Zarzadzenie nr t:l“lﬁl g

Wodjta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 42.09. 0K,

w sprawie wprowadzenia ,Procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy

Ustronie Morskie"

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz.U.z 2017 r. poz. 2077) zarzadzam, co nastepuje.

Wprowadzam nowe ,Procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie"

w brzmieniu okreslonym zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim kierownikom komdrek organizacyjnych oraz

samodzielnym stanowiskom pracy Urzedu Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 74/2011 Wéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 13 maja 2011 r. w
sprawie j.w.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOIT GMINY

Jerzy Kolfghpwsii



Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 48/2018 z
dnia 23 maja 2018 r.

PROCEDURA KONTROLI FINANSOWEJ W URZEDZIE GMINY USTRONIE
MORSKIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne
§1

1. Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadezej. Jej przedmiotem sg w szczegolnosei
procesy zwigzane z gromadzeniem i wykorzystywaniem $rodkéw  publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem stanowigcym wlasno$¢ Gminy. Procesy te obejmujg dzialania
polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczgcych pobierania
I wydatkowania $rodkow, ich ewidencje¢ oraz sprawozdawczosé.

2. Kontrola finansowa  obejmuje wszystkie czynnosci, ktdrych celem jest stwierdzenie
prawidlowosci postepowania w odniesieniu do obowigzujacych aktéw prawnych, uchwal rady
I zarzgdzen kierownika jednostki.

3. Kontrola finansowa:

1) umozliwia przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochoddw, celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow;

2) dostarcza kierownictwu  jednostki niezbednych informacji do podejmowania decyzji
zwigzanych z zarzadzeniem, jak i sygnalizuje stwierdzenie naruszenia prawa, zaniedbania
i nieprawidlowosei;

3) wskazuje sposdb i érodki zapobiegajgce powstawaniu nieprawidlowosci, jak rowniez
umozliwia szybky likwidacje nieprawidlowosgci.

§2

Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektdw.

Rozdzial 2

Cel i zakres kontroli

§3

1. Kontrola finansowa prowadzona jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie nastepujacych kryteriow:

1) legalnosei.
2) rzetelnosci,
3) celowosci,

4) gospodarnosei.



5) przejrzystosci,

6) jawnosci.

W celu przestrzegania legalnosci dziatania pracownicy zobowigzani sg do zapewnienia
zgodno$cei wszelkich dzialan z obowigzujgcymi w danym czasie przepisami prawa, aktami
administracyjnymi, orzeczeniami sgddw, zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz
procedurami wewnetrznymi jednostki, a takze niedopuszezenia do zaniechania ich stosowania.

. Kryterium rzetelnosei wymaga wypelniania obowigzkéw przez pracownikéw z nalezyty

starannoscig, sumiennie i terminowo, nalezytego wypelniania zadan przez wszystkie komorki
organizacyjne, dokumentowania okreslonych dzialan lub standéw faktycznych zgodnie z
rzeczywistosclg, w wymaganych terminach.

Stosowanie kryterium celowoscei polega na badaniu, czy dzialalno$é jednostki jest zgodna z

o 2 . o
przyjetymi celami, wynikajgcymi z zatwierdzonych planéw dzialalnosci. W celu
przestrzegania zasady celowos$ei pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia:

1) zeodnoscei prowadzone] dzialalnosci z celami 1 zadaniami jednostki okre$lonymi w rocznych
e} 2 o
planach rzeczowo-finansowych,

2) zgodnoscei z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sadow, umowami cywilnoprawnymi
I innymi normami,

3) prawidlowosci stanowienia przepisdw wewngtrznych.

Kryterium gospodarnosci pozwala na oceng, czy zadania jednostki sg realizowane oszczednie,
wydajnie i efektywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarnodci pracownicy sg
zobowigzani do zapewnienia:

1) wykorzystania dost¢pnych srodkdw w sposob oszezedny i efektywny,

2) dzialan zapobiegajgeych wystapieniu szkdd, a w przypadku ich wystgpienia do ograniczenia
skutkow tych szkod.

W celu przestrzegania kryterium przejrzystosci pracownicy maja obowigzek:

1) klasyfikowania dochodéw i wydatkéw publicznych zgodnie z obowigzujgeymi przepisami
prawa,

2) sporzgdzania sprawozdawczosel,
3) stosowania obowigzujgcych zasad rachunkowosci.

Kontrola finansowa obejmuje:
1) zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej
oceny celowoscel zaciagania zobowigzan [inansowych 1 dokonywania wydatkow;
2) przestrzeganie zasad ewidencji, obiegu 1 kontroli dokumentéw odzwierciedlajgcych
operacje  gospodarcze oraz dokumentéw zdawczo-odbiorczych oraz ustalenie o0sob
uprawnionych do podpisywania tych dokumentow, ich akceptacji, rozliczania i ewidencji, a
w szezegolnosel do sprawdzania rzetelnoscei 1 legalnosci podpisow na dokumentach;
badanie i pordbwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym: pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze
srodkow  publicznych  oraz  zwrotu $rodkéw  publicznych, prowadzenia gospodarki
finansowej oraz stosowania ustalonych procedur wewnetrznych.

3

B. Formy organizacyjne kontroli finansowej obejmuja:

1) samokontrole polegajagca na ocenie prawidlowosei wykonania wlasnej pracy; do
samokontroli zobowiazani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i



rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresem czynnosci;
2) kontrolg  funkcjonalng polegajaca na sprawowaniu nadzoru przez  pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.

§4
1. Kontrolg nalezy prowadzié¢ w formie kontroli wstepnej, biezgcej i nastepnej:

2. Kontrola wstepna polega na kontroli czynnosci  zamierzonych, majacych na celu
zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dzialaniom przez sprawdzenie, CZy $3 one
zgodne z kryteriami celowosci, gospodarnosci, rzetelnodei i legalnodei. Kontrola wstepna
obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projektéw umoéw, porozumien i innych dokumentow
powodujgcych powstanie zobowigzan. W tym zakresie nalezy szczegdlnie sprawdzié, czy:

1) postanowienia w nich zawarte sg zgodne z przepisami prawa;

2) ustalenia w nich zaproponowane a dotyczgce kosztow sq korzystne dla jednostki i maja
pokrycie w planie finansowym jednostki;

3) mne ustalenia, jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia), zabezpieczenia
przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostaly ujete i sq korzystne dla jednostki.

3. W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonania kontroli wstgpnej kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wihadciwym komadrkom z wnioskiem o
dokonanie odpowiednich zmian i uzupelnien,

2) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami,

3) zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposdredniego przelozonego, ktdry
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi
nieprawidiowosci.

4. Kontrola biezgea polega na sprawdzeniu czynno$ci i wszelakiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega
prawidlowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Kontroli podlega réwniez rzeczywisty
stan rzeczowych 1 pienigznych skladnikéw majatkowych w drodze inwentaryzacji. Nalezy
sprawdzi¢, czy skladniki majgtkowe sy wlagciwie przechowywane i prawidlowo
zabezpieczone przed kradziezy, czy pracownicy w obowigzujgcym terminie rozliczajy sic z
pobieranych zaliczek.

5. Kontrola nast¢peza dotyczy sprawdzenia dokumentdw odzwierciedlajacych czynnosei juz
dokonane. Z analizy tych dokumentéw powinno wynikac, czy dotychczasowa dzialalnogé
Jednostki przebiegala prawidlowo i zgodnie z obowigzujgeymi przepisami prawa. Na dowdd
dokonania kontroli dokumentu kontrolujgcy opatruje go data i podpisem.

6, Sprawdzenie operacji gospodarczej przy zastosowaniu powyzszych kryteriow dokonywane jest
przez wojta lub pracownikéw Urzedu Gminy, ktérym wojt przekazal odpowiedzialno$é¢ za
wydzielong czes¢ gospodarki finansowe;j. Jest to sprawdzenie merytoryczne operacji.

§5

1. Osoby zarzgdzajace i pracownicy powinni byé $wiadomi wartosci etycznych przyjetych w
Jednostee i przestizegad ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

2. Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszezegdlnym  osobom



zarzadzajacym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnieni powinien by¢ odpowiedni
do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.
Zaleca sie delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezgcym
charakterze. Przyjecie delegowanych uprawnien powinno by¢ potwierdzone podpisem.

§6
1. Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan.
Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddaé¢ analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow. Nalezy okresli¢
akceptowany poziom ryzyka.

2. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka nalezy okredlic rodzaj reakcji (tolerowanie,
przeniesienie, wycolanie sig, dziatanie). Nalezy okresli¢ dzialania, ktére trzeba podjac w celu
zmniejszenia danego ryzyka do akeeptowanego poziomu.

