Inkasa dla inkasentow sporzgdza pracownik ds. ksiegowosci podatkowej z Referatu
Finansowego.

3.8karbnik lub wyznaczona przez niego osoba sprawdza pod wzgledem formalnym i
rachunkowym .

4. Zatwierdzajg do wyptaty skarbnik z Wéjtem.

4 Kontrolg finansowag nalezy obja¢ w szczegdlnosci:

l.p.
1.

Obszary kontroli

poprawno$¢ merytoryczna, rachunkowg i formaing naliczania diet i ryczattow za prace w
radzie oraz zgodnosc z zasadami i stawkami ustalonymi uchwatg Rady Gminy

zgodnosc z planem wydatkow

przestrzeganie zasad prawidtowej klasyfikacji budzetowej, dekretaciji i ewidencji ksiegowe;
oraz wykazania w sprawozdawczosci

§ 29

W zakresie realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej kontrolg finansowg nalezy objg¢
w szczegolnosci:

l.p.

1
2
3.
4

Obszary kontroli

prawidtowos¢ wprowadzenia planu wydatkow do budzetu, z zachowaniem zasad kwalifikacji
budzetowej i zgodnosci z decyzjg dysponenta srodkow,

terminowosc¢ i prawidtowos¢ opracowania planu finansowego zadan zleconych,
wykorzystanie i rozliczenie dotacji zgodnie z przeznaczeniem, terminowosé przekazania
niewykorzystanych srodkéw na rachunek bankowy dysponenta,

poprawnosc ewidencji ksiggowej oraz terminowos$¢ sporzgdzania sprawozdan



§ 30

Listy wyptat $wiadczen odszkodowawczych z tytutu wypadéw przy pracy sporzadza pracownik
Referatu Finansowego, natomiast sprawdzaja:

1) osoba odpowiedzialna za sprawy BHP — pod wzglgdem merytorycznym,

2) Skarbnik lub wyznaczona przez niego osoba sprawdza pod wzgledem formalnym i
rachunkowym .

3.Skarbnik z Wéjtem zatwierdzajg do wyptaty.

§ 31
Kontrole zgodnosci z przepisami ustalania sredniorocznego zatrudnienia do naliczania odpisow
na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, wptat na PFRON przeprowadza pracownik ds.
organizacyjnych i kadrowych.

Rozdziat 6
Zamowienia publiczne
§ 32
Urzad dokonuje zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane na zasadach
okreslonych w przepisach — Prawo zamowien publicznych.

§ 33
1.Pracownik ds. infrastruktury komunalnej prowadzi rejestru udzielonych zamowien publicznych,
2.Rejestr udzielonych zamodwien publicznych zawiera w szczegodlnosci nastepujace dane:
1) liczbe porzadkows,
2) numer sprawy wynikajacy z instrukcji kancelaryjnej,
3) warto$¢ szacunkowg zamowienia,
4) zastosowany tryb zaméwienia z powotaniem sig na wiasciwy przepis ustawy,
5) date opublikowania w Biuletynie Zamowien Publicznych lub zamieszczenia w siedzibie
Urzedu, w BIP lub prasie lokalnej,
8) date otwarcia ofert,
7) nazwe i adres wybranego oferenta,
8) warto$¢ zamowienia,
9) adnotacje o protestach i odwotaniach,
10) adnotacje o odrzuceniu wszystkich ofert i uniewaznieniu postepowania,
11) date zawarcia umowy oraz okres waznosci umowy.
3. Kazdy pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku prowadzi rejestr zamowien, do
ktérych nie stosuje sie przepisow ustawy — Prawo zamowien publicznych i zawiera on
w szczegolnosci nastepujgce dane:
1) liczbe porzadkows,
2) numer sprawy wynikajgcy z instrukgji kancelaryjnej,
3) przedmiot zaméwienia,
4) nazwe dostawcy, wykonawcy,
5) warto$¢ zamowienia,
6) daty dokumentow zakupu i ich numery ( rachunek, faktura).
4. Rejestry prowadzi sig w ujeciu roku kalendarzowego.
§ 34
Rachunki oraz faktury przedktadane Skarbnikowi do realizacji powinny by¢ odpowiednio opisane:
, Zakup dokonany zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowieri publicznych

(4. Dz.U.z 2006r, nr 164 poz.1163 z p.zmianami ) w frybie........ nr wniosku...... poz.
rejestru....... Data...... podpis....”

lub

Zakup nie podlega ustawie z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamowiern publicznych ((§j. Dz.U.z
2006r, nr 164 poz.1163 z p.zmianami ) na podstawie art............... nr zapotrzebowania/zlecenia

..... poz. rejestru.... Data.... podpis.....".
§ 35
Podstawa wszczecia postgpowania o zamowienie publiczne jest okreslenie potrzeb na dostawy,



ustugi lub roboty budowlane oraz zabezpieczenie srodkow finansowych na ich realizacje.

