Zarzadzenie 58/2021
Wojta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 08 czerwca 2021 r.

0S0.0050.58.2021

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Wreczyca
Wielka

Na podstawie art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2021r., poz. 305), zarzagdzam, co nastepuje:

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

1. Zarzadzenie okres$la zakres, zasady i tryb procedur kontroli finansowej (jako element
sktadowy kontroli zarzadczej) w Urzedzie Gminy we Wreczycy Wielkiej.
2. W szczeg6lnosci zarzadzenie obejmuje:

1) postanowienia ogdlne procedur kontroli finansowej,

2) pobieranie i gromadzenie §rodkéw publicznych,

3) wstepng ocene celowo$ci zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkow $rodkow
publicznych,

4) badanie 1 poroOwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie zaciggania
zobowigzan 1 dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych,

5) zamdwienia publiczne,

6) zasady dokonywania zwrotu nadptat podatkdéw, optat 1 innych naleznosci,

7) gromadzenie i1 gospodarowanie §rodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

8) gospodarowanie mieniem,

9) srodowisko kontroli finansowej,

10) wewnetrzng informacje 1 komunikacje,

11) przedsigwzigcia antykorupcyjne,

12) postanowienia koncowe.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Wreczyca Wielka,

2) Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Wreczyca Wielka,

3) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wreczyca Wielka,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wreczyca Wielka,

5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy, ktory jednoczesnie kieruje praca
Referatu Finansowego,

6) Kierownictwie Urzedu albo Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza, Skarbnika,
Kierownikow, pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy,

7) ,instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 201 1r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych
(Dz. U. z2011r. Nr 14, poz. 67).”



§3

1. Kontrola finansowa jest cze$cig kontroli zarzadczej (wewngtrznej) 1 dotyczy proceséw
zwigzanych z gromadzeniem 1 rozdysponowaniem S$rodkéw publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem.

2. Przez procedur¢ kontroli finansowej rozumie si¢ wszelkie czynnosci, ktore stuza
wystarczajacej pewnosci, ze cele stawiane przez kontrole finansowg zostang osiaggnigte.

3. Kontrola finansowa ma na celu badanie i ocen¢ wszelkich procesow zwigzanych
z gromadzeniem i rozdysponowaniem S$rodkow publicznych oraz gospodarowaniem
mieniem pod wzgledem:

1) legalno$ci — sprawdzenia czy operacje realizowane (zrealizowane) sg zgodne
z obowigzujacym prawem oraz przyjetymi zamierzeniami,

2) celowosci - stwierdzenia czy prowadzenie (przeprowadzenie) okre$lonej operacji jest (byto)
konieczne,

3) gospodarnosci — ustalenia czy zamierzenia nie mozna (bylo) zrealizowac lepiej, szybciej,
taniej, przy bardziej oszczednym zuzyciu §rodkow pienieznych i rzeczowych,

4) rzetelno$ci — ustalenia czy zdarzenia wynikajace z dowodu zrodtowego rzeczywiscie miaty
miejsce, a wiec, czy dowod nie jest fikcyjny.

§4

Formy kontroli finansowej proceséw gromadzenia i rozdysponowania srodkéw publicznych
oraz gospodarowania mieniem dobierane sg w zalezno$ci od rodzaju ryzyka oraz wielkosci
srodkoéw publicznych.

§5

Kontrola finansowa ma spetnia¢ nastepujace funkcje:

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) instruktazowa — poprzez inicjowanie kierunkow prawidtowego dziatania, wskazywanie
sposobow 1 srodkow likwidacji oraz zapobieganie powstawaniu nieprawidtowosci,

3) profilaktyczng — poprzez zapobieganie w wyniku wnioskéw pokontrolnych wystepowania
niekorzystnych zjawisk oraz oddziatywanie w celu wywolania pozadanych zachowan.

§6

Procedury kontroli finansowej gromadzenia i rozdysponowania $rodkéw publicznych oraz
gospodarowania mieniem polegaja na:

1) badaniu zgodno$ci kazdego postepowania z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) badaniu efektywnosci dzialania i realizacji zadan okreslonych w odrebnych przepisach,

3) badaniu realizacji proceséw zachodzacych w Urzedzie poprzez porownanie ich z planem
1 okreslonymi normami oraz wykrywanie odchylen 1 nieprawidtowosci w realizacji tych zadan,
4) ujawnieniu nieprawidtowos$ci w gromadzeniu i rozdysponowaniu $rodkow publicznych oraz
marnotrawstwa mienia, a takze ustaleniu osob odpowiedzialnych za ich powstawanie,

5) wskazaniu sposobow 1 srodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci.



§7

Procedury kontroli finansowej powinny uwzglednia¢ miedzy innymi nastepujace elementy:
1.Badanie dokumentow pod wzgledem merytorycznym.

Kontrola pod wzgledem merytorycznym dowodow ksiegowych polega na ustaleniu, czy
wszystkie dane jakos$ciowe, iloSciowe i warto$ciowe sa zgodne z rzeczywistoscig i zawartg
umowa, a prace zostaly wykonane rzetelnie, zgodnie z obowigzujagcymi normami. Kontrola ta
przeprowadzana jest w Referacie odpowiedzialnym za dokonanie danej operacji gospodarczej.
Po przeprowadzeniu kontroli na dokumencie umieszcza si¢ opis w sposdb umozliwiajacy
prawidlowg klasyfikacje zdarzenia do ujecia w ksiggach rachunkowych.

Zlozenie podpisu w ramach Kkontroli merytorycznej jest przejawem powziecia
odpowiedzialnos$ci za tres¢ dokumentu oraz potwierdzenie zasadno$ci wydatkowanych
srodkow. Kontrole merytoryczng wykonuja kierownicy Referatéw merytorycznych lub
pracownicy przez nich wyznaczeni, gdyz tylko oni maja odpowiednig wiedze¢ merytoryczna,
aby potwierdzi¢ czy np. zafakturowane zadanie zostalo wykonane zgodnie z zawarta
wcezesniej umowg. To w komorkach merytorycznych trwajg prace zwigzane ze sprawdzaniem
zaplanowanych zadan jak réwniez kontroli wydatkowania §rodkéw przeznaczonych na te
zadania.

Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych, wykonywana jest poza Referatem finansowym,
wyjatkiem w tym zakresie s3 dowody zwigzane z funkcjonowaniem dziatu ksiggowosci (np.
faktura za uslugi szkoleniowe pracownikéw ksiegowosci), ktoére w catosci sg kontrolowane
w tym Referacie. Kontrola merytoryczna dowodow ksiggowych jest kluczowa w procesie
ewidencyjnym, gdyz fakt =zaistnienia tej kontroli potwierdza faktyczne zaistnienie
udokumentowanej operacji, dodatkowo jest potwierdzeniem jej zasadnosci i celowosci dla
funkcjonowania jednostki.

2.Badanie dokumentow pod wzgledem formalnym, polegajace na stwierdzeniu, czy posiadaja
one wszystkie typowe dla nich elementy, a w szczeg6lnosci czy:

a) wystawione zostaly w sposob prawidtowy,

b) podpisane sa przez osoby upowaznione,

c) zawierajg inne cechy wymagane obowigzujgcymi przepisami.

3.Badanie dokumentow pod wzgledem rachunkowym, polegajace na ustaleniu prawidtowosci
zawartych w nich dziatan arytmetycznych.

4.Kontrolg zupetnosci i kompletnosci operacji, zmierzajaca do zapewnienia, aby wszystkie
operacje zostaly poprawnie udokumentowane 1 zaewidencjonowane w ksiggach rachunkowych.
5.Poréwnanie tresci operacji z réznymi Zroédlami informacji oraz zatwierdzanie dokumentow
przez upowaznione osoby.

6.Porownanie zamierzen i wykonania z budzetem.

§8

1.0soba odpowiedzialng za prawidlowe funkcjonowanie kontroli finansowej w zakresie
gromadzenia 1 rozdysponowania §rodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem jest
Woijt.

2.Wojt moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie wewnetrznej kontroli finansowej
pracownikowi urzedu. Przyjecie obowigzkow w tym zakresie winno by¢ stwierdzone w formie
pisemnej w zakresie czynnosci albo odrebnego imiennego upowaznienia.



§9

I.Dowodem przeprowadzenia kontroli finansowej przez osoby upowaznione do
przeprowadzenia kontroli proceséw gromadzenia i rozdysponowania $srodkéw publicznych
oraz gospodarowania mieniem jest ztozenie podpisu wraz z datg na dokumentach dotyczacych
danej operacji.
2.Z%ozenie podpisu pracownika oznacza, ze:

1) nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

2) nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
1 prawidlowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji;

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w budzecie (planie finansowym Urzedu).

§10

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli finansowej, osoba
dokonujaca kontroli zobowigzana jest:

1) zwréci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wilasciwym kierownikom Referatow
w celu dokonania zmian i uzupetnien,

2) odméwic podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami prawa,

3) zawiadomi¢ jednoczesénie (ustnie lub pisemnie) o tym fakcie Wojta, ktory podejmie decyzje
w sprawie dalszego postgpowania oraz podjac¢ niezbedne czynnosci zmierzajace do usunigcia
tych nieprawidlowosci.

§11

1. W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu bedacego naruszeniem dyscypliny finanséw
publicznych lub majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym
Wojta, jak rowniez zabezpiecza dokumenty i1 przedmioty mogace stanowi¢ dowod popelnienia
zabronionego czynu lub przestepstwa.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 do Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) zlecenie czynno$ci majacych na celu ustali¢ jakie warunki 1 okoliczno$ci umozliwity
naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych lub popetnienie przestgpstwa badz sprzyjaty tym
czynom,

2) zbadanie czy popeknienie tych czynow wigze si¢ z zaniedbaniem obowigzkow kontroli,

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

4) przedsigwzigcia §rodkow organizacyjnych zmierzajacych do zapobiezenia w przysztosci
naruszeniom procedur kontroli finansowej,

5) przygotowanie ewentualnego wystgpienia do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie
szkody majatkowe] przeciwko osobom winnym zaniedbania obowigzku sprawowania
skutecznej kontroli finansowe;j.

Rozdzial 2
Pobieranie i gromadzenie Srodkow publicznych

§12

1. Wojt 1 Urzad realizujac dochody budzetu Gminy obowigzani sa:



1) prawidlowo 1 terminowo ustala¢ naleznosci z tytutu dochodow Gminy,

2) pobiera¢ wplaty i terminowo dokonywa¢ zwrotu nadptat,

3) prowadzi¢ ewidencje wszystkich dochodow wedtug dziatow, rozdzialéw i1 paragrafow
klasyfikacji budzetowej,

4) terminowo wysyta¢ do zobowigzanych upomnienia (wezwania do zaptaty) oraz podejmowac
w stosunku do nich czynnosci egzekucyjne przewidziane ustawa o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji i innych odpowiednich ustaw,

5) terminowo wysyta¢ do zobowigzanych wezwania do zaptaty lub faktury za wykonane ustugi,
6) umarzac i odpisywac naleznosci niesciggalne w granicach przystugujacych uprawnien.

2. Obowiazki Wojta w zakresie ustalania i pobierania dochodéw z tytutu podatkow okreslaja
ustawy.

§13

1. Wojt upowaznia pracownikow do zatatwiania w swoim imieniu spraw, w tym podpisywania
(akceptacji) pism i decyzji w ustalonym zakresie. Osoby te dziatajag w granicach umocowania.
2. Delegujac uprawnienia w drodze upowaznien do zalatwiania okreslonych spraw, Wojt bierze
pod uwagg: doswiadczenie i wiedzg pracownika, dotychczasowa ocen¢ pracownika, charakter
delegowanego uprawnienia, obcigzenie stanowiska pracy pracownika po przyznaniu
dodatkowych obowigzkoéw.

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

4. Zakres obowigzkoéw pracownika i delegacja uprawnien podlega ograniczeniu w przypadku,
gdy pracownik podlega wytaczeniu od zalatwienia okreslonej sprawy na podstawie przepisow
prawa — Ordynacji podatkowej, Kodeksu postgpowania administracyjnego i ustawy — Prawo
zamoOwien publicznych.

§14

1. Kontrole finansowa dokumentéw zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem srodkow
publicznych przeprowadzaja wlasciwi merytorycznie pracownicy, ktorym przypisana zostata
ich obstuga:

1) deklaracje — w rozumieniu Ordynacji podatkowej, sprawdzajg pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym pracownicy Referatu Finansowego: wymiar podatkow i ksiggowos¢ podatkowa
— dotyczy podatku od $rodkow transportowych, co potwierdzajag wtasnym podpisem 1 datg
wplywu,

2) deklaracje o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi — sprawdzaja pod
wzgledem formalnym i rachunkowym pracownicy Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony
Srodowiska i Rolnictwa, co potwierdzaja wlasnym podpisem i data wptywu,

3) rachunki/faktury, wyciagi bankowe — sprawdzaja pod wzgledem formalnym i rachunkowym
pracownicy Referatu Finansowego zamieszczajac na dokumentach wtasnorgczny podpis.

