ZARZ ADZENIE NR 132/08
Wojta Gminy Jemielnica
z dnia 30 grudnia 2008 r.

w sprawie ustalenia zasad kontroli wydatkéw oraz peprowadzania wsgpnej
oceny celowéci zachgania zobowjzan finansowych, procesow pobierania
i gromadzeniasrodkéw publicznych w Urzedzie Gminy Jemielnica.

Na podstawie 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005fmamsach publicznych ( Dz.U.
z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z poejszymi zmianami )

zarzadzam co nasgpuje:

§1.
Wprowadzam zasady kontroli wydatkdbw oraz przeprasath wsipnej oceny
celowaci zachgania zobowizan finansowych, proceséw pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych w Urgdzie Gminy Jemielnica stanoyge Zahcznik Nr 1 do
niniejszego zardzenia.

§2
Nadzor nad wykonaniem zazenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§3.
W przypadkach stwierdzenia naruszenia zasad godpodiedkami publicznymi
zostam wyciagnicte konsekwencje sibowe w stosunku do pracownikow, ktorzy
naruszali lub przyczynili gi do naruszenia tych podstawowych zasad gospodarki
srodkami publicznymi.

§4.
Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podygia.



Zalcznik do Zarzdzenia Nr 132/08
Wojta Gminy Jemielnica
z dnia 30 grudnia 2008 r.

Zasady kontroli wydatkow oraz przeprowadzania wsgpnej oceny celow§ci
zaciggania zobowszan finansowych, proceséw pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych w Urzedzie Gminy Jemielnica

Rozdziat I.
Zagadnienia wsgpne

§1
1. Kontrola zarzdzania jest narzlziem zarzdzania wykorzystywanym do uzyskania
racjonalnej pewrgei, ze cele zargdzania zostaly osgnicte, stanowicym zbiér
procedur i mechanizméw organizacyjnych, zapewniah osigniccie celéw
ogolnych, w szczegolioi :

1) promowanie prawidtowych oszgdnych, wydajnych i skutecznych dziaja

2) zabezpieczenie mgku Gminy przed jego utrat w wyniku gtéwnie :
marnotrawstwa, nady¢, ztego zarzdzania, b¢dow i oszustw,

3) przestrzeganie obowdujacych przepiséw (powszechnie obawijacych jak i
ustanowionych przez Usd Gminy),

4) gromadzenie i utrzymywanie zbioru wiarygodnych ddnyinansowych, oraz
ich rzetelne prezentowanie w przedktadanych sprdewiach budetowych i
finansowych.

2. Kontrola finansowa jest szczegodlnie istotna z punkidzenia ochrony finanséw
publicznych i obejmuje :

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli finareg,

2) przeprowadzenie wgbnej oceny celowaei zachgania zobowizan
finansowych i dokonywania wydatkow,

3) badanie i poréwnanie ze stanem wymagalnym (wyadajh z obowizujacych
przepiséw) pobierania i gromadzenieodkdw publicznych oraz zagjania
zobowghzan finansowych i dokonywania wydatkow Zeodkow publicznych,
oraz zwrotusrodkéw publicznych,

4) gromadzenie gospodarki finansowej i stosowaniegmockontroli finansowej.

3. Kontrola finansowa dotyczy procesow gromadzerimdkOow publicznych,
proceséw wydatkowania tyckrodkéw, gospodarowania mieniem jednostki i
wykonywana jest w postaci :

1) kontroli wskpnej tzn. kontroli czynmiei zamierzonych , magych na celu
ustalenie zgodrigi ich z planem finansowym, z ustawrawo zamoéwig



publicznych itp. oraz zapobieganie niepdanym lub nielegalnym dziataniom.
Kontrola wstpna obejmuje badanie zamierzonych dyspozycji inomci
przed ich dokaczeniem, zwlaszcza prawidiowa projektéw zamowik,
umow, porozumig i innych dokumentéw powodagych powstanie
zobowhzan.

2) Kontroli biezacych , polegajcej na badaniu czyndci i wszelkiego rodzaju
operacji w toku ich wykonywania w celu stwierdzagnczy wykonywanie
przebiega prawidtowo, zgodnie z praym planem finansowym i ustalonymi
procedurami. W czasie kontroli hieej bada si rowniez rzeczywisty
stan rzeczowych i pieginych sktadnikow matkowych oraz prawidtow4ei
ich zabezpieczenia przed kradzigzniszczeniem i innymi szkodami.