Rozdzial 3

Procedura kontroli dochodéw i wydatkéw budzetowych

§7
1. Kontrola dochodow budzetowych ma na celu sprawdzenie, czy:
1) prawidlowo i terminowo ustalano naleznosci z tytutu dochoddéw budzetowych;

2) terminowo pobierano wplaty i dokonywano zwrotéw nadplat oraz przekazywano
zarachowane kwoty dochoddéw na wlasciwe rachunki, w tym na rachunki wlasciwych
organow skarbowych;

3} wlasciwie | poprawnie prowadzono ewidencje dochoddw wedlug ich rodzajow 1 kwot;

4) terminowo wysylano do zobowigzanych wezwania do zaplaty lub faktury za wykonane
uslugi;

5) terminowo wysylano do zobowigzanych upomnienia oraz wdrazano w stosunku do nich
srodki egzekucyjne przewidziane prawem;

6) umarzano i odpisywano naleznosci niesciggnigte w granicach przystugujacych uprawnien.
2. Kontrola w zakresie podatkow i oplat polega na ustaleniu:

1) czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie zlozyly deklaracje dotyczgee podatku od
nieruchomosei. rolnego, lesnego na dany rok budzetowy, na formularzu wedlug
okreslonego wzoru,

2) czy wszystkim osobom fizycznym zobowigzanym do wplaty podatku od nieruchomosci,
rolnego 1 lesnego ustalono w drodze decyz)i wysokos¢ tego podatku;

3) czy wlasciciele $rodkow transportowych w ustawowych terminach skladajg deklaracje na
podatek od $rodkéw transportowych na formularzach wedlug obowigzujgcego wzoru,

4) czy na biezgco uwzglednia si¢ zmiany zgloszone pizez podatnikdéw, powodujgce zmiang
wysokosci podatku;

5) czy naleznosci z tytulu podatkéw i oplat regulowane sg w ustawowych terminach i wedlug
stawek wynikajgeych z ustaw oraz uchwal Rady Gminy;

6) czy prawidiowo sg dokonywane zarachowania wplat;



7)

8)

9)
3,

czy egzekwowanie wplat dokonywane jest zgodnie z ordynacjg podatkowy;
czy od wplat po terminie naliczane sq odsetki;

czy prowadzone jest postepowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznogci.

Prawidlowosé poboru podatkdw i oplat, windykacje zaleglosci ocenia skarbnik lub

pracownik przez niego upowazniony.

4. Dla dokonania prawidlowej oceny:

1) uaktualnia si¢ na biezaco obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawne,

2) terminowo wzywa sie podatnika oraz pozostatych dluznikow do zaplaty podatkowych
i niepodatkowych naleznosci gminy zgodnie z zapisem w § 27 ust. 4,

3) w Releracie Budzetu i Finansow prowadzony jest rejestr wysylanych upomnien,

4) niezwlocznie po zakoniczeniu nieskutecznego postepowania podatkowego sporzadza
si¢ egzekucyjne tytuly wykonawcze,

5) w Referacie Budzetu i Finanséw prowadzony jest rejestr wysylanych tytuldw
wykonawczych.

§8

1. Kontrola w zakresie dochoddw z mienia komunalnego wymaga ustalenia:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

czy na wszystkie dzierzawy, najmy s sporzgdzane umowy;
Czy zawarte umowy sg zgodne z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

czy wysokos¢ czynszu okreslona w umowie zgodna jest z uchwalg Rady Gminy, przepisami
wewngtrznymi okreslonymi przez Wojta Gminy lub ustaleniami przetargu na dzierzawe:

czy wysokos¢ oplat eksploatacyjnych wynika z kalkulac;ji:

czy podano do publicznej wiadomosci, przez ogloszenie w prasie, informacje o
wywieszeniu wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy;

czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu;
czy jest aktualna wycena nieruchomoscei:

czy prawidlowo ustalono oplate za uzytkowanie wieczyste.

Wysoko$é dochodéw z majgtku gminy ocenia skarbnik oraz Kierownik Referatu Gospodark

Nieruchomosciami na podstawie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

informacji o stanie mienia komunalnego,

projektow umoéw na dzierzawe gruntdw,

projektow umow na wynajem pomieszezen i obiektow stanowigeych wlasnos¢ gminy.
dokonanych przypisow naleznosci,

windykacji naleznosci oraz naliczania odsetek za nieterminowe regulowanie wplat do
budzetu gminy,

przestrzeganie ustalonych przez rade gminy procedur udzielania ul g w splacie naleznodci.



§9
1. Prawidlowo$¢ ustalenia subwencji ogodlnej czgéci wyrdwnawcezej ocenia skarbnik oraz
nspektor ds. kadrowych i o§wiaty w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym.

2. Prawidlowos¢ ustalenia subwencji ogdlnej czedei oswiatowej ocenia skarbnik oraz inspektor
ds. kadrowych 1 o$wiaty w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym.

§10

1. Ulgl i zwolnienia w podatkowych i niepodatkowych naleznosciach gminy rozpatrywane sg na
wniosek osoby lub podmiotu, ktory sie o to ubiega.

2. Pracownicy Referatu Budzetu 1 Finanséw (ds. wymiaru podatkow i oplat lokalnych, ds.
windykacji naleznosci gminnych) wlasciwi pod wzgledem merytorycznym dla przedmiotu
wniosku opracowuje dokumentacje niezbedng do rozpoznania sprawy (badanie sytuacji
[inansowej  wnioskodawey poprzez: zobowigzanie go do wypelnienia stosownego
o$wiadczenia lub przedlozenia dokumentow na potwierdzenie faktow i zdarzen zawartych we
wniosku, ocena skutkow finansowych pozytywnego dla wnioskodawey rozpatrzenia podania,
zasadnos¢ zastosowania pomocy w splacie nalezno$ci, wyrazone na pismie stanowisko GOPS-
u w zakresie faktu korzystania oraz rodzaju i wysokosci udzielonego wsparcia w
uzasadnionych przypadkach, w ktorych informacje wnioskodawcy bedg wymagaly
potwierdzenia - informacja dot. jego stanu majgtkowo - rodzinnego, sporzadzona przez
wlasciwego soltysa, itp.).

3. Zasadno$é zastosowania ulgi uznaniowej w podatkowych i niepodatkowych naleznosciach
gminy dokonywana jest przez wdjta gminy lub sekretarza gminy.

§11
1. Prawidlowosé  wykazywania skutkéw obnizenia gorych stawek podatkowych oraz ulg,
umorzen oraz zwolnien podatkowych, udzielonych przez gming ocenia pracownik Referatu
Budzetu i Finansoéw ds. ewidencji dochodéw budzetowych.

2. Dla dokonania prawidlowej oceny pracownik ds. wymiaru podatkéw i oplat lokalnych oraz ds.
windykacji naleznosci gminy, ponosi odpowiedzialnos¢ za ewidencje:

a) udzielonych zwolnien podatkowych i niepodatkowych,
b) udzielonych ulg podatkowych i niepodatkowych.

§12

1. Prawidlowos$¢ opodatkowania, stosowania wlasciwych stawek podatkowych, stosowania
zasady powszechnosci opodatkowania oraz prawidlowo$¢ przypisow na kontach podatnikow,
sposob  stosowania ulg. zwolnien i umorzen ocenia pracownik ds. ewidencji dochodow
budzetowych.

2. Dla dokonania prawidlowe]j oceny prowadzone sg:
a) ewidencja podatnikow,
b) rejestr wydanych decyzji.

3. Projekt przygotowanej decyzji podatkowe] w sprawie ulg uznaniowych podlega weryfikacji
przez skarbnika gminy.



§13

L. Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie, czy przyznane kontrolowanej komarce

1.

organizacyjnej jednostki $rodki zostaly wydatkowane w sposb gospodarmy i oszcezedny,
stosownie do opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanych kwot oraz z
zachowaniem wymogéw przepisdw o finansach publicznych.

. Kontrola wydatkéw polega na zbadaniu:

1) prawidlowosci sporzadzenia planu finansowego;

2} kompletnosci ujecia i prawidlowosci zaliczania wydatkow do okresow, ktorych dotycza,
oraz ich wlasciwej klasyfikacji;

3) czy przyznane srodki finansowe wykorzystane sg zgodnie z przeznaczeniem | czy nie sy
dokonywane wydatki niecelowe, ktorych gléwnym celem jest wykorzystanie posiadanych
srodkow;

4) prawidlowosci udokumentowania poszezegbdlnych wydatkow, a zwlaszeza Czy zastosowano
wlasciwe ceny, narzuty itp. i czy dowody ksiggowe odpowiadajg wymogom przewidzianym
W przepisach;

5) terminowosci rozliczenia zaliczek doraznych i stalych;

6) wysokosci i zasadnosci zaciggnietych zobowigzan budzetowych;

7) przestizegania wymagan dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych.
Przedmiotem oceny w zakresie wydatkoéw powinny by¢ w szezegdlnosei:

1) zgodnos¢ realizacji wydatkdw z planem rzeczowym oraz zadaniami rzeczowymi:

2) sposob i prawidlowosé ksztaltowania si¢ zapasow materialowych i innych skladnikéw
majatkowych;

3) prawidlowos¢ ksztaltowania sie naleznosci i zobowigzaii budzetowych.