2. Kontrole poboru podatkdéw/optat przez inkasentow w zakresie rozliczania kwitariuszy oraz
dowodéw wptat przeprowadzajag pracownicy Referatu Finansowego, potwierdzajac fakt
rozliczenia swoim podpisem i datg rozliczenia.

3. Szczegélowe zasady kontroli dokumentow okreslone sa w instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow finansowo-ksiegowych, ustalonej odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

4. Kontrolg finansowa nalezy obja¢ w szczegdlnosci:



PODATKI | OPLATY LOKALNE, OPLATY

Lp. Obszary kontroli

1. Zgodnos$¢ stosowanych stawek z obowigzujagcymi przepisami zawartymi w ustawach
i uchwatach Rady Gminy.

2. 1.Poprawno$¢ rachunkowg i formalng deklaracji, informacji, o§wiadczen skladanych przez
podatnikow.
2.Weryfikacja sktadanych przez podatnikow deklaracji podatkowych (szczegdlnie podatnikow
prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza) i deklaracji o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.
3.Dokonywanie czynno$ci kontrolnych majacych na celu ustalenie prawidlowej podstawy
opodatkowania.

3. Zasadnos$¢ sktadania przez podatnikow korekt deklaracji w oparciu o sktadane wyjasnienia,
a takze dane wynikajace z ewidencji gruntow i budynkow, ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
ewidencji Wydziatu Komunikacji i Transportu Starostwa Powiatowego w Ktobucku, z ewidencji
ludnodci itp.

4, Terminowos$¢ wptat oraz prawidtowo$¢ naliczania odsetek od zaleglych naleznosci.

5. Prawidlowo$¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej syntetycznej i analityczne;.

6. Terminowo$¢ podejmowania dzialan majacych na celu likwidacje zalegloSci poprzez
wystawianie decyzji, upomnien, wezwan i tytuldw wykonawczych, realizacje tytulow
wykonawczych, sporzadzanie wnioskow o obciazenie hipotek, wszczynanie postepowan
spadkowych.

7. Terminowos$¢ dzialan majacych na celu likwidacje nadptat poprzez: zaliczanie nadptat na poczet
zalegltych lub biezacych zobowigzan, zwroty nadptat w przypadku braku zalegtych lub biezacych
zobowigzan.

8. 1.Zgodnos¢ stosowanych indywidualnych ulg 1 umorzen zaleglosci z ustawg Ordynacja
podatkowa, ustawa o warunkach dopuszczalno$ci i nadzorowaniu pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow, wewnetrznymi przepisami.
2.Przeprowadzenie postgpowania dowodowego majacego na celu udokumentowanie waznego
interesu podatnika i interesu publicznego.

9. Prawidlowos$¢ postepowania podatkowego:

1. przestrzegania kompetencji organu podatkowego,

2. przestrzegania terminow zatatwiania spraw,

3. spelnianie wymogow, jakim powinna odpowiada¢ decyzja w sprawach podatkowych, w tym
przestrzeganie obowigzku uzasadnienia faktycznego i prawnego decyzji (Ordynacja podatkowa),

4. Kkontrola rejestru przypiséw i odpisow z danymi z ksiggowosci podatkowej.

10. Egzekwowanie od inkasentow 1 soltysOw terminowego wnoszenia na rachunek bankowy
zainkasowanych kwot podatkow i optat.

11. Wyrywkowa kontrola indywidualnych kont podatnikéw.

12. Przekazywanie do Referatu Finansowego w ciggu 7 dni od daty otrzymania/wptywu do Urzedu
Gminy pism, umow/decyzji, aktow notarialnych, itp. majagcych wplyw na wymiar podatkow,
optat lokalnych i optat.

13. Prawidtowos¢ 1 terminowos$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci.




DOCHODY ZE SPRZEDAZY, NAJMU MIENIA 1 DZIERZAWY SKLADNIKOW
MAJATKOWYCH

Obszary kontroli

Zgodno$¢ zawartych umow z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami.

Zgodnos¢ stosowanych stawek z obowigzujacymi przepisami zawartymi w ustawach
1 uchwatach Rady Gminy.

Terminowos¢ oplat za wieczyste uzytkowanie, czynszu dzierzawnego, czynszow.

Prawidtowos$¢ naliczania odsetek od nieterminowych wptat.

Terminowos¢ wystawiania wezwan do zaplaty, kierowania spraw do egzekucji na drodze
postepowania sgdowego.
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Prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej syntetycznej i analityczne;.

Przekazywanie do Referatu Finansowego w ciggu 7 dni od daty otrzymania/wpltywu do Urz¢du
Gminy umoéw/decyzji, aktow notarialnych, itp. oraz prawidlowos$¢ przeniesienia danych do
ksiggowosci i sprawozdawczosci.

Sporzadzanie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, oddania w wieczyste
uzytkowanie, oddania w dzierzawe lub najem i zawarcie w nim wszystkich wymaganych ustawa
informacji.

Wycena nieruchomo$ci, W tym przez rzeczoznawce.

10.

Przestrzeganie zasady sprzedazy, oddania w wieczyste uzytkowanie, najmu lub dzierzawe
nieruchomos$ci w drodze przetargu oraz poprawno$¢ jego przeprowadzenia.

11.

Whnoszenie przez nabywce nieruchomosci zbywanej w drodze przetargu wplaty przed zawarciem
aktu notarialnego.

12.

Dokonywanie aktualizacji optat rocznych z tytutu wieczystego uzytkowania.

13.

Prowadzenie ewidencji wg poszczegolnych uzytkownikow.

14.

Prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej syntetycznej i analityczne;.

15.

Prawidtowos¢ i terminowo$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczo$ci.

OPLATY ZA ZEZWOLENIA NA SPRZEDAZ NAPOJOW ALKOHOLOWYCH

Obszar kontroli

Przestrzeganie obowiazku pobrania oplat przed wydaniem zezwolenia.

Naliczanie i pobieranie optaty we wlasciwej wysoko$ci w oparciu o aktualne przepisy prawne.