3) Kontroli nastpnej, obejmujcej badanie celowgi i prawidtowaci czynngci
juz  dokonanych, zwlaszcza poniesionych wydatkéw zbtamvych na
podstawie dokumentéw i sprawozda

. Kontrola finansowa prowadzona jest na podstawigtekium legalnéci,
celowasci, gospodarnzi i rzetelndgci .

Legaln@¢ operacji gospodarczej oznaczze jej dokonanie jest zgodne z
obowiagzujacymi przepisami np. przepisami regalcymi poszczegoélne rodzaje
wydatkéw.

Celowas¢ operacji gospodarczej oznacza,jest ona zgodna z celami, dla realizacji
ktorych jednostka zostata utworzona orag,bez dokonania tej operacji nie
mozna by osigm¢ tych celdw czyli zrealizowaustawowych zadajednostki.

Gospodarn& operacji gospodarczej oznacza przy danych naktadach agnicto
najwyzsze wyniki.

Rzetelnd¢ operacji gospodarczej oznacza, faktycznie przgwashs do realizacji i
faktycznie realizowam

. Sprawdzenie operacji gospodarczej przy zastosowgonyzszych kryteriow
dokonywane jest przez Wojta lub pracownikow ddiz Gminy, ktérym Wojt
przekazat odpowiedzialdé za wydzielon czgs¢ gospodarki finansowej (Sekretarz
Gminy, Kierownicy Referatow lub inni upowmaieni pracownicy). Sprawdzenie to
jest sprawdzeniem merytorycznym operacji.

§2

. Sprawdzenie operacji pod wezdem formalno — rachunkowym naje do

obowiazkdw Skarbnika Gminy lub 0soOb przez niego upowanych.

. Kontrola formalno rachunkowa polega na stwierdzezy dokument zawiera :

1) okreslenie wystawcy, np. odcisk piega,

2) wskazanie produktow lub ustug uczestamzch w operacji gospodarczej,

3) dat wystawienia dokumentow oraz datlub czas dokonania operacji
gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,



4) wiasciwe okrglenie przedmiotu operacji oraz jegostdi wartaici,
5) zgodnd¢ rachunkowg wymienionych cyfr,
6) podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie i udodotowanie operacii.

. Operacja gospodarcza uwidoczniona dokumentem spa@wd pod wzgidem
merytorycznym (zteony podpis pracownika upowaionego swiadczacy o
dokonaniu kontroli merytorycznej) i formalno — rackowym (zt@ony podpis
pracownika upowanionego swiadczacy o dokonaniu kontroli formalno -
rachunkowej) sprawdzona i zatwierdzona do realizgugez Wojta  lub
upowahnionego przez niego Sekretarza Gminy, &i jgociaga ona za sabskutki
finansowe to sprawdzona i zatwierdzona do realizagez Skarbnika Gminy, lub
osolg przez niego upowaiona — stanowi postagy do wprowadzenia zdarzenia
gospodarczego do realizacji a dokumentpyzedstawiajcy staje s dowodem
ksiggowym.

. Podpis Skarbnika zgodnie z przepisami ustawy anach publicznych oznacza,
7e .

1) sprawdzit, ¥ operacja zostata uznana przez Sedaych rzeczowo
pracownikow za prawidtowpod wzgédem merytorycznym,

2) nie zgtasza zastrzen do legalnéci operacji i rzetelngi dokumentu, w ktorym
operacja ta zostata qiq,

3) posiadasrodki finansowe na pokrycie zobayzien wynikajacych z tej operacii
gospodarczej oraz operacja Kuiesiec w planie budetu lub planie finansowym,

4) stwierdzit formalno — rachunkawprawidtowaé¢ dokumentu dotycicego tej
operaciji.

. Kontrola poszczegolnych dokumentow (dowodow e@gsivych) winna by
dokonywana zgodnie z ,Instrukcjobiegu i kontroli dokumentow kgjowych”
(wraz ze ztaonymi wzorami podpisOw pracownikow), ktora jest eyyadzona w
zycie oddzielnym Zarglzeniem Wojta.

Rozdziat |l

Procedury wsigpnej oceny celowéci zachgania zobowgzan finansowych i
dokonywania wydatkéw zesrodkow publicznych.