Rozdzial 4

Procedura kontroli rozrachunkéw

§14

Kontrolg rozrachunkéw obejmuje sie rozrachunki z wszelkich tytulow dotyczace bezspornych
naleznoscei i zobowigzan, roszczei spornych znajdujgcych sig w postepowaniu sadowym lub
arbitrazowym, jak tez niedoboréw i szkod powstalych w srodkach rzeczowych, a bedaceych

w toku wyjasniania.

Operacje rozrachunkowe bada sie pod wzgledem ich legalnosei, zasadnosci, ewidencji
i udokumentowania.

W toku kontroli rozrachunkéw nalezy badaé, Gz

1) wystgpily naleznoéci niesciggalne i przedawnione:

2} prawidlowo i terminowo odpisywano naleznosci:

3) zaistnialy przypadki zaciggania zobowigzan bez upowaznienia, a w tym w wysokosei
przekraczajgcej granice okreslone w planach fi nansowych;

4) prawidlowo przeprowadzano merytoryczng i formalng kontrole dokumentdw powodujgcych
powstanie zobowigzai;

5) prawidlowo i terminowo regulowane sa naleznosci i zobowigzan;



6) prawidlowo naliczane i pobierane sg odsetki za zwloke;
7) prawidlowo i terminowo rozliczano niedobory i nadwyzki skladnikéw majatkowych;

8) prawidlowo, terminowo i zgodnie z przeznaczeniem dokonywane sg naliczenia oraz
potracenia zobowigzan z tytulu rozrachunkdw publicznych (sktadki ubezpieczeniowe,
podatki itp.);

9) prawidlowo 1 terminowo ksiegowane sg rozrachunki;
10) prawidlowo przeprowadzana jest inwentaryzacja;
11) prawidlowo zastosowano stawki VAT,

12) prawidlowo dokonano rozliczen z pracownikami z tytutu wynagrodzen, delegacji i sum do
rozliczema;

13) jak przebicgala windykacja naleznosci;

14) powstaly rozrachunki przedawnione;

15) dokonano odpisy naleznosci wgtpliwych.

W ramach kontroli rozrachunkow z tytutu niedoboréw i1 szkod nalezy zbadad, czy:

1) zapisy na kontach znajdujg uzasadnienie w zestawieniach rdéznic inwentaryzacyjnych 1 w
protokolach;

2) ewidencja umozliwia ustalenie wysokosci naleznosci;

3) przeprowadzono postepowanie wyjasniajgce w sprawie przyczyn powstania niedoborow i
szkod,

4) podjete decyzje w sprawie uznania niedobordw za zawinione lub niezawinione znajduja
uzasadnienie w wynikach przeprowadzonych dochodzen;

5) kompensaty niedoborow z nadwyzkami materialow zostaly dokonane prawidlowo.

Rozdzial 5

Procedura gospodarowania mieniem

§15
. Za mienie jednostki oraz jego zabezpieczenia odpowiada jej kierownik.
. Kierownik jednostki moze powierzy¢ odpowiedzialno$¢ materialng za mienie pracownikowi.

Pracownik potwierdza na pismie fakt przyjecia odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie.

. Mienie powierzone pracownikowi musi by¢ przedtem zinwentaryzowane i jezeli to mozliwe -
oznakowane,

. Pracownikowi musza by¢ stworzone warunki umozliwiajgce zabezpieczenia powierzonego
mienia.

Wszelkie zmiany stanu mienia, za ktore odpowiada pracownik, dokonywane sg za jego wiedza.

W przypadku przekazywania obowigzkow przez osobe materialnie odpowiedzialng
przeprowadza si¢ inwentaryzacje w drodze spisu z natury.

. Mienie jednostki poddawane jest okresowej kontroli poprzez inwentaryzacje.



9. Czestotliwosé i metody inwentaryzacji okresla instrukcja inwentaryzacyjna.

10.Terminy przeprowadzania inwentaryzacji okresla si¢ w zarzgdzeniu kierownik jednostki.

Rozdzial 6

Procedury kontroli proceséw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem

§16
1. Kontrola §rodkéow trwalych obej muje sprawdzenie:
- dokumentacji gospodarowania srodkami trwalymi,
- ewidencji analitycznej srodkdw trwatych i jej zgodnosci z ewidencjy syntetyczna,
- zasadnosci zakupdw i likwidacji majatku trwalego,
- prawidlowosci naliczania amortyzacji,
- prawidlowosci przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majgtku trwatego,
- 1zetelnoei likwidacji majatku trwalego,
- klasyfikacji majgtku trwalego wedlug grup rodzajowych,
- prawidlowodci wykazania majatku trwalego w sprawozdawczoscei.
2. Kontrola inwentaryzacji obejmuje sprawdzenie:
- przestizegania terminow inwentaryzacji,
- dokumentacji spisu z natury,
dokumentacji potwierdzenia sald,
- dokumentacji weryfikacji stanu ewidencyjnego,
- rzetelnosei rozliczania réznic inwentaryzacyjnych,

- dokonywania oceny stanu jakosciowego majgtku.

Rozdzial 7

Wstepna ocena celowoscei zaciggania zobowigzai finansowych i dokonywania wydatkow

§17
1. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie pelnej realizacji zadan w terminach regulowanych odrgbnymi przepisami oraz
dokonywanie wydatkow w granicach kwot okrelonych w planie finansowym;

2

—

zapobieganie nieprawidiowym dzialaniom poprzez sprawdzanie, czy zamierzone czynnosci
sg zgodne z kryteriami:

- legalnosci,
- rzetelnoscei,

- celowosci,



- gospodarnosci,
- sprawnodci organizacii.

2. Wslepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych stanowi element poprzedzajacy
przygotowanie do podjecia decyzji o przeprowadzeniu danej operacji gospodarcze]
angazujgee) $rodki publiczne i1 polega na kontroli merytorycznej realizowanej poprzez:

1) analiz¢ potrzeb i rezultatdéw poprzednich dzialan,

2) okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku,

3) badanie projektow dokumentdw i umow skutkujgeych zaciggnieciem zobowigzan,
4) sprawdzenie zgodnodci z planem finansowym.

3. Wsigpna ocena. o ktdrej mowa w ust. 2 pkt 1, 2 1 3, realizowana jest przez pracownika
wystepujgeego z wnioskiem o przeprowadzenie operacji gospodarcze] (,, Wniosek o dokonanie
zakupu") oraz przez kierownika komorki, w ktdrej zatrudniony jest ten pracownik.

4. Podstawowymi kryteriami  wslepnej oceny planowanego zaciggnigeia zobowigzania
finansowego i dokonania wydatku jest kryterium celowo$ci 1 gospodarnosei. Wydatkow nalezy
dokonywaé w  sposob  oszezedny, zgodnie z przeznaczeniem 1 zasadami  wyboru
najkorzystniejszej oferty oraz przyjetymi do realizacji zadaniami.

5. Uzasadnienie celowo$ci zobowigzania (wydatku) zawiera w szezegdlnodel odniesienie do
realizowanych zadan jednostki, zwigzku miedzy wydatkiem poprzedzonym zaciagnigciem
zobowigzania a realizacjg zadan oraz do spodziewanych efektow.

6. Wstepna ocena, o kitore] mowa w ust. 2 pkt 4, realizowana jest przez gléwnego ksiggowego,
ktoremu  przedkladany jest wniosek o przeprowadzenie operacji gospodarczej. W razie
zastrzezen elowny ksiggowy zwraca przedtozone mu dokumenty do wnioskodawcy, z zgdaniem
udzielenia wyjasnien w terminie do 3 dni.

7. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepnej oceny celowosci

zaclggania zobowigzan oraz przeprowadza kontrole jej wykonania przez osoby wymienione w
ust. 31 0.

8. Osoby wykonujgce wstepng oceng, o ktdrej mowa w ust. 2 oraz przeprowadzajace kontrole jej
wykonania potwicrdzajg dokonanie tych czynnosci w formie podpisu na wniosku.

9. Planowane zobowigzanie/wydatek zatwierdza kierownik jednostki lub osoba przez niego

upowazniona na podstawie danych zawartych we ,,Wniosku o dokonanie zakupu".

10. Negatywna ocena celowosci zaciagania zobowigzan 1 dokonywania wydatkow stanowi

przeslanke odstgpienia od decyzji o zaciggnigciu zobowigzania i dokonaniu wydatku.

11. Do zaciggania zobowigzan w imieniu jednostki upowazniony jest kierownik jednostki.

12. W celu realizac)i zaplanowanych zadan mozna zacigga¢ zobowigzania do wysokoscei kwot

wydatkow wynikajgeych z planu finansowego.

13. Przez zaciggnigcie zobowigzania nalezy rozumie¢ podpisanie umowy na dostawy, uslugi lub

roboty budowlane w przypadku wartosci zaméwienia w kwocie rownej lub wigkszej niz 4.000,-z1

oraz zlecenie wykonania uslugi do kwoty 4.000,- zl.

14. Przed zaciggnigciem zobowigzania glowny ksiegowy dokonuje wstepnej kontroli finansowej

zobowigzania zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.



1.

6.