Egzekwowanie wnoszenia optaty w okreslonych przepisami prawa terminach.

Wydawanie decyzji o wygasnieciu zezwolenia w przypadku nie wniesienia optaty lub jej czesci.

g~

Kontrola zgodnosci wpltywow z wydanymi zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych.

OPLATY ZA ZBIOROWE ZAOPATRZENIE W WODE I ODPROWADZANIE
SCIEKOW

Lp.

Obszary kontroli

Zgodno$¢ stosowania stawek wedtug zatwierdzonych taryf na obowigzujace lata (trzy), okreslonych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Terminowos$¢ wnoszenia oplat.

Terminowos$¢ prowadzonych dziatan windykacyjnych.

Prawidlowo$¢ naliczania odsetek od nieterminowych wptat.

oW

Egzekwowanie od inkasentow terminowego wnoszenia na rachunek bankowy zainkasowanych
kwot.




6. | Biezaca kontrola zgodno$ci zainkasowanych oplat przez inkasentdw z wyciggami bankowymi.

7. Prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej syntetycznej i analityczne;.
8. Prawidlowo$¢ i1 terminowos$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci.
POZOSTALE DOCHODY

Lp. Obszary kontroli

1. Zgodno$¢ stosowanych stawek z obowigzujacymi przepisami.

2. Terminowos$¢ wplfat.

3. Prawidlowos¢ naliczania odsetek od nieterminowych wptat.

4, Terminowos$¢ wystawiania wezwan do zaplaty, upomnien, tytutow wykonawczych, kierowania

spraw do egzekucji na drodze postgpowania sadowego.

5. Prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej syntetycznej i analityczne;.
6. Prawidlowos¢ 1 terminowos$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci.

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

Lp. Obszary kontroli

1. Prawidlowos¢ 1 zgodno$¢ klasyfikacji budzetowej oraz ewidencji ksiggowej z decyzjami
wojewody, pismami i informacjami Ministerstwa Finansow.

2. Terminowos¢ wptat subwencji, dotacji 1 udzialow.
3. Zgodnos$¢ wysokosci wptywdw z otrzymanymi decyzjami i sprawozdaniami.
4. Prawidlowos¢ i terminowos$¢ przeniesienia danych do ksiggowosci i sprawozdawczosci.

Rozdzial 3
Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan
i dokonywania wydatkow Srodkow publicznych.

§ 15

Wstepnej oceny celowosci zacigganych zobowigzan dokonuje si¢ zgodnie z zasadami
zawartymi w regulaminie udzielania zamoOwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych (Zarzadzenie Nr 136/2020 Wojta Gminy Wreczyca
Wielka z dnia 31 grudnia 2020 roku).

§ 16

Tryb oceny celowosci zaciggania zobowigzan 1 dokonywania wydatkow, nie
wyszczegblnionych w ww. regulaminie, ustala kazdorazowo Wojt.

Rozdzial 4
Badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym zaciagania zobowiazan
i dokonywania wydatkow ze Srodkow publicznych

§17

1.Zaciaganie zobowigzan i ponoszenie wydatkow ze srodkow publicznych moze nastgpowac
tylko na cele i w wysokosciach ustalonych w budzecie Gminy i w planie finansowym Urzedu.
2.Wydatkéw dokonuje si¢ zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow
wydatkow.




§ 18

1.Przed zawarciem umowy, w wyniku ktorej powstaje zobowigzanie z tytutu ustug, dostaw,
robot budowlanych jeden jej egzemplarz opiniuje | parafuje radca prawny pod wzglgdem
formalno - prawnym oraz Skarbnik w zakresie zabezpieczenia $rodkoéw finansowych
(wszystkie egzemplarze).

2.Biezacy nadzor nad realizacjag umowy sprawuje pracownik wilasciwego Referatu Urzedu,
ktéry rowniez parafuje umowy.

§ 19

1. Do badania i porownywania stanu faktycznego ze stanem wymaganym zaciggania
zobowigzan 1 ponoszenia wydatkéw w przypadku dokumentéw zewngtrznych stanowia
dowody ksiggowe poniesionych wydatkow (faktury, rachunki), ktore przekazywane sg do
Skarbnika Gminy.

2. Potwierdzenie wykonania pracy/zakupu lub ustugi dokonujg Kierownicy Referatow lub
pracownicy —  ,Stwierdzam  dokonanie/wykonanie = zakupu/ustugi  zgodnie
Z i, ”, czytelny podpis lub z pieczatka.

3. Kierownik Referatu potwierdzajacy wykonanie o ktorym mowa w pkt 2 dodatkowo
zobowigzany jest do umieszczenia na dokumencie nastgpujacych adnotacji lub pieczeci
o tresci :

a) ,,Wydatek miesci si¢ w planie finansowym Dz. ....... rozdzial ....... § ceennenn
i podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych. Jednocze$nie odpowiadam za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych w zakresie czynnosci ..................

zgodnie z art. ....... ustawy o finansach publicznych - podpis
kierownika/pracownika”,
b) ,,zamoéwienie udzielono w oparciu o art. .... ustawy ,Prawo Zaméwien

Publicznych” - podpis” lub ,Nie stosuje si¢ ustawy ,,Prawo Zamoéwien
Publicznych” na podstawie art. 2 ust. 1 — podpis”.
4. Na dokumencie stawia si¢ rowniez pieczec:

»ZatwierdZono Na SUME .........c.evveeneennnirinnaniennns 71

stownie zt. ...

do wyptaty z sum budzetowych / poza

budzetowych srodkoéw specjalnych

Dziat Rozdziat §

Skarbnik Gminy Data Wojt”
§20

Wprowadzony do odpowiednich rejestrow oraz sprawdzony pod wzgledem merytorycznym
dokument pracownik witasciwej komorki przekazuje w ciggu 3 dni od wptywu do niego do
Referatu Finansowego, ale nie pdzniej niz 3 dni przed terminem ptatno$ci. Jezeli dokument
wplynie po takim terminie, Zze nie jest mozliwe dokonanie zaplaty w terminie w nim
okreslonym, pracownik rzeczowo wilasciwego Referatu Urzgdu powinien zwroci¢ si¢ do
wystawcy dokumentu o wyznaczenie nowego terminu do zaptaty.



§21

Szczegotowe zasady delegowania pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych
okreslaja: Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu
dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,
motoroweréw niebedacych wlasnoscig pracodawcy oraz Zarzadzenia Wojta okreslajace stawki
za 1 km przebiegu pojazdu.