§ 36
Do okreslonych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego Wojt powotuje komisje
przetargowa, ktora dziata na podstawie ustawy — Prawo zamoéwien publicznych oraz regulaminu

pracy.

§37
1.W trakcie prowadzenia postepowania u udzielenie zamowienia publicznego sporzadzany jest
protokdt postepowania o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie z ustawg — Prawo
zamowien publicznych
2.Protokdt, o ktdrym mowa w ust. 1 zatwierdza Wéjt.
3.Zatwierdzenie protokotu postepowania o zamowienie publiczne stanowi podstawe do zawarcia
umowy z dostawcg lub wykonawea na realizacje przedmiotu zamaowienia.
§ 38
W przypadku wniesienia wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w formie
pienieznej rozliczen ksiegowych dokonuje Referat Finansowy.

§ 39

1.Umowy w sprawach zamowien publicznych zawierane sa w oparciu ¢ ustawe — Prawo
zamowien publicznych, Kodeks cywilny i inne obowigzujgce przepisy.

2.Przed podpisaniem umowa podlega opinii radcy prawnego.

3.Umowy podpisuje Wait . Umowy wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

4. Biezacy nadzor nad realizacja umowy sprawuje pracownik samodzielny wiasciwej rzeczowo

komorki organizacyjnej Urzedu.

§40

1.W przypadku zamowien, do ktorych nie stosuje sie ustawy — Prawo zaméwien publicznych
dokonanie zakupu wymaga akceptacji Skarbnika oraz Wojta.

2. Po uzyskaniu akceptacji oséb okreslonych w ust. 1 pracownik zobowigzany jest zarejestrowac
zlecenie w swoim rejestrze. Jezeli realizacja zlecenia pociaga za sobg zawarcie umowy na
pismie, pracownik nadaje jej numer.

Rozdziatl 6
Zasady dokonywania zwrotu nadptat podatkow, oplat i innych naleznosci
§ 41

Kontrola finansowa zwrotu nadptat podatkéw, optat i innych nalezno$ci dokonywana jest poprzez:

1) wykonywanie czynnosci sprawdzajgcych przez pracownikéw Referatu Finansowego zgodnie
z zasadami okreslonymi w Ordynacji podatkowej,

2) planowanie i przeprowadzanie kontroli finansowej oraz sporzadzanie plandw kontroli spoczywa
na Wojcie.

3) kontrole terminowosci zwrotow przeprowadza Skarbnik, co potwierdza na pismie sktadajac
stosowne o$wiadczenie.

§42

1.Prawidtowos$¢ zwrotow nadptat gwarantuje rzetelne prowadzenie systemu podatkowego.

2.0Odpowiedzialno$¢ za terminowose i rzetelnosé wykonywania obowiazkow w zakresie

utrzymania bazy ponosi Skarbnik.
§ 43

Pracownicy Referatu Finansowego dokonujgcy zwrotdw nadptat podatkow, optat i innych

nalezno$ci zobowigzani sg weryfikowac dane podmiotéw z dokumentéw Zrodtowych z danymi w

systemie podatkowym.

Rozdziat 7
Gromadzenie i gospodarowanie $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
§ 44

1.Podstawg gromadzenia i gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych, zwanego w dalszej czesci funduszem jest ustawa z dnia 4 marca 1994r. o

zakfadowym funduszu $wiadczen socjalnych ( t.j. Dz.U.z 1996r, Nr 70, poz. 335 z pozZniejszymi

zmianami).

2.0sobg odpowiedzialng za administrowanie funduszem jest Wojt Gminy Mitki.



3.0soba odpowiedzialng za zabezpieczenie prawidtowej wysokosci corocznego odpisu na
fundusz jest Skarbnik.
4.0 sposobie podziatu srodkow z funduszu decyduje Waéjt na podstawie corocznego
preliminarza.
5.Propozycje podziatu srodkow z funduszu przedstawia Wojtowi Komisja Socjalna.
6.Pisemna informacja o dziatalnosci socjalnej w danym roku przekazywana jest pracownikom
Urzedu przez Komisje Socjalng.
§45
Szczegotowe zasady tworzenia i podziatu funduszu okre$la Wojt w drodze zarzgdzenia.