§18
Dokumentowanie wydatkéw poniesionych w ramach realizacji projektéw unijnych
Kazdy oryginal dokumentu ksiggowego nalezy opisac, wskazujge nastepujgce informacje:
1) nazwg projektu wynikajgcg z umowy o dofinansowanie;
2) datg zawarcia i numer umowy o dofinansowanie;

3) opis zwigzku wydatku z umowg o dofinansowanie, w szczegdlnodci wskazanie, do ktdrego
zadania i ktérej kategorii wydatkéw zatwierdzonych w umowie odnosi si¢ wydatek;

4) informacje o wspétfinansowaniu projektu ze $rodkdw unijnych wraz 7 podaniem nazwy
programu, z kiorego projekt jest dofi nansowany;

5) dekretacje i numer ksiegowy dokumentu;

6) adnotacjg o sposobie zaplaty, jezeli nie wynika to z dokumentu;

7) na lakturach wyrazonych w walutach obeych nalezy dodatkowo poda¢ kurs waluty 7 dnia
dokonania platnodci za faktury;

8) pozostale informacje zawarte w czedci niniejszej instrukeji dotyczgeej zasad
dokumentowania oraz kontroli dowodéw ksiggowych,

Dokumentami potwierdzajgcymi pontesienie kosztéw wynagrodzen sq:

1) listy plac i zestawienia wynagrodzen w projekcie, umowa o dzielo, umowa zlecenia wraz z
protokotem odbioru wykonanych prac;

2) wycigg z rachunku bankowego potwierdzajacy dokonanie platnosci:

3) wyciggi bankowe potwierdzajace uregulowanie zobowigzan publiczno-prawnych wobec
ZUS 1 urzgdu skarbowego.

Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie kosztow zakupu towaréw i ustug sa:

1)} faktura lub dokument ksiggowy o podobnej warto$ci dowodowej. umowa zlecenia lub
umowa o dzielo;

2) wycigg z rachunku bankowego potwierdzajgcy dokonanie platnogei:

3) protokot odbioru wykonanych prac lub zakupionego towaru;

4} dla umowy zlecenia lub umowy o dzielo - potwierdzenie uregulowania zobowigzan
publicznoprawnych wobec ZUS i urzedu skarbowego;

5) przy zakupie $rodkow trwalych - dokument potwierdzajacy przyjecie $rodka (rwalego na
stan.

Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie kosztéw ogolnych sg:

1) informacje o stosowanym sposobie naliczania kwalifikowanych kosztdw ogblnych w
projekcie,

2) faktury lub dokumenty ksiegowe o podobnej wartodci dowodowej,

3) wyciag z rachunku bankowego potwierdzajacy dokonanie platnoscei.

Whnioski o platno$é detacji skladane sg wedlug wzoru i zasad okreslonych przez instytucje
posredniczgcg w  terminach okreslonych w umowie o dofinansowanie. Dokumenty
potwierdzajace poniesienie wszystkich wydatkow rozliczanych w danym wniosku o platnos¢
sg przechowywane w biurze kierownika projektu.

Podezas weryfikacji wniosku o platnogé sprawdzane sg w szczegdlnosci nastepujace kwestie:



1) czy wydatki poniesiono zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie (w tym
zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym realizacji projektu, okreslonym w
umowie);

2) czy poniesione wydatki sg zgodne z warunkami opisanymi w wytycznych krajowych oraz
wytycznych programowych;

3) czy wydatek jest bezposrednio zwigzany z projektem i niezbedny do jego realizacji i zostal
poniesiony w zwigzku z realizacjg projektu;

4) czy wniosek o platnosé¢ zostal prawidlowo wypelniony;

5) czy wydatki zostaly poniesione w terminie kwalifikowalnoscei wydatkow, okre$lonym w
umowie o dofinansowanie, tj. czy w tym terminie zostata oplacona faktura;

6) czy wydatek jest zgodny z obowigzujgcymi przepisami prawa wspolnotowego oraz prawa
krajowego.

Rozdzial 8

Wstepna ocena celowo$ei dokonywania wydatkow oraz procedura jej kontroli

§19

Wstepna ocena celowos$ei dokonania wydatkéw polega na analizie dokumentow pod katem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

Kontrola merytoryczna polega na:

1) sprawdzeniu zgodnosci przedmiotu zamowienia z umowa, w szczegdlnosci co do terminu.
ceny 1 jakosel,

2) potwierdzeniu odbioru dostawy lub §wiadezenia ustug na dokumencie Zrodlowym.

Kontrola merytoryczna dokonywania wydatkéw realizowana jest przez pracownika i
kierownika komdrki wystepujgeej z wnioskiem.

Jesli do potwierdzenia odbioru dostawy lub §wiadczenia uslug upowazniona jest inna komorka
niz wystgpujgca z wnioskiem, kontrola merytoryczna realizowana jest przez pracownika i
kicrownika upowaznionego referatu.

5. Pracownik releratu  finansowego, podpisujge  dokumenty zrodlowe, stwierdza ich
poprawnos¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym, zgodno$¢ wydatku z planem
[inansowym oraz posiadanie $rodkow finansowych na pokrycie wydatku, umieszczajgc
klauzule: ,.Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym", z zaznaczeniem daty
sprawdzenia dokumentu zrodlowego.

6. Glowny ksiggowy w razie zastrzezen do przeprowadzonej kontroli merytorycznej lub
walpliwosel co do rzetelnosei 1 kompletnodei dokumentacji zwraca dokumenty do komorki
realizujgee] operacje. z zgdaniem udzielenia wyjasnient w terminie do 3 dni.

7. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepnej oceny
celowosci dokonywania wydatkéw oraz przeprowadza kontrole jej wykonania przez osoby
wymienione w ust. 3-6, umieszczajge na dokumencie zroédlowym date i podpis.

8. Kontrola wstepna ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dzialaniom.

9. Kontrola wstepna jest przeprowadzana przed podjeciem decyzji o wydatkowaniu srodkow

linansowych na okreslony cel 1 obejmuje w szezegdlnoscei:

1) analizg zapotrzebowania na okre$lone artykuty, materiaty, uslugi itp.,



2) celowos¢ wydatkowania $rodkow finansowych,
3) okreslenie i wyb6r procedury realizacji okreslonego wydatku,
4) badanie projektéw umow i porozumien.

10. Pracownicy jednostki, do ktorych  obowigzkdw nalezy wykonywanie czynnosci
zwigzanych z wydatkowaniem srodkéw, przed zrealizowaniem wydatku zobowigzani sy
przedstawi¢ zamiar realizacji pracownikowi jednostki lub osobie przez niego upowaznionej -
poprzez zlozenie ,,Wniosku o zakup" (zatgcznik nr 1/1).

11. ,Wniosek o zakup" zatwierdza kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

12. Zatwierdzenie ,,Wniosku o zakup" Jest potwierdzeniem oceny celowosci zaciggniecia
zobowigzania i dokonania wydatku oraz stanowi akeeptacj¢ zamowienia do realizacji.

13. Glowny ksiegowy jednostki dokonuje wstepnej kontroli zobowigzania 1 wydatku pod
wzgledem zgodnosei z planem finansowym, poprawnosci lormalno-rachunkowej oraz
kompletnosei dokumentacii dotyczacej danej operacii.

14. W przypadku powstania koniecznodci zawarcia umowy zlecenia lub umowy o dzielo
wlasciwi merytorycznie pracownicy sporzgdzaja ,,Wniosek o zawarcie umowy zlecenie /
umowy o dzielo bez przekazania praw autorskich / umowy o dziclo z przekazaniem praw
autorskich" (zatgcznik nr 1/2).

15. Zaakceptowany wniosek, o ktérym mowa w pkt 14 przez kierownika referatu, po kontroli
finansowej przez skarbnika lub zastgpey  glownego  ksiggowego | zalwierdzony przez
kierownika jednostki, przekazany zostaje do pracownika kadr w Referaciec OR w cely
przygotowania umowy.

16. Zgodnos¢ uméw z prawem zamowien publicznych stwierdza pracownik wlasciwy
IZECZOWO.,

17. Kontrola zgodnosci umowy z prawem zamoéwien publicznych polega na dokonaniu na
umowie zapisu stwierdzajgcego tryb i termin udzielania zaméwienia publicznego.

18. Kontroli wstepnej zgodnosci operacji z prawem zamowien publicznych podlegaja
wszystkie projekty umdw.

19. Przed uruchomieniem procedury przetargu - zamowienia  publicznego  wlasciwy
merytorycznie pracownik wstepuje do wojta z ., Wnioskiem o wszezecie postepowania o
zamowienie publicznego nr ... na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych” zgodnie z
zalgeznikiem nr 1/3.

§20
1. Sekretarz gminy w porozumieniu z odpowiednimi pracownikami merylorycznymi
Referatu Promocji i Rozwoju, Organizacyjno-Administracyjnego oraz Informatyka, dokonujg
oceny wydatkow na biezgcg dziatalno$é urzedu w zakresie:

a} zakupu sprzetu komputerowego i wyposazenia biurowego,

T

) zakupu materialow biurowych,

zakupu srodkow czystoscei,

a. o

)
) konserwacji sprzetu BHP i ppoz.,
)

zakupu na potrzeby remontowe materialow budowlanych,

9]

f}  uslug remontowych na zlecenie lub po zastosowaniu procedury przetargowe;.