Kontrolg nalezy obja¢ w szczegolnosci:

Obszary kontroli

Przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztow podrozy stuzbowych odbywanych
w terminie i w miejscu oraz srodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce w poleceniu
wyjazdu stuzbowego.

Prawidtowos$¢ rachunkowa i formalng rozliczania kosztéow wyjazdéw stluzbowych, w tym:
naliczania naleznego zwrotu za dojazdy $rodkami komunikacji miejscowej, noclegi, diet,
dokumentowanie uprawnien, zwrotu kosztow przejazdow itp.

Prawidlowos$¢ merytoryczng, formalng i rachunkowa rozliczania i zwrotu kosztow uzywania
samochodoéw prywatnych do celow stuzbowych, w tym: zawarcie umowy cywilno-prawnej
0 korzystanie z samochodu, okreslenie limitu kilometrow, poprawno$¢ ztozonego przez
pracownika pisemnego oswiadczenia o uzywaniu samochodu prywatnego i zgodno$¢ informacji
z listg obecnosci, prawidtowos¢ stosowanych stawek za 1 km przebiegu pojazdu.

Przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow.

Prawidlowo$¢  stosowanej  klasyfikacji ~ budzetowej, ewidencji  ksiggowej oraz
sprawozdawczosci.

§22

1. Wiasciwi rzeczowo Kierownicy Referatow Urzedu, pracownicy na samodzielnych
stanowiskach, Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu, ktorzy zlecaja wykonanie pracy
(yjetych w planie finansowym Urzgedu) w ramach umowy cywilnoprawnej rejestruja
przedmiotowe umowy u pracownika ds. kadr, ktory nadaje umowie numer. Wszystkie umowy
podlegaja parafowaniu przez radc¢ prawnego, dopilnowanie tego obowigzku nalezy do
Kierownika Referatu, pracownika na samodzielnym stanowisku, Dyrektora jednostki
organizacyjnej, ktorego sprawa dotyczy i w tym Referacie pozostaje oryginat umowy (z parafa
Radcy Prawnego).

2. Wiasciwi rzeczowo Kierownicy Referatow Urzedu, pracownicy na samodzielnym
stanowisku, Dyrektorzy jednostek organizacyjnych, na rzecz ktorych zostata wykonana praca
na podstawie umowy cywilnoprawnej stwierdzaja wykonanie i przyjecie prac na wystawionym
rachunku (fakturze) do umowy (jezeli rachunek/faktura dotycza np. szkolen - to oprocz
wlasciwego rzeczowo Kierownika, pracownicy bioragcy w nim udzial potwierdzaja ten fakt
rowniez na dokumencie. Ta sama sytuacja wystapi w przypadku np. zakupu drukéw dla danego
pracownika, korzystania z danego programu przez pracownika itp).

3. Rachunek (fakturg), o ktorym mowa w ust. 2 sprawdzaja:

1) pod wzgledem merytorycznym — wiasciwi rzeczowo Kierownicy Referatu Urzgdu,
pracownicy na samodzielnych stanowiskach, Dyrektorzy jednostek organizacyjnych,

2) pod wzgledem formalnym i rachunkowym — pracownik Referatu Finansowego,

3) Skarbnik 1 W9t zatwierdzaja do wyplaty.

4. Rachunek (faktur¢) wystawiony za realizacj¢ zadan zwigzanych z rozwigzywaniem
problemow alkoholowych wynikajacych z GPRPA 1 GPPN sprawdzaja:

1)Pracownik Referatu Finansowego — pod wzglgdem rachunkowym i formalnym,
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2)Pracownik odpowiedzialny za funkcjonowanie GKRPA — pod wzgledem merytorycznym,
3)Skarbnik i Wojt zatwierdzaja do wyplaty.

5.W przypadku nieobecnosci wlasciwych rzeczowo Kierownikow, wykonanie i przyjecie prac
na wystawionym rachunku/fakturze stwierdzaja odpowiedni pracownicy wskazani przez
Kierownika. Kierownik winien wskaza¢ w swoim Referacie osobe, ktéra w pierwszej
kolejnosci zastepuje go w czasie jego nieobecnosci i powiadomic ja o tym (stownie), jak
rowniez przekaza¢ ww. informacje Wojtowi 1 Skarbnikowi.

W/w osoby sprawdzaja rowniez pod wzgledem merytorycznym rachunek/fakture w czasie
nieobecnosci wiasciwego rzeczowo Kierownika.”

6. W przypadku nieobecnosci z powodu urlopu, choroby, catodniowego szkolenia itp.
wilasciwych rzeczowo Kierownikow oraz pracownikow ich zastepujacych (wskazanych przez
Kierownikéw) wykonanie i1 przyjecie prac na wystawionym rachunku/fakturze stwierdza
pracownik danego Referatu, ktory jest obecny w pracy.

W/w osoba sprawdza rowniez pod wzgledem merytorycznym rachunek/faktur¢ w czasie
nieobecnosci wlasciwego rzeczowo Kierownika 1 jego zastepcey.

§23

1.Listy wyptat wynagrodzen osobowych zasadniczych, dodatkow stazowych, innych
dodatkow, nagrod, wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy, nagrod jubileuszowych,
odpraw emerytalnych i ekwiwalentow, listy wyptat dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
kwoty sktadek na ubezpieczenia spoteczne i fundusz pracy, PPK, sporzadza pracownik
Referatu Finansowego, natomiast sprawdzaja:

1) pod wzgledem merytorycznym pracownik ds. kadr,

2) pod wzglgdem formalnym i rachunkowym pracownik w Referacie Finansowym,

3) Skarbnik 1 W)t zatwierdzajg do wyptaty.

2. Kontrolg finansowg nalezy obja¢ w szczegdlnosci:

WYDATKI NA WYNAGRODZENIA I POCHODNE ORAZ ODPISY NA ZFSS

Obszary kontroli

Prawidtowos$¢ prowadzenia akt osobowych pracownikow 1 dokumentacji czasu pracy.

Poprawno$¢ merytoryczng, rachunkowg 1 formalng zapisow w listach ptac oraz zgodnos¢ z
umowami o prace.

Poprawno$¢ rachunkowg 1 formalng naliczania oraz terminowo$¢ odprowadzania sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, wypadkowe, Fundusz Pracy, wptat na PFRON, PPK.

Prawidtowos$¢ naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $§wiadczen socjalnych oraz terminowos$¢
odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowarto$ci dokonanych odpiséw.