§ 46

1.Dokumenty ksiggowe zwigzane z wydatkowaniem $rodkow funduszu sprawdza:

1) pracownik prowadzacy sprawy kadrowe — pod wzgledem merytorycznym:;

2) pracownik Referatu Finansowego - pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

2.Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Skarbnik oraz Wojt .

3. Komisjg Socjalng z pracownikiem prowadzacym sprawy kadrowe przedstawia Wajtowi
rozliczenie gromadzenia i wydatkowania $rodkéw funduszu do 31 stycznia nastepnego roku
kalendarzowego za rok miniony.

4.Zatwierdzone przez Wojta sprawozdanie z gospodarowania srodkami funduszu przedstawiane

jest wszystkim pracownikom Urzedu.
Rozdziat 8
Gospodarowanie mieniem
§ 47
1.Kontrola prawidtowosci gospodarowania mieniem jednostki obejmuje:
1) kontrole pozyskiwania sktadnikow majatkowych przez jednostke,
2) kontrole zbywania skiadnikéw majgtkowych oraz ich dysponowania na rzecz innych
podmiotow,
3) ocene prawidtowosci postepowan prowadzonych przez komisje likwidacyjna,

2.Kontrola prawidtowosci gospodarowania mieniem jednostki prowadzona jest w formie rejestru
umow.

§ 48

1.Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu skadnikow majgtku i zrédet ich
pochodzenia.

2.Realizacje tego celu warunkujg nastepujgce czynnosci:

1) weryfikacja ksiag rachunkowych,

2) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i rozliczen osob odpowiedzialnych za powierzone im
mienie iza powstanie tych rdznic,

3) zapewnienie ochrony mienia i dokonanie oceny stanu zabezpieczenia przed zniszczeniem,
kradziezg, pozarem, zalaniem i innymi wypadkami losowymi,

4) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych sktadnikéw majatkowych pod
wzgledem ilosci i jakosci,

5) podjecie dziatan skierowanych przeciwdziataniu powstaniu nieprawidtowos$ci w

gospodarowaniu majgtkiem Urzedu, a zwtaszcza gromadzeniu zapasow zbednych i

nadmiernych oraz powstaniu roznic inwentaryzacyjnych ( niedoborow i szkad).

§49
Tryb przeprowadzenia kontroli w drodze inwentaryzaciji okresla zarzgdzenie Wojta.
§ 50
Pracownicy ponoszacy odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie sktadajg
o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci, ktdre dotacza sie do akt osobowych.
§ 51
Zasady gospodarki telefonami okreslajg zarzadzenia Wajta Gminy.

) Rozdziat 9
Srodowisko systemu kontroli finansowej
§ 52
Kontrole finanséw w Urzedzie realizujg kierownicy, pracownicy na samodzielnych stanowiskach
pracy i pracownicy — odpowiednic do przyznanego zakresu zadan i odpowiedzialnosci.



§ 53
Zakres obowigzkéw i kompetencje pracownikow Urzedu wynikajg z Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu oraz zakresow czynnosci.
§ 54
1.Istote konstrukcji kazdego stanowiska pracy stanowig trzy elementy:
1) okreslenie zadan stanowiska oraz wynikajgcych stad obowigzkow pracowniczych,;
2) okreslenie uprawnien do wykonywania zadan i obowiazkow;
3) okreslenie odpowiedzialnosci.
2.Kazdy pracownik Urzedu posiada zakres czynnosci. Niektdrym pracownikom mozna udzieli¢
upowaznienia.
3.Z pracownikami dysponujacymi gotéwka i odpowiedzialnymi za majatek podpisywane sg
umowy o odpowiedzialnoéci materialnej. Dotyczy to w szczegélnosci:
1) inkasentow,
2)  pracownikéw dysponujacych statg zaliczka,
4.Pozbawienie, zmiana stanowiska lub likwidacja stanowiska pracy wymagajg sporzadzenia
protokotu zdawczo — odbiorczego. Odpowiedzialnosé za rozliczenie stanowiska pracy ponoszg
kierownicy — w stosunku do podlegtych pracownikéw. Zastepca Burmistrza w stosunku do
pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy.
Rozdziat 10
Wewnetrzna komunikacja i informacja
§ 55
1.Przeptyw biezgcych informagiji potrzebnych do wypetniania obowiazkow stuzbowych i kontroli
finansowej zapewniajg kierownicy komaérek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy.
2.Przetozeni informujg o:
1) celach i zadaniach dlugo — i krotkoterminowych,
2) zmianach organizacyjnych,
3) danych sprawozdawczych i o ocenie pracy,
3.Pracownicy przekazuja przetozonym informacje o:
1) trudnosciach jakie napotykajg przy realizacji biezacych zadan,
2) pomystach i sugestiach dotyczacych swoich i innych stanowisk,
3) wykonaniu zadan.
§ 56
W Urzedzie obowigzuje zasada drogi stuzbowej tj. podwtadny ma tylko jednego przetozonego i
tylko od niego otrzymuje polecenia. Droga stuzbowa traktowana jest jako elementarny wymog
porzadku w Urzedzie. Wyjatkowo ze wzgledu na skale realizowanych obowigzkow i spraw oraz
ich ztozono$¢, przeptyw czgstkowych informacii zbieranych dla realizacji spraw, nie musi byc
zgodny z zasadg drogi stuzbowej, pomimo ze ostateczna akceptacja sprawy i kontrola odbywa
sig zgodnie z zasadg tej drogi.