2. Dla dokonania prawidlowej oceny wydatkdw sekretarz podejmuje dzialania:



wn

6)

7)

a) zbiera dane potrzebne do analizy kosztow zamierzonych dzialan i stopnia ich
uzytecznosei.

b) na podstawie zebranych informacji okresla alternatywne linie dzialania,

¢} wybiera dzialania pozwalajgce na zminimalizowanie wydatkoéw przy maksymalizacji
elektow, uwzgledniajge przy tym jakos$é produktow i uslug wymagang dla realizacji celow
urzedu,

§21
Potwierdzanie koniecznosci wyjazdu w celu zalatwienia spraw sluzbowych dokonujy:

1) pracownikom Urzedu Gminy:

a) wojt,

b) zastgpca wdjla

c) sekretarz gminy

2) radnym rady gmin:

a) przewodniczgey rady gminy badz (pod jego nieobecnosc)
b) wiceprzewodniczgey rady gminy;

3) wojtowi:

a) wyznaczona przez wojta osoba zastgpujgea,

b) sekretarz gminy.

§22

1. Wstepng ocene pozostalych wydatkow z budzetu Gminy przeprowadzajg w ramach
swoich wlasciwosei kierownicy referatow 1 pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach, po dokonaniu badania celowosci ich poniesienia, z tym, ze:

w zakresie wydatkéw dotyczaeych remontow wykonywanych w budynkach zajmowanych
przez Urzad Gminy i kolejno$ei ich wykonywania wlagciwym jest Sekretarz Gminy,

propozycje w sprawie zakupu sprzetu komputerowego przygotowuje sekretarz na wniosek
pracownika zapewniajgcego obsluge informatyczng urzedu,

propozycje zwigzane z wydatkami dotyczgeymi zakupu materialéw budowlanych oraz uslug
remontowych dla dokonania remontu w budynkach niebgdgcych przedmiotem wynajmu a
stanowigeych wlasno$é gminy, remontéw droég gminnych, przedstawia kierownik Referatu
[Inwestycji i Gospodarki Komunalnej a o kolejnosei ich wykonania decyduje wéjt gminy lub z
up. sekretarz gminy,

propozycje zwigzane z wydatkami dotyczgcymi zakupow materialow budowlanych oraz uslug
remontowych dla dokonania remontu w lokalach komunalnych i komunalnych budynkach
mieszkalnych przygotowuje kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej a o
kolejnosci ich wykonania decyduje wdjt gminy lub z up. sekretarz gminy,

propozycje zwigzane z wydatkami przeciwdzialaniu narkomani i profilaktyce alkoholowej
przygotowuje  pracownik ds.  ewidencji  dzialalnodci  gospodarczej,  profilaktyki
przeciwalkoholowej i narkomanii, pelnomocnik ds. rozwigzywania problemow alkoholowych
- 0 kolejnosci ich wykonania decyduje wojt gminy lub z up. sekretarz gminy,

propozycje zwigzane z wydatkami dotyczgcymi promocji i turystyki kierownik Referatu
Promocji i Rozwoju a o kolejnosci ich wykonania decyduje wojt gminy lub z up. sekretarz
gminy.

propozycje zwigzane z wydatkami dotyczacymi zakupédw do Urzedu Stanu Cywilnego



przygotowuje kierownik USC a o kolejnoscei ich wykonania decyduje sekretarz gminy,

8) propozycje zwigzane z wydatkami dotyczacymi  zakupéw do  Biura Rady  Gminy
przygotowuje pracownik obstugujgcy to biuro a o kolejnosei ich wykonania decyduje
sekretarz gminy,

9) propozycje zwigzane z wydatkami inwestycyjnymi przygotowuje kicrownik Referatu
Inwestycji i Gospodarki Komunalnej a o kolejnogei ich wykonania decyduje wojt gminy lub 7
up. sekretarz gminy.

2. Kierownicy referatéw lub upowaznieni pracownicy obowigzani sg do przechowywania
dokumentacji potwierdzajycej celowosé wydatkowania $rodkéw publicznych i dokonanie
wstepnej oceny zaciggniecia zobowigzania oraz do potwierdzania dowoddw finansowo-
ksiggowych pod wzgledem merytorycznym.

3. Radca prawny opiniuje projekty wszystkich umow i porozumien, ktdrych strong jest
Gmina Ustronie Morskie.

§23
W Urzedzie Gminy Ustronie Morskie zwrotowi podlegajg:

1) wadia wplacone przez oferentow uczestniczgcych w postepowaniu o udzielenic zaméwienia
publicznego, gdy zlozona oferta nie zostala wybrana,

2} wadia wplacone przez oferentéw przed przetargiem obejmujacym sprzedaz  mienia
stanowigcego wlasnos¢ Gminy Ustronie Morskie, gdy nie dochodzi do skutku umowa
sprzedazy; wyjatek stanowi sytuacja, gdy wybrany podmiot lub osoba lizyczna, pomimo
wygrania przetargu, uchyla sie do sfinalizowania transakcji,

3| gwarancje nalezytego wykonania zwraca si¢ w terminach i na zasadach okreslonych w umowie
o realizacji zamowienia publicznego,

A

4) szczeglly postgpowania dot. punktow 1-3 zostaly uregulowane odrebnymi regulacjami
zawartymi w Zalgczniku nr 3/9 do Zarzadzenia Nr 108/2007 Wojta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 30.11.2007 r. i zmianie wprowadzonej Zarzgdzeniem Nr 116/2009 Wojta Gminy
Ustronie Morskie z dnia 29.10.2009r.

5) dotacje (otrzymane i niewykorzystane na cele przewidziane w dotacjach) zwraca sie w trybie i
na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

6) pobrane przez gming dochody zwiazane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej
oraz innych zadan zleconych gminie odrgbnymi ustawami, odprowadza si¢ na rachunek
dochodow budzetu panstwa, w trybie i terminach okreslonych w ustawic o finansach
publicznych.

§24

1, Nadzdr nad realizacjy projektow wspolfinansowanych ze $rodkéw UE prowadzi kierownik
Referatu Promocji i Turystki lub kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej w
zaleznosci od rodzaju projektu badz upowazniony przez niego pracownik, z zastrzezeniem
ust. 2.

2. W przypadkach szezegdInych dopuszeza si¢ mozliwo$¢ zlecania prowadzenia spraw z zakresu
wskazanego w § 25 osobie posiadajgcej odpowiednic kwalifikacje i doswiadczenie,
gwarantujgce prawidlowe realizowanie inwestycji w  wyniku udzielenia zamowienia
publicznego, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Podlega ona szczegélowemu nadzorowi i kontroli kierownictwu urzedu, ktore powinno



3)
4)

zapewni¢ biezgce monitorowanie realizacji projektu. Kontrola winna by¢ dokumentowana w
formic  protokolow bgdz sprawozdan z realizacji zawierajgcych wnioski i uwagi
kontrolujgcego 1 analizowanych na wspdlnych posiedzeniach:

wajla.

zastgpey wojta,

skarbnika gminy,

sekretarza gminy,

zastepey gldwnego ksicgowego urzedu,

kicrownika Referatu Promocji i Turystyki.

Kicrownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Komunalnej

§25

Nadzor nad realizacjg projektow wspolfinansowanych ze srodkow UE, o ktérych mowa w §
241 § 18, obejmuje co najmniej:

werylikacje wydatkow obejmujgcych kontrole dokumentacji zZrodlowej zwiagzanej z realizacja
projektu. do ktorej zalicza si¢ m.in.:

wnioski o dokonanie platnosci,
dokumenty ksi¢gowe potwierdzajace poniesione wydatki,
dokumentacje techniczng projektu,

skladanie sprawozdan z realizacji projektow, wnioskow o dokonanie platnosci 1 innych
wskazanych w umowie o realizacje inwestycji w sposob kompletny, terminowy i pozbawiony
bledow formalnych i rachunkowych,

kontrole projektow w miejscu ich realizacji,

wspolne z Referatem Budzetu i Finanséw kontrolowanie wydatkow w zakresie ich zgodnosei
7 przepisami krajowymi i wspolnoty w zakresie:

kwalilikowalnosdci,

zamOwien publicznych:

nadzor nad zgodnoscig realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym,
badanie rzetelnosci dokumentowania wydatkow,

wystepowanie o refundacje wydatkow rzeczywidcie poniesionych, zgodnych z umowy o
dolinansowania projektu,

informowanie o zmianach w projekeie,

promocja wkladu ze $rodkow wspdlnotowych,
zapobieganie nieprawidlowosciom oraz ich wykrywanie,
windykacja kwot utraconych w wyniku nieprawidtowosci.