Prawidtowos$¢ naliczania i terminowos$¢ odprowadzania zaliczek na podatek dochodowy od os6b
fizycznych.

Zgodno$¢ stosowanych stawek podatku dochodowego od oséb fizycznych z ustawowymi
przepisami i o§wiadczeniami pracownikow.

Poprawnos$¢ rachunkowa i formalng oraz terminowos$¢ dokonywanych potracen z wynagrodzen
tytutem zaje¢¢ egzekucyjnych i komorniczych oraz zleconych przez pracownikow.

Przestrzeganie termindéw platnosci wynagrodzen 1 prawidlowos¢ sporzadzonych polecen
przelewu do wyptaty.

Prawidlowos¢ ksiegowej ewidencji nie pobranych wynagrodzen.

Rzetelno$¢ 1 terminowos¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen oraz PFRON.

Przestrzeganie zasad zgodno$¢ z planem finansowym, prawidlowe] klasyfikacji budzetowe;,
dekretacji i ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci.
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§24

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

2. Naliczenie inkasa sporzadza pracownik Referatu Finansowego — ksiggowos$¢ podatkowa.

3. Listy wyptat za inkaso dla sottysow sporzadza pracownik Referatu Finansowego 1 sprawdza
pod wzgledem formalnym i rachunkowym.

4. Skarbnik 1 Wojt zatwierdzajg do wypfaty.

5. Kontrolg finansowa nalezy obja¢ w szczegdlnosci:

Lp. Obszary kontroli

1. Poprawno$¢ merytoryczng, rachunkowa i formalng naliczania diet i ryczaltow za prace
w Radzie oraz zgodno$¢ z zasadami i1 stawkami ustalonymi uchwata Rady Gminy.

2. Zgodnos¢ z planem wydatkow.

3. Przestrzeganie zasad prawidlowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji ksiggowe;j

oraz wykazania w sprawozdawczosci.

§ 25

W zakresie realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej kontrola finansowa nalezy
obja¢ w szczegolnoSci:

Lp. |Obszary kontroli
1 Prawidlowos¢ wprowadzenia planu dochodow 1 wydatkéw do budzetu, z zachowaniem zasad
kwalifikacji budzetowej i zgodnosci z decyzja dysponenta Srodkow.
2  [Terminowo$¢ i prawidtowo$¢ opracowania planu finansowego zadan zleconych.
3 Wykorzystanie 1 rozliczenie dotacji zgodnie z przeznaczeniem, terminowos$¢ przekazanial
niewykorzystanych §rodkéw na rachunek bankowy dysponenta.
4 Poprawno$¢ ewidencji ksiegowe] syntetycznej 1 analitycznej oraz terminowo$¢ sporzadzania

sprawozdan.

§ 26

1.Listy wyptat $wiadczen odszkodowawczych z tytulu wypadkdéw przy pracy sporzadza
pracownik Referatu Finansowego i sprawdza pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
natomiast sprawdzaja:

1) osoba prowadzaca sprawy BHP — pod wzgledem merytorycznym,

2) Skarbnik 1 Wojt zatwierdzaja do wyplaty.

2. Pozostale listy wyptat (nie wymienione § 23 — 26 Zarzadzenia) sporzadza pracownik
Referatu Finansowego i sprawdza pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, natomiast
sprawdzaja:

1) Wojt — pod wzgledem merytorycznym,

2) Skarbnik 1 Wojt zatwierdzaja do wyplaty.

§ 27

1. Rachunki, faktury za okresowe badania lekarskie:
1) Pracownik ds. kadr opisuje i zatwierdza pod wzgledem merytorycznym,
2) Skarbnik i Wojt zatwierdzaja do wyptaty.
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2. Zwrot za okulary sprawdzaja:
1) osoba prowadzaca BHP — pod wzgledem merytorycznym,
2) Skarbnik i Wojt zatwierdzaja do wyptaty.

§ 28

Kontrole zgodnosci z przepisami ustalania sredniorocznego zatrudnienia do naliczania odpisow
na zakladowy fundusz §wiadczen socjalnych, wplat na PFRON przeprowadza pracownik
Referatu Finansowego.

Rozdzial 5
Zamowienia publiczne

§ 29

Urzad dokonuje zamoéwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane na zasadach
okreslonych w przepisach — Prawo zamoéwien publicznych.

§ 30

1.Inspektor ds. inwestycji i zamowien publicznych powadzi centralny rejestr udzielonych
zamoOwien publicznych.

2.Rejestr udzielonych zamowien publicznych zawiera w szczeg6lnosci nastgpujace dane:

1) liczbg porzadkowa,

2) numer sprawy,

3) warto$¢ szacunkowa zamowienia,

4) tryb zamowienia,

5) date opublikowania w Biuletynie Zamowien Publicznych lub zamieszczenia w siedzibie
jednostki, w Biuletynie Informacji Publicznej lub prasie lokalnej,

6) rodzaj zamowienia (w tym: nazwa zadania),

7) date otwarcia ofert,

8) nazwe 1 adres wybranego oferenta,

9) warto$¢ zamowienia,

10) adnotacje o uniewaznieniu postgpowania,

11) date zawarcia umowy,

12) uwagi.

3. Ponadto w kazdym Referacie Urzgdu prowadzony jest rejestr dla zamowien, do ktorych nie
stosuje si¢ przepisow Prawa zamodwien publicznych, umozliwiajacy identyfikacje rodzaju
zamdwienia oraz wartosci.

4. Rejestry prowadzi si¢ w ujeciu roku kalendarzowego.

5.W zakresie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego kontrola nalezy objaé w
szczegoOlnosci:

Lp. Obszar kontroli

1. Prawidtowos$¢ przygotowania i przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych na zakupy, roboty i uslugi — zgodnie z ustawg prawo zamodwien
publicznych.

2. Wyznaczanie terminu skladania ofert zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien
publicznych.

3. Egzekwowania od wykonawcow ustalen i terminéw okre§lonych w umowie.
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4. Sprawdzanie wykonania zakresu robdt zgodnie z zawartymi umowami (aneksami),
projektami, kosztorysami.

5. Zgodnosci umow ze Specyfikacja Istotnych Warunkow Zamdwienia.

6. Organizacje 1 przeprowadzenie kontroli pogwarancyjnych robot na drogach
gminnych — najp6zniej na 30 dni przed uptywem okresu gwarancji wynikajacej z
umowy.