§ 57

1.W Urzedzie organizowane s3 cykliczne spotkania Wéjta z pracownikami. Tematyka narad

obejmuje zadania do wykonania oraz omdwienie wynikéw pracy.

2. W Urzedzie organizowane sg narady pracownikow.

3. Biezgce problemy omawiane sg na stanowiskach pracy bezposrednio z zainteresowanymi
pracownikami.

4 Whioski i zalecenia pokontrolne kontroli zewnetrznych i kontroli wewnetrznych Wojt omawia na
roboczych naradach z kierownikami a takze z pracownikami, aby nie dopuszczaé do
powielania nieprawidtowoéci juz raz ustalonych.

Rozdziat 11
Przedsiewzigcia antykorupcyjne

§ 58
Prawa i obowigzki pracownikow samorzadowych oraz kwestie odpowiedzialnosci reguluje ustawa
z dnia 22 marca 1990r o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz.U. z 2001r Nr 142, poz.1593
z pozniejszymi zmianami oraz ustawa z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 1998r,



Nr21 poz.94 z pozniejszymi zmianami)

Rozdziat 12
Postanowienia koricowe
§ 59
Pracownicy wykonujgcy kontrole gospodarki finansowej na zasadach okreslonych przez Wojta
dokonujg oceny:
1) przebiegu wykonywania zadan oraz dochodow i wydatkow,
2) przestrzegania realizacji procedur kontroli.
§ 60
Przedmiotem oceny, o ktorej mowa w § 59 powinny by¢ w szczegélnosai:
1) terminowo$é pobierania dochoddw i dokonywania wydatkow,
2)  zgodno$¢ wydatkow z budzetem/planem finansowym,
3) przestrzegania udzielonych pracownikom upowaznien,
4)  zgodnos$é zapiséw na dokumentach Zrédtowych i w ksiegach rachunkowych z rzeczywistym
przebiegiem zdarzen,
5)  rzetelnosé wykonywania obowigzkdw stuzbowych, w tym przestrzeganie obowiazujgcych
w Urzedzie procedur.

zwitaszcza zewnetrzne — mogace wywotac zjawiska szkodliwe dla Urzedu, takie jak naduzycie,
oszustwo, korupcja. Szczegdina koncentracja dotyczy zakresu czynnosci, za ktére przetozony
ponosi odpowiedzialnosé |, a ktére znajdujg sie poza jego codzienng uwaga np. jakosé
wydawanych rozstrzygnie¢, jakosé Sporzgdzanych opracowar . protokotéw , dokumentow.
Kontrolg winna by¢ takze objeta Cz@SC sporzadzanych sprawozdan przygotowanych przez
pracownikéw na zewnatrz.

§62
Zobowigzuje sie pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy oraz kierownikow komérek
organizacyjnych do zapoznania z trescig zarzgdzenia wszystkich podlegtych pracownikow.
Fakt zapoznania nalezy potwierdzié na pismie ( karta wzoréw podpisdw os6b dokonujgcych
kontroli dokumentéw ), a potwierdzenie z imiennym skorowidzem pracownikow i ich podpisami
przekazaé do pracownika ds .organizacyjnych i kadrowych.

§63
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