§3

. Za nadzor za prawidiowe gospodarowastiedkami publicznymi pod wzgtlem
legalndci, celowdci, gospodarngi i rzetelndci odpowiedzialny jest WOojt
Gminy.

. Wojt Gminy sprawuje osobisty nadzor na skuteéemo dziatania ustalonych
procedur kontrolowania z gromadzenieodkow publicznych, gospodarowania
mieniem, zacigania zobowizan, wydatkowaniasrodkow publicznych w tym:



zgodndci z planem finansowym, jak rowrkeprawidtowaci wykorzystania
wynikow dokonanej kontroli wewtrznej, zewitrznej i spotecznej, orazagow i
organow powotanych décigania przegpstw.

. W celu dokonania wgpnej oceny celow&ei zachgania zobowdzan finansowych
I dokonywania wydatkow z&odkow publicznych naley :

1) zebr& informacje dotyczce kosztéw zamierzonych dziata stopnia ich
uzyteczndgci,

2) okresli¢ na podstawie zebranych informacji alternatywne pprycje
oskgniecia zamierzonego celu,

3) wybra¢ rozwigzania pozwalajce na zminimalizowanie niektérych wydatkow
przy osagnieciu jak najwyszych efektow, z uwzgtinieniem jakéci
produktéw i ustug wymaganych przy realizacji celéw,

4) przy dokonywanych zakupach towaréw i ustug bezedge stosowa
przepisy zawarte w ustawie prawo zamawigublicznych.

. Z obowhzku wstpnej oceny celowizi wydatkdéw zwolnione $ wydatki z
realizacj wczeniej zawartych na czas nieoki@y umow na dostagvenergii
elektrycznej, wody, ustugi telefoniczne itp.

. Wskpng ocere celowaci zachgania zobowgzan finansowych oraz dokonywania
wydatkow realizuj :

1) Kierownicy Referatbw oraz pracownicy merytoryczndpowiedzialni za
realizacg budzetu upowanieni przez Wéjta Gminy dokonujwstkpnej oceny
czynnaci zamierzonych, gtébwnie ich zgodimd z planem , prawidiowizi
projektow zaméwig, umoéw, porozumie prawidlowdci  zastosowania
przepiséw zawartych w ustawie prawo zamdwijgiblicznych, oraz innych
dziatan powodupcych powstanie zobowzan podczas realizacji zafla
rzeczowych naleacych do danego Referatu ddu. Ponadto dokonaj
rowniez wskpnej oceny projektow planéw zadazeczowo — finansowych
stuzacych do opracowania projektu biedu w zakresie dokonywanych w
przyszitgci wydatkéw i zacigania zobowjzan.

2) Sekretarz Urgdu dokonujcy wstpnej oceny celowei  wydatkow
zwiazanych z :

a) struktul organizacyja Urzedu i podlegtych jednostek organizacyjnych
oraz odpowiedzialriwia poszczegolnych komérek organizacyjnych i
Kierownikow jednostek organizacyjnych, &t inspekcji ,
opracowywaniem projektow zaglazeczowo — finansowych i projektow
budzetu Gminy,

b) kontrola projektéw uchwatl Rady Gminy oraz Zgizen Wéjta Gminy
przekazywanych do akceptacji organom gminy,

Cc) opracowywaniem przepisbw wewtrenych prawa zwizanych z
funkcjonowaniem Urgdu oraz obstugRady,



d) opracowywaniem planéw pracy przez poszczegbélne kkimd
organizacyjne Uegdlu i jednostki organizacyjne,

3) Skarbnik Gminy dokondgpy wskpnej oceny celow&i wydatkéw i zacigania
zobowhzan w sprawach :

a) opracowywania projektow budtoéw i zmian bugetu w cagu roku,

b) propozycji dokonania operacji gospodarczych,

C) zawierania umow, porozunfiezlece itp., projektow uchwat, zagelzen,
decyzji pocagajcych za sofpskutki finansowe,

d) wszelkich innych magych wptyw na gospodagifinansami publicznym,

5. Skarbnik Gminy ma prawazadac od poszczegolnych pracownikow du
i Kierownikéw podlegtych jednostek pelnego materigimaliwiajacego analig
| uzasadniajcego podicie decyzji.