7. Prowadzenie rejestru kontroli pogwarancyjnych.

§31

Kontrole pogwarancyjne przeprowadza komisja powotana Zarzadzeniem Wojta Gminy.
§ 32

Podstawa wszczecia postgpowania o zamowienie publiczne jest okre§lenie potrzeb na dostawy,
ustugi lub roboty budowlane oraz zabezpieczenie srodkoéw finansowych na ich realizacje.

§ 33

Do okreslonych postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego Wojt powotuje komisje
przetargowa, ktora dziata na podstawie ustawy — Prawo zamowien publicznych.

§ 34

1.W trakcie prowadzenia postepowania o udzielenie zamowienia publicznego sporzadzany jest
protokot z postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, zgodnie z ustawg — Prawo
zamoOwien publicznych.

2.Protokot, o ktorym mowa w ust. 1 zatwierdza Wojt.

3.Zatwierdzenie protokolu postgpowania o zamowienie publiczne stanowi podstawe do
zawarcia umowy z dostawca lub wykonawca na realizacje przedmiotu zamowienia.

§35

W przypadku wniesienia wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy w formie
pienieznej rozliczen ksiegowych dokonuje Referat Finansowy. Zwroty wniesionych wadiow
lub zabezpieczen Referat Finansowy dokonuje po otrzymaniu pisma od pracownika
prowadzacego postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego o dokonanie w/w zwrotu.
W przypadku wadium wniesionego na przetarg na sprzedaz mienia gminnego zwroty
whniesionego wadium Referat Finansowy dokonuje po otrzymaniu pisma od Kierownika
Referatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa.

§ 36

1.Umowy w sprawach zamodwien publicznych zawierane sg w oparciu o ustawe — Prawo
zamoOwien publicznych, Kodeks cywilny 1 inne obowigzujace przepisy.

2.Przed podpisaniem umowa podlega opiniowaniu przez radc¢ prawnego.

3.Umowy podpisuje Wojt. Umowy wymagaja kontrasygnaty Skarbnika.

4.Biezacy nadzor nad realizacjag umowy sprawuje kierownik wtasciwej rzeczowo komorki
organizacyjnej Urzedu.
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§ 37

1.W przypadku zamowien/zlecen, do ktorych nie stosuje si¢ ustawy — Prawo zamowien
publicznych dokonanie zamowienia dokonuje si¢ zgodnie z regulaminem udzielania zamowien
publicznych o warto$ci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych (Zarzadzenie
Nr 136/2020 Wojta Gminy Wreczyca Wielka z dnia 31 grudnia 2020 roku).

2.W przypadku wymagania przez Zleceniobiorce druku Zamoéwienia/Zlecenia, przygotowujg
je odpowiedzialni merytorycznie pracownicy w ramach swojego stanowiska.

Rozdzial 6
Zasady dokonywania zwrotu nadplat podatkéw, oplat i innych naleznosci

§38

Kontrola finansowa zwrotu nadptat podatkéw, optat i innych nalezno$ci dokonywana jest
poprzez:
1) Wykonywanie czynnosci sprawdzajacych przez pracownikow Referatu Finansowego
zgodnie z zasadami okre§lonymi w Ordynacji podatkowe;j,
2) Wystawienie ,,Decyzji okreslajacych nadptaty” dla podatnika/odbiorcy,
3) Podatnik/odbiorca na pismie sktada dyspozycje o sposobie zwrotu nadptaty lub jesli
znany jest jego numer rachunku bankowego, zwrotu dokonuje si¢ przelewem na konto
(informujac podatnika/odbiorce o dokonanym przelewie).

§ 39
Prawidtowos¢ zwrotow nadptat gwarantuje rzetelne prowadzenie systemu podatkowego.
§ 40

Pracownicy Referatu Finansowego dokonujacy zwrotow nadptat podatkow, optat i innych
naleznos$ci zobowigzani sg weryfikowa¢ dane podmiotow z dokumentdéw Zroédtowych z danymi
w systemie podatkowym/ksiegowym.

Rozdzial 7
Gromadzenie i gospodarowanie Srodkami Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych

§ 41

1.Podstawa gromadzenia i gospodarowania $rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, zwanego w dalszej czesci funduszem jest ustawa z dnia 4 marca 1994 r.
o zaktadowym funduszu §wiadczen socjalnych ( t.j. Dz.U. z 2021r., poz. 746).

2.0s0ba odpowiedzialng za administrowanie funduszem jest Wojt Gminy.

3.0sobg odpowiedzialng za zabezpieczenie prawidlowe] wysoko$ci corocznego odpisu na
fundusz jest Skarbnik.

4.0 sposobie podzialu $rodkow z funduszu decyduje Wojt na podstawie corocznego
preliminarza.

5.Propozycje podziatu srodkéw z funduszu przedstawia Wojtowi Komisja Socjalna.
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6.Pisemna informacja o dzialalnosci Komisji Socjalnej w danym roku przekazywana jest
pracownikom Urzedu przez Komisj¢ Socjalng.

§42
Szczegotowe zasady tworzenia i podziatu funduszu okresla Wojt w drodze zarzadzenia.
§43

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

1) pracownik ds. kadr — pod wzglgdem merytorycznym,

2) pracownik Referatu Finansowego — pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.

2. Zatwierdzenia do wyplaty dokonuje Skarbnik 1 Wojt.

3. Komisja Socjalna przedktada Wojtowi sprawozdanie z gromadzenia i wydatkowania
srodkow funduszu za dany rok do 31 stycznia nastepnego roku kalendarzowego.

4. Zatwierdzone przez Wojta sprawozdanie z gospodarowania $rodkami funduszu Komisja
Socjalna przedstawia wszystkim pracownikom Urzedu.

Rozdzial 8
Gospodarowanie mieniem

§ 44

1.Kontrola prawidlowosci gospodarowania mieniem jednostki obejmuje:

1) kontrole pozyskiwania sktadnikdw majatkowych przez jednostke,

2) kontrole zbywania skladnikow majatkowych oraz ich dysponowania na rzecz innych
podmiotdw,

3) oceng prawidtowosci postepowan prowadzonych przez komisje likwidacyjna,

4) terminowego, na biezaco, przekazywania przez Kierownika Referatu Gospodarki
Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa oraz Referatu Inwestycji Gospodarki
Przestrzennej i Gospodarki Nieruchomosciami do Referatu Finansowego, decyzji, umow
zwigzanych z naliczaniem czynszow, oplat, rent planistycznych, optat adiacenckich itp.