Szezegoly postepowania dot. § 16, 22 1 23 zostaly uregulowane odrgbnymi regulacjami
zawartymi w Zatgczniku nr 1 do Zarzgdzenia Nr 31/2009 Wéjta Gminy Ustronie Morskie z
dnia 16.03.2009 r,



1)
2)
3)

1)
2)
3)

Rozdzial 7

Gromadzenie $§rodkow

§26

Procedury kontroli operacji zwigzanych zgromadzeniem dochoddw zapewniajg pobieranic
dochodow zgodne z prawem, tzn.: w okreslonym terminie i w prawidlowej wysokoscei
uzasadnionej stanem faktycznym. Kontrola obejmuje prawidlowos$c klasyfikacji, ewidencji i
sprawozdawczoscel.

Procedury kontroli dochodow budzetowych obejmuyjy:
kontrole terminowosci wplat,
kontrole prawidlowosei naliczania odsetek od zaleglosci,

kontrole prawidlowosci klasyfikacji budzetowe;j, ewidencji ksiggowej. wplat, Przypisow i
odpisow,

kontrolg windykacji.

Dochody z oplat sg kontrolowane poprzez:

kontrole zgodnosci,

kontrole terminowosci wniesionych oplat,

kontrole prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji i sprawozdawcezoge.
Dochody z grzywien i kar od ludnosci sg sprawdzane pod kgtem:

1) prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej,

2] prawidlowosci sprawozdawczodci,

Dochody z mienia obejmujy wplywy z najmu, dzierzawy, sprzedazy  skladnikow
majatkowych. Sg one poddawane:

1) kontroli zgodnos$ci zawartych uméw z ustawg o gospodarce nieruchomosciami.
2) kontroli terminowosci wplat i prawidlowosci naliczania odsetek ustawowyceh,
3) kontroli windykacji.

Odsetki sy kontrolowane poprzez:

1) kontrolg zgodnosci zawartych umoéw z obowigzujgeym przepisami.

2) kontrolg terminowosci wplat i prawidtowosci naliczania odsetek ustawowych i
podatkowych,

3) kontrole windykacji.

Pozostale dochody obejmuja:

kontrolg podstaw ujecia ich w planie dochoddw budzetowych,

kontrolg termindw wplat i prawidlowosci naliczania odsetek ustawowych i podatkowych.

kontrolg  prawidlowosei  klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksicgowe] i
sprawozdawczoscei.



2)
3)

2)

1)
2)

8. Kontrola wydatkdéw na skladki na ubezpieczenia zdrowotne, spoleczne i na Fundusz
Pracy

obejmuje:

naliczanie skladek zgodnie zobowigzujgcymi przepisami,

terminowo$¢ odprowadzania skladek,

naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek,

przestrzeganie zasad zgodnodci z planem wydatkow prawidlowej klasyfikacji, dekretacji i
ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

9. Kontrola odpisow na zakladowy fundusz $wiadezen socjalnych obejmuje:

prawidlowos$¢ naliczania odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych zgodnie z ustawy
o zakladowym funduszu §wiadezen socjalnych,

terminowos$¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosci dokonanych
odpisow,

przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow prawidlowej klasyfikacji, ewidencji ksiegowe]
oraz sprawozdawczosel.

10. Kontrola wydatkow na diety radnych obejmuje:

prawidlowos$é naliczania diet za prace w radzie i komisjach zgodnie z zasadami ustalonymi
uchwalg Rady Gminy,

zgodnos$c z planem wydatkdw,

przestrzeganie prawidlowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji ksiggowej,
prawidlowos$¢ wykazania wydatkéw w sprawozdawczoSci.

11. Kontrola wydatkdow na podréze sluzbowe pracownikéw obejmuje:

przestrzeganie zasad rozliczania wylgcznie kosztow podrozy sluzbowych odbywanych w
terminie, w miejscu oraz $rodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce w poleceniu
wyjazdu stuzbowego;

poprawnos¢ naliczania diet, zwrotu kosztow przejazdow, noclegdow;

kontrole rozliczania kosztow zwigzanych z uzywaniem samochodu prywatnego do celow
sluzbowych w zakresie: okreslenia limitu kilometréw ustalonego zarzadzeniem wojta Gminy,
rozliczania kosztow uzywania pojazdu do celéw sluzbowych na podstawie zlozonego w
danym miesigcu pisemnego oswiadezenia pracownika oraz odpowiednie ich zmniejszenie
zeodnie zobowiazujgeymi w tym zakresie przepisami;

przestrzeganie zgodnodel z planem wydatkow;

prawidlowos¢ klasylikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczodci.

12. Kontrola wydatkéw na wynagrodzenia inkasentow podatkdow i oplat lokalnych
obejmuje:

prawidlowos¢ stawek stosowanych w naliczaniu wynagrodzenia dla inkasentow podatkéw i
oplat lokalnych z uchwalg Rady Gminy;

przestrzeganie prawidlowej klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej i sprawozdawezosci.
13. Kontrola wydatkow na zakupy materialéw oraz uslug materialnych i
niematerialnych obejmuje:

prawidlowo$¢ ustalania potrzeb materialowych,

prawidlowos¢ zakupu rzeczowych skladnikéw majgtku pod katem przestrzegania ustawy



Prawo zaméwien publicznych,

3) prawidtowos¢ odbioru materiatéw pod wzgledem ilosciowym I jakosciowym oraz zglaszanic
reklamacji z tytulu brakéw lub wad w dostawach,

4) sprawdzenie ewidencji syntetycznych z ewidencjg analityczna,

5) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowe;j i ewidencji ksigegowej,

6) sprawdzenie, czy zakup uslug prowadzony jest z zachowaniem kryterium gospodarnodci,
celowosci i rzetelnoscei,

7) zgodno$¢ zawieranych uméw na ustugi z ustawg Prawo zamdwien publicznych,

8) sprawdzanie, czy faktury za zakupione ustugi zostaly wystawione przez wlasciwych
merytorycznie pracownikdw,

9) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,
10)rzetelnosé sprawozdawezodei i prawidlowodci klasyfikacji budzetowej.
14. Kontrola wydatkéw na zadania inwestycyjne obejmuje:
1) komplemosé dokumentacii projektowo-kosztorysowej,
2) prawidlowos¢ dokumentacii procesdw inwestycyjnych,
3) terminowos¢ realizacji inwestycji lub poszezegolnych jej etapdw,
4) prawidlowos¢ wystawiania dowodéw »OT" na przekazanie inwestycji do eksploatacii,

5) stosowanie przy zleceniu robot zakupie $rodkow trwalych zasad, form i trybu ustawy Prawo
zamowien publicznych,

6) prawidlowos¢ wykorzystania zgodnie przeznaczeniem wlasnych srodkodw imwvestycyjnyeh,
otrzymanych dotacji celowych oraz zaciggnietych pozyczek na zadania inwestycyijne.

7) prawidlowos¢ ewidencji wplaconego wadium,

8) regulowanie naleznosci na podstawie prawidlowo wystawionych faktur po sporzadzeniu i
podpisaniu protokoléw odbioru robét,

9) prawidlowosé¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkéw na poszezegdlne  zadania
inwestycyjne i ewidencjonowania na biezgco poniesionych nakladéw od momenty rozpoczecia
inwestycji do jej zakonczenia,

10)przestrzeganie zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkow,

11)prawidtowo$¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkow inwestycyjnych,

12)przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztéw inwestycji w terminie oddania do
uzytku powstatych w wyniku inwestycji skladnikéw majatku trwalego,

13)prawidlowo$¢ i rzetelno$é opracowania i przesylania obowigzujacej sprawozdawezosei 7
dzialalnosci w zakresie inwestycji.

15. Kontrola dotacji na rzecz jednostek powigzanych i niepowigzanych z budzetem
Gminy
obejmuje:

1) podstawy prawne przekazania dotacji,

2) zawarle umowy z podmiotem ofrzymujgcym dotacj¢ na wykonanie zadan publicznych
zwigzanych z realizacjg zadan Gminy,

3) rozliczenie przekazanych dotacji pod katem celowodcei ich wykorzystania zgodnie 7 zawartg
umows,



2)
3)
4)
5)

2)
3)

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

zeodnose z planem wydatkow,
prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci.

16. Kontrola realizacji zadan z zakresu administracji rzgdowej zleconych Gminie
obejmuje:

wprowadzenie wydatkéw do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budZetowe]
zoodnosel z decyzjg dysponenta srodkow,

opracowanie planu [inansowego zadan zleconych,

wykorzystanie dolacji zgodnie z przeznaczeniem,

rozliczenie dotacji 1 ewentualny zwrot niewykorzystanych $rodkdw na rachunek dysponenta,
ewidencj¢ wydatkow 1 wykazanie ich w sprawozdawezoscei.

17. Kontrola §rodkow piceni¢znych obejmuje:

zasadnos¢ pobierania zaliczek i terminowos¢ ich rozliczania,

ewidencj¢ depozytow i ich zabezpieczenie,

zgodnos¢ salda konta z wyciggami bankowymi.