6. Radca prawny dokonuje wgginej oceny poprzez opiniowanie projektow umow,
porozumi@ pod wzgédem widciwego zabezpieczenia interesow Gminy.

Rozdziat 11l
Procedury kontroli proceséw gromadzenia i pobierar srodkéw publicznych.
§4

1. Kontrola obejmuje i wszelkie dziatania mage wpltyw na prawidtowszi
gromadzenia i pobieraniarodkow publicznych, w tym: dochodow bietu
paistwa, budetu jednostkisrodkow wydzielonych — pozabuaetowych.
Obejmuje ona zakres :

1) Analizy skutkow obnienia ustawowych podatkow i ulg lub zwolhiez
podatkow — sporgdzanie sprawozdania z wykonania podstawowych daslod
podatkowych gminy.

Wyrywkowej kontroli wydawanych decyzji dokgauSkarbnik Gminy.

2) Dokonanie kontroli podatkowe] w zakresie sprawdaerprawidtowdgci
podawania danych w deklaracjach podatkowych, wykazgeruchomséci w
poréwnaniu ze stanem faktycznym. Kontrola dokonyavgest na podstawie
imiennego upowanienia do kontroli wydanego przez Wojta Gminy issiia
odrebnego protokotu ustate oraz podjcie czynnéci mapcych na celu
doprowadzenie do stanu zgodnego ze stanem faktyczgpdnie z Ordynag]
Podatkows. Kontrola obejmuje do 10% podatnikbw w zklgm roku
podatkowym.

Kontroli w tym zakresie dokonuje pracownik ds. pidav.



3) Zawieranie umow najmu, dzieawy, wykonywania ustugdolacych podstaw
realizacji dochodow z ustug i magku Gminy. Obowazki kontroli spoczywaj
przede wszystkim na Kierownikach referatow i praocikach przy
wspoétudziale radcy prawnego opircggo projekty umow.

Kontrok w zakresie zabezpieczenia dochodow Gminy dokor@karbnik
przed dokonaniem kontrasygnaty. W zakresie zabez@imga pozostatych
interesow Gminy oraz zgodém z przepisami prawa, uchwatami organdéw
wyrywkowej kontroli zawieranych uméw dokonuje Sdkreg Gminy.

4) Dokonania prawidtowych przypisow dochodéw i przydbw na kontach.
Kontroli w tym zakresie dokonuje Skarbnik Gmi

5) Procesy gromadzenia dochodow, windykacje zaegto
Obowiazek kontroli spoczywa na Skarbniku Gminy, ktorykadiouje kontroli
podejmowanych czyngoi w procesie gromadzenia dochodéw ich
przekazywania, wszegia posg¢powania egzekucyjnego, w tym: wystawianie
wezwa do zaptaty, upomnie tytutdbw wykonawczych. Sprawy kwalifikage
si¢ do przekazania na dregostpowania gdowego nalgy przekazywa do
radcy prawnego celem pedja odpowiednich dziataw tym zakresie. Za
dalszy cag prowadzenia tych spraw odpowiedzialny jest rgueavny.

Rozdziat IV
Procesy kontroli dotyczace wydatkowaniasrodkéw publicznych
§5

1. Dokonywanie wydatkéw na wynagrodzenia pracownikd@aty ptac) podlegai
kontroli pod wzgédem merytorycznym przez pracownika do spraw kaidmykiez
sprawdza naliczenie z dokumentamodtowymi (umowy, angze, wielkas¢
przyznanych nagrod, premii itp.)

2. Wydatki zwhzane z zakupem materialdw, wypssaia, ustug remontowych i
pozostatych ustug, zakupem energii, wyptatynagrodzenia z tytutu zawartych
umow — zleca o dzielo oraz przekazywaniem dotacji, pod wdgm
merytorycznym podlegaj kontroli przez Kierownikéw referatu i Sekretarza
Gminy.

3. Wszystkie opisane i sprawdzone pod wdgim merytorycznym dowody kgjowe
wraz z adnotagjo zastosowaniu ustawy prawo zamawpublicznych (wraz z
podpisem osoby odpowiedzialnej za dokonanie zalkiprownicy Referatu oraz
pracownicy merytoryczni odpowiedzialni za realizabudzetu przekazuj sa do
referatu finansowo kegowego, gdzie podlegakontroli formalno — rachunkowej.
Kontroli dokonuje Skarbnik Gminy lub pracownicy pezniego upowaieni do
dokonywania takiej kontroli.