§45

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow majatku 1 zrodet ich
pochodzenia.

2.Realizacje tego celu warunkujg nastepujace czynnosci:

1) weryfikacja ksiag rachunkowych,

2) ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych 1 rozliczen os6b odpowiedzialnych za powierzone im
mienie i za powstanie tych réznic,

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

4) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych sktadnikow majatkowych pod
wzgledem ilosci 1 jakosci,

5) podjecie dziatan skierowanych przeciwdzialaniu powstaniu nieprawidtowosci
w gospodarowaniu majatkiem Urzedu, a zwlaszcza gromadzeniu zapaséw zbegdnych
1 nadmiernych oraz powstaniu roznic inwentaryzacyjnych (niedoborow 1 szkod).

6) sporzadzenie aktualnej informacji o stanie mienia komunalnego do sprawozdania rocznego
z wykonania budzetu Gminy.
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§ 46
Tryb przeprowadzenia inwentaryzacji okresla zarzadzenie Wojta.
§ 47

Pracownicy ponoszacy odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie sktadaja
o$wiadczenia o przyjeciu odpowiedzialnosci, ktore dotacza sie do akt osobowych.

Rozdzial 9
Srodowisko systemu kontroli finansowej

§ 48
Kontrole finanséw w Urzedzie realizuja:

1. Skarbnik, Kierownicy, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy i pracownicy
— odpowiednio do przyznanego zakresu zadan i odpowiedzialno$ci - przeprowadzaja
kontrole w podlegtych Referatach.

2. Audytor przeprowadza kontrolg wewnetrzng w Urzedzie Gminy i w jednostkach
organizacyjnych:

a) sporzadza plany kontroli, ktory podlega zatwierdzeniu przez Wojta Gminy,

b) przeprowadza planowane kontrole sporzadzajac z ich przebiegu protokoty i przedktada
wraz z wnioskami pokontrolnymi Wojtowi,

C) przeprowadza inne kontrole zlecone przez Wojta Gminy.

§ 49

Zakres obowiazkow 1 kompetencje pracownikow Urzedu wynikaja z Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu oraz zakresOw czynnosci.

§ 50

1.Istote konstrukcji kazdego stanowiska pracy stanowig trzy elementy:

1) okreslenie zadan stanowiska oraz wynikajacych stad obowigzkoéw pracowniczych,

2) okreslenie uprawnien do wykonywania zadan i obowigzkow,

3) okreslenie odpowiedzialnosci.

2.Kazdy pracownik Urzedu posiada zakres czynnos$ci. Niektorym pracownikom mozna udzieli¢
upowaznienia.

3.Z pracownikami i softysami dysponujagcymi gotdwka i odpowiedzialnymi za majatek
podpisywane sa deklaracje o odpowiedzialno$ci materialnej. Soltysi podpisuja rowniez
oswiadczenie o tajemnicy skarbowej 1 o§wiadczenie o ochronie danych osobowych.
4.Pracownicy pobieraja zaliczki na podstawie ,,wniosku o zaliczke”, ktéra w ciggu 7 dni
rozliczajg na druku ,,Rozliczenie zaliczki”.

5. Pozbawienie, zmiana stanowiska lub likwidacja stanowiska pracy wymagaja sporzadzenia
protokotu zdawczo — odbiorczego. Odpowiedzialno$¢ za rozliczenie stanowiska pracy ponosza
Kierownicy w stosunku do podlegtych pracownikéw. Wojt w stosunku do pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy.
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Rozdzial 10
Wewnetrzna komunikacja i informacja

§51

1.Przeptyw biezacych informacji potrzebnych do wypetiania obowigzkow stluzbowych
i kontroli finansowej zapewniajg Kierownicy Referatow i pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy.

2.Przetozeni informuja o:

1) celach i zadaniach dtugo i krotkoterminowych,

2) zmianach organizacyjnych,

3) danych sprawozdawczych i 0 ocenie pracy.

3.Pracownicy przekazuja przetozonym informacje o:

1) trudnosciach jakie napotykaja przy realizacji biezacych zadan,

2) pomystach i1 sugestiach dotyczacych swoich i innych stanowisk, oraz wykonaniu zadanh.

§ 52

1.W Urzedzie organizowane s3 narady kierownictwa. Tematyka narad obejmuje zadania do
wykonania oraz oméwienie wynikdw pracy.

2. W Urzedzie organizowane sg narady z pracownikami.

3. Biezace problemy omawiane s3 na stanowiskach pracy bezposrednio z zainteresowanymi
pracownikami.

§53

Whioski 1 zalecenia pokontrolne kontroli zewnegtrznych i kontroli wewnetrznych Wojt lub
Sekretarz omawia na roboczych naradach z Kierownikami a takze z pracownikami, aby nie
dopuszcza¢ do powielania nieprawidlowosci juz raz ustalonych.

Rozdzial 11
Przedsiewziecia antykorupcyjne

§ 54

Prawa 1 obowiazki pracownikéw samorzadowych oraz kwestie odpowiedzialnosci reguluje
ustawa o pracownikach samorzadowych.

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§55
Pracownicy wykonujacy kontrolg gospodarki finansowej na zasadach okreslonych przez Wojta
dokonuja oceny:

1) przebiegu wykonywania zadan oraz wykonania dochodow i wydatkow,
2) przestrzegania realizacji procedur kontroli.
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§ 56

Przedmiotem oceny, o ktérej mowa w § 55 powinny by¢ w szczegolnosci:

1) terminowo$¢ pobierania dochoddéw i dokonywania wydatkow,

2) zgodnos¢ wydatkow z budzetem/planem finansowym,

3) przestrzegania udzielonych pracownikom upowaznien,

4) zgodno$¢ zapiséw na dokumentach zrédtowych 1 w ksiggach rachunkowych z rzeczywistym
przebiegiem zdarzen,

5) rzetelno$¢ wykonywania obowigzkow stluzbowych, w tym przestrzeganie obowigzujacych

w Urzedzie procedur.
§ 57

Zobowiazuje si¢ Kierownikow Referatow do zapoznania z tre$cig zarzadzenia wszystkich
podlegtych pracownikow.

§ 58
Traci moc Zarzadzenie nr 22/2014 Wojta Gminy Wreczyca Wielka z dnia 03 lutego 2014 r.
w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Wreczyca Wielka
(z p6zn. zm.).

§ 59

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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