18. Kontrola zapasdw obejmuje:

prawidlowos¢ przyjmowania i przekazywania stanu magazynow oraz forme okreslenia
materialne) odpowiedzialnodci,

zgodnos¢ stanu faktycznego zapasow ze stanem ewidencyjnym,

sposob ewidencji 1 rozliczenia magazynow na koniec okresu obrachunkowego,
dokumentacje obrotu magazynowego i jej zgodnos¢ pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,

konlrontacje dowodow magazynowych z innymi dokumentami, np. fakturami,
zgodno$c dokumentacji magazynowej i ksiggowej,

prawidlowos¢ i udokumentowanie zakupu materialow, paliwa i czgsei zamiennych, ich
rozchodu oraz ewidencji,

prawidlowos¢ rozliczenia przejechanych kilometréw, przestrzeganie norm zuzycia paliw,
zachowanie cigglodcei licznika, kompletnosé dokumentacji i ewidencji,

zabezpieczenie magazynow przed kradziezg 1 wlamaniem.

19. Kontrola aktywdw trwalych obejmuje:

1) dokumentacje gospodarowania $rodkami trwalymi,

2) ewidencje analityczng srodkow trwalych 1 jej zgodnos¢ z ewidencjg syntetyczna,

3) oceng zasadnosci zakupow i likwidacji majgtku trwalego,

4) oceng prawidlowosci naliczania amortyzacji,

5} ocene prawidlowosel przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku trwalego,
6) ocene rzetelnoscel likwidacji majgtku trwalego,

7)  klasylikacje majgtku trwalego wedlug grup rodzajowych,

8) ocene prawidlowosci wykazania majatku trwalego w sprawozdawczoscei.



20. Inwentaryzacja jako element kontroli obejmuje:
1) przestrzeganie terminow inwentaryzaciji,

2) dokumentacjg spisu z natury,

3) dokumentacj¢ potwierdzenia sald,

4) 1zetelnosé rozliczania roznic inwentaryzacyjnych.

Rozdzial 8

Kontrola terminowej realizacji zobowigzan i likwidacji nadplat

§27

1. Kontrolg terminowej realizacji zobowigzai wykonuje pracownik Referatu Budzetu i I nansow
na stanowisku ds. egzekucji naleznosci gminy poprzez analize kont podatnikow, wedlug stanu
na koniec

miesigca, po zaksiggowaniu wszystkich wplat, zwrotow, przypiséw i odpisdw przypadajgcych
do konca analizowanego okresu,

2. Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie diuzszym niz 20 dni po uplywie platnosei
kazdej raty podatkowej (0s6b fizycznych i prawnych) oraz w zakresie pozostalych naleznoscei.
w ciggu 20 dni po uplywie terminéw platnosci.

3. Osoba prowadzgca egzekucje w urzedzie dokonuje przegladu zapisow kont podatnikdow w
zbiorze, sprawdzajac, czy naleznodci zostaly zaplacone i na potwierdzenie dokonanych
czynnosci sporzgdza stosowne wydruki zaleglosci i dokonuje adnotacji o dokonaniu kontroli
(data, podpis).

4. Jezeli podatnik nie zaplacil naleznosci w terminie platnosci podatku lub raty i do kotca
miesigea, w ktorym przypada ta platnos¢, osoba zobowigzana do prowadzenia egzekucji
sporzqdza, nie pdzZniej niz po uplywie 20 dni, upomnienie, ktore wysyta sie do dluznika za
potwierdzeniem odbioru. Wyjatek stanowi okres zamykania roku budzetowego |
sporzadzanie  sprawozdan  budzetowych i finansowych, gdzie upomnienia dot. raf
podatkowych przypadajacych w I kwartale kolejnego roku kalendarzowego (osoby fizyczne |
prawne) mogg by¢ wystawiane w terminie 20 dni od daty przekazania sprawozdan
budzetowych za I kwartal do RIO.

W sytuacjach urlopu wypoczynkowego, zwolnienia chorobowego i innych przypadkach
losowych wysylanie upomnien nastepuje niezwlocznie po powrocie do pracy.

Koszty upomnienia wynoszy czterokrotng warto$¢ oplaty dodatkowej pobierancj przez
Pocztg Polska" - za polecenie przesylki listowej.

5. Nie wysyla sig podatnikowi upomnienia, Jezeli wysokos$¢ zaleglosei nie przekracza wysokosci
kosztow upomnienia. W takich wypadkach na koniec roku podatkowego sporzadza sie jedno
upomnienie obejmujace cztery zalegle raty i dorgeza zobowigzanemu za potwierdzeniem
odbioru,

6. Tryb dorgezania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazdw platniczych oraz postepowania
w wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy art. 144-154c¢ ustawy z
dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa.

7. Jezeli zaleglosci objete upomnieniem nie zostaly w calosci zaplacone, sporzqdza si¢ na kwoty



10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.
20,

21.

zalegle, nie pozniej niz po uplywie 20 dni od dnia dorgczenia, upomnienia, tytuly
wykonawcze.

lezeli na koncie podatnika wystgpita nadplata, ksiegowa dochodéw budzetowych winna

wszezaé postepowanic w {rybie przepisow art. 76 § [-3 Ordynacji podatkowej w celu
rozliczenia 1 wydania w tej sprawie postanowienia.

W przypadku kiedy prowadzone jest postepowanie podatkowe w sprawie umorzenia
zaleelosel podatkowej, terminy okredlone w ust. 7 liczone sg od dnia uprawomocnienia si¢
decyzji.

[nformacje o terminie prowadzenia postgpowania podatkowego w sprawie umorzenia
zaleglodei sporzgdza pracownik prowadzacy to postgpowanie i przekazuje je osobie
prowadzgeej postgpowanie egzekueyjne.,

[nformacj¢. o ktorej mowa w ust. 10 przekazywana jest w formie kopii decyzji konczacej
postepowanie w sprawie umorzenia zaleglosei.

O kazdej zmianie stanu zaleglosci objetej tytulem wykonawczym lub calkowitej likwidacji tej
zaleglosci pracownik ds. egzekucji nalezno$ci gminy zawiadamia niezwlocznie urzad
skarbowy.

W przypadkach gdy przed podjeciem egzekucji naleznosci podatkowych niezbedne jest
przeprowadzenie postepowania w sprawie okreslenia zobowigzania podatkowego, terminy
okreslone w ust. 4 i 7 stosuje sig, poczynajgc od miesigca dorgczenia decyzji. Postanowienia
Instrukeji w sprawie zawiadomien stosuje si¢ odpowiednio.

W kazdym roku budzetowym, w terminie do 15 czerwea i 15 grudnia roku budzetowego,
dokonuje sie werylikacji sald pod katem wystgpowania nalezno$ci przedawnionych i
niesciggalnych.

Na okoliczno$¢ werylikacji sald sporzgdza si¢ protokol. Protokol przechowuje si¢ w aktach
egzekucyjnych podatnikow. Weryfikacji dokonuje pracownik ds. egzekucji nalezno$ci gminy.
Sposab postgpowania z zaleglo§ciami przedawnionymi okreslajg przepisy art. 70 § [-70a
Ordynacji podatkowej.

Zarzagdzajac odpisanic zaleglo$ei, skarbnik ustala ewentualnych winnych spowodowania
przedawnienia i zglasza wojtowi w celu podjecia decyzje co do ich ukarania.

lezeli w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajgcego nie stwierdzono, by
przedawnienic zobowigzania nastgpilo z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci
windykacyjnych, wydaje si¢ decyzj¢ o odpisie zaleglosci. Na okoliczno$¢ udokumentowania
postepowania wyjasniajgcego i braku winy pracownika sporzadza si¢ protokol.

ZalegloSci podatkowe zabezpieczone hipoteka przymusowg nie przedawniajg sig.

Po uregulowaniu przez dluznika naleznosci zabezpieczone] hipotekg moze nastgpic jej
wykreslenie, za pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie diuznik sklada
kicrownikowi urzedu. Wniosek i pozwolenie podlega oplacie skarbowej.

W przypadku naleznosci niepodatkowych przepisy ust. 1-20 omdwione w § 27 stosuje sic
odpowiednio.

§28
W przypadku odroczenia terminu  platnosci zobowigzania podatkowego (zaleglogci

podatkowej) lub rozlozenia na raty, pracownik prowadzacy ewidencje podatkow i oplat w
urzedzie czyni stosowng adnotacje na koncie podatkowym, a decyzje o uldze dolgcza do akt



1.

sprawy i odklada do terminarza.

Jezeli podatnik nie wplacil w Wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wplacil czesé
wyznaczonej raty, pracownik ds. egzekucji naleznosci gminy niezwlocznie wyslawia:

upomnienie na kwote pozostalg do zaplacenia i dorecza dluznikowi - jezeli istnieje obowigzek
lub nie dorgezono go wezedniej,

tytul wykonawezy na zaleglogei i przekazuje do wlasciwego wrzedu skarbowe oo,

zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia
dalszej egzekucji (w przypadku gdy wezesniej przekazano tytul do realizacji i otrzymano
postanowienie organu egzekucyinego o zawieszeniu postgpowania egzekucyjnego).

lezeli w terminie okre$lonym w decyzji podatnik nie dokonal zaplaty odroczonego podatku
lub zalegtosci podatkowej wraz z odsetkami za zwloke lub nie zaplacil ktérejkolwiek 7 rat. na
Jakie zostal rozlozony podatek lub zaleglos¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwloke.
lerminem platnosci podatku lub zaleglogei podatkowej objetej odroczeniem lub ratg staje sic
odpowiednio termin okreslony w art. 47 § 1-3 ustawy-Ordynacja podatkowa.