Sprawdzone dowodyaszatwierdzane do wyptaty przez komérknansows tj.
Skarbnika lub w przypadku jego nieobegrioprzez pracownika do tego
upowanionego, oraz przez Wajta lub Sekretarzaz&foe podpisu przez te osoby
oznacza wyrzenie zgody na dokonanie wydatku nie wryasdo tego zastrzen.

Dokonane wydatki & ksiggowane w urgdzeniach ksigowych. Na podstawie
zapisbw w nich dokonanych spaedzana jest zgodnie z obawujacymi
przepisami sprawozdawcgo finansowa. Do dokonywania kontroli bigej |
nastpnej w tym zakresie zobow#any jest Skarbnik.

Szczegotowy obieg dokumentéw i ich kontroli otomy zostat w ,Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentow”.

Rozdziat V

Procedury kontroli finansowej dotyczace procesdw gospodarowania mieniem

§6

Zabezpieczenie mienia przed ujrazniszczeniem i marnotrawstwem polega na :

1.

2.

Okresowej kontrolsrodkow trwatych i pozostatycirodkéw trwatych dokonuje si
poprzez przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzaah srodkow zgodnie z
.Instrukcja przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji”.

Zamykaniu po godzinach pracy pomieszczezedu w SposOb unienibwiajacy
dostp osob postronnych.
Rozdziat VI

Sposo6b posgpowania podczas wykonywania kontroli wewastrznej
87

Na dowod dokonanej kontroli dokumentu kontrety parafuje go podpisem i dat
natomiast na dowod dokonanych pozostatych konteginikajacych z nadzoru
sporadza notatk stuzbowa w razie potrzeby notatkpokontrolra.

W przypadku ujawnienia nieprawidiow® w toku wykonywania wspnej i

biezacej kontroli wewrtrznej kontrolugcy :

1) zwraca bezzwiocznie nieprawidiowe projekty i dokumtye wiasciwym
komorkom z wnioskiem o dokonanie zmian lub ich odenie,

2) odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych, niepriomigich dotyczcych
operacji sprzecznych z planem finansowym i z olhmujcymi przepisami,
jesli uzna za stosowne zawiadamia o tym Woéjta Gmingatomiast Wojt
podejmuje decygj w sprawie dalszego toku pggowania.



3. W przypadku ujawnienia nieprawidiow@ w toku wykonywania nagpnej
kontroli wewretrznej kontrolupgcy w zalenosci od wielkagci i znaczenia
nieprawidtowdci dokonuje :

1) objanien , instruktau i wydania zaleae pokontrolnych celem usuwmmia
nieprawidtowdci i zapobiegania ich powtarzania,

2) zawiadamia o zaistniatym fakcie beZpaxnio przetaonego ,

3) wszelkich dziata zmierzagcych do usunricia nieprawidtowsci.

4. W razie ujawnienia w toku kontroli naglgcia kontrolupcy obowhzany jest
bezzwtocznie zawiadoio tym bezpérednio przetaonego oraz Wojta Gminy,
jak réwniez zabezpieczy dokumenty i przedmioty stanoygie dowod nadtycia |,
w tym rowniez wszelkie ujawnione w toku kontroli dokumenty fata/e , fikcyjne
itp.

5. Jeeli zaniedbanie obowzku kontroli spowodowato powstanie szkody
majatkowej, Woéjt Gminy obowjzany jest ustali czy poza wytoczeniem
powddztwa cywilnego o naprawienie szkody gtl@wej przeciwko osobom
bezpdrednio winnym powstania tej szkody zachodzi pdiszevytoczenia takiego
powddztwa rownig przeciwko osobom winnym zaniedbania obgzkia kontroli i
w razie takiej niezwtocznie je wytoczy

Rozdziat VII
Proces zwrotusrodkéw publicznych.
§8

1. Zwroty niewykorzystanych dotacji celowych gmina dokje w obowizkowych
terminach ustalonych ustawowo.

2. Jednostki podlegte Gminie przekazujdochody budetowe w okresach
mieskcznych zgodnie z przedtonymi sprawozdaniami.

3. Niewykorzystanesrodki na wydatki, jednostki zwraeajdo budetu gminy po
zakaczeniu roku bugetowego do 05 stycznia roku ngstego.