§29

W zakresie postepowania upominawezego nalezy stosowaé zasady okre$lone w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 11 wizednia 2015 r. w sprawie wysokoscei kosziow
upomnienia skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszezgeiem egzekucii
administracyjnej (Dz. U. z 2014 1. poz. 1619 z pézn. zm.)

- Oplaty za czynnosci egzekucyijne reguluje ustawa z dnia 17 czerwea 1966 r. o postepowaniu

egzekucyjnym w administracji (Dz. U. z 2017 1. poz. 1201).

W zakresie naliczania odsetek za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej nalezy stosowaé zasady
okreslone w rozporzagdzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz opfaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktdre muszg byé
zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373), oraz postanowicniach Rady Gminy w
sprawie wysokosci oplaty prolongacyj nej.

§30
Powstate nadplaty na kontach podatkowych likwiduje si¢ w sposdb podany ponize;j:

Nadplaty wraz z ich oprocentowaniem podlegajg zaliczeniu z wzgdu na poczet zaleglosei
podatkowych wraz z odsetkami za zwlokg oraz biezgcych zobowigzai podatkowych, a w razie
ich braku podlegaja zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik zlozy wniosek o zaliczenie nadplaty
w calosei lub w czedel na poczet przyszlych zobowigzan podatkowych, z zastrzezeniem pkt 2.

Nadplaty, ktérych wysokosé nie przekracza wysokosci kosztow upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet zaleglosci podatkowych wraz 7z
odsetkami za zwlokg oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku - na poczet
przyszlych zobowigzan, chyba ze podatnik wystapi o ich zwrot.

Jezeli nadplata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego
samego rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potrgca sig kwote nadplaty,
zmniejszajge odpowiednio saldo na koncie podatnika.

W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadplaty na inne zobowigzania podatkowe albo
przelania jej na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporzgdza sie polecenie ksicgowania.

Postanowienia zawarte w pkt 2 stosuje si¢ odpowiednio do zaliczenia nadplaty inkasenta.



6. W sprawach zaliczenia nadplaty na poczet zaleglych oraz biezgcych zobowigzan podatkowych
wydaje si¢ postanowienie, na ktore sluzy zazalenie. W przypadku zaliczenia nadplaty na
poczet zaleglosei podatkowej, kwote nadplaty rozlicza sie zgodnie z art. 55 § 2 1 art. 62 § |
Ordynacji podatkowej.

7. Zwrotow nadplat powstalych zarowno w roku biezgcym, jak i w latach ubieglych dokonuje si¢
z podzialtki klasyfikacji budzetowej dochodow, na ktorg zalicza si¢ biezgce wplywy tego
samego rodzaju.

8. W razie zwrotu nadplaly przekazem pocztowym wypelnia si¢ polecenie przekazu z rachunku
bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego 1 dolacza wypelniony
przekaz pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

9. Nadplata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu. Nadplata,
ktore) wysokosé nie przekracza kosztéw upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym, podlega
zwrotowi wylgeznie w kasie Banku.

§31

1. Wyeiggl z rachunkow bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wplat, zwrotow oraz
przeksiegowan, stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapiséw ksiggowych
w analitycznej ewidencji podatkowej, przechowuje si¢ w porzadku chronologicznym za
poszezegdlne miesigee.

2. Weglad do kont mogg miec¢ kierownik jednostki, skarbnik, podatnik, przedstawiciel organow
kontroli 1 organdw $cigania, w obecnosci pracownika prowadzacego ewidencje podatkow i
oplat.

Rozdzial 9

Postepowanie zabezpieczajgce

§32

1. Postgpowanie zabezpieczajgce polegajgce na ustanowieniu hipoteki przymusowej wszcezyna
si¢ w stosunku do podatnikow - 0s6b fizycznych, ktorzy nie oplacili rat od wysokosci 5.000 z1
podatku rolnego, od nieruchomoscei 1 lesnego.

2. Postgpowanie polegajgee na ustanowieniu zastawu skarbowego prowadzi sie w stosunku do
podatikdow  podatku  od  $rodkow transportu, ktorzy nie wplacili 10 rat podatku.
Zabezpieczenie platnosci podatku od $rodkow transportowych moze nastgpi¢ takze poprzez
ustanowienie hipoteki przymusowej, o ile podatnik nieruchomos¢ posiada.

3. W sprawach, odnoénie do ktorych trudno jest w normalnym trybie uzyska¢ informacje o
nieruchomosciach i prawach majgtkowych mogacych by¢ przedmiotem hipoteki, stosuje si¢
przepisy art. 39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. - Ordynacja podatkowa oraz rozporzadzenia
Ministra  Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 1. w sprawie wzoru o$wiadezenia o
nieruchomosciach i prawach majgtkowych moggcych by¢ przedmiotem hipoteki przymusowe;
(Dz. U. Nr 165, poz. 1372).
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Rozdzial 10
Akta egzekucyjne podatnikéw

§33

. Akta egzekucyjne podatnikéw prowadzi si¢ w celu ustalenia, czy naleznogc podatkowa byta

egzekwowana w  trybie administracyjnym, czy wobec podatnika prowadzone bylo
postepowanie zabezpieczajgce, postepowanic w sprawie wyjawienia majatku, postepowanic w
sprawie przeniesienia odpowiedzialnosci na osoby trzecie, czy naleznogé zgloszono do masy
upadlosei oraz czy wierzytelno$é nie jest przedawniona. Akta egzekucyjne zapewni¢ majg
ustalenie przyczyn i termindéw zawieszenia i przerwania biegu terminu przedawnienia.

. Akta egzekucyijne, stanowigce zbior dokumentow i informacji zwigzanych z egzekucig

naleznosci podatkowych w odniesieniu do poszezeglnych dluznikdw, prowadzone 59 W
zbiorach zalozonych alfabetycznie dla poszczegdlnych podatnikow. Akta osob prawnych
prowadzone sg z podziatem na poszczegodlnych podatnikow.

Zbior dokumentow sktadajgcych si¢ na AKTA EGZEKUCYINE oznacza si¢ jako:

- akta egzekucyjne osob fizyeznych i osob prawnych przechowywanych wedlug porzadku
alfabetycznego nazwisk dhuznikow.

- Akta poszezegdlnych podatnikow przechowuje si¢ do czasu likwidacji salda zaleglogci.

Do archiwum przekazuje si¢ dokumenty wylgczone z akt, dotyczace poszezegdlnych
podatnikéw, u ktérych nie figurujg zaleglosci, a wierzytelnosé gminy zostala wyegzekwowana
lub wygasla w inny sposéb, zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowe;j.

Rozdzial 11
Ocena systemu kontroli zarzydezej

§34

1. W jednostce prowadzi sie biezgcg oceng funkcjonowania systemu kontroli zarzgdezej i
Jjego poszezegdlnych elementdw.

2. Pracownicy zobowigzani sg do przekazywania kierownikowi jednostki i nformacji, kiore
mogg mie¢ wplyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzadeze), w szezegolnosei w
zakresie:

1) ustalen zewnetrznych organdw kontroli i nadzoru,

2) istotnych roznic inwentaryzacyj nych,

3) wykrytych oszustw i nieuczciwosci,

4) skarg petentdw, pracownikow, dostaweow.

3. Kazdy pracownik ma obowigzek zglaszania uwag dotyczacych funkcjonowania i
usprawnienia systemu kontroli zarzgdeze;.

4. Badanie systemu kontroli zarzadczej obejmuje rdwniez ocene procedur
wewnetrznych.



Rozdzial 12
Kontrola system6w informatycznych

§35
1. Kontrola systemow informatycznych obejmuje:
- dokumentacje systemow,
- testowanie programdw,
- uzgodnienia wejsc 1 wyjsé z systemu,
- zatwierdzenia przyjecia systemu do uzytkowania,
7 kopiowanie zbiorow informacji,
- kontrolg systemu hasel i zabezpieczen przed osobami niecupowaznionymi,
rwerylikacje wydrukow komputerowych pod wzgledem rzetelnosci 1 logicznosci,

- nowelizacje istniejgeych systemow.



Zalgcznik nr 1/1
do Zarzadzenia nr 48/2018
zdnia 23.05.2018 r.
skiadajacego wniosek
[referat/ pracownik wnioskujacy)

[znak sprawy]

Whiosek

0 wyrazenie zgody na wydatkowanie Srodkéw budzetowych na zaméwienie publiczne, do ktérego
nie stosuje sig ustawy Prawo zaméwien publicznych

1. Nazwa zadania: dostawa/ustuga/robota budowlana":

2. Opis przedmiotu zamowienia:

3. Podstawa prawna:

Art. 4 pkt.ooooeriiiienn, ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowieri publicznych (tekst jedn.
Dzll 2 2007 r., nr 223, poz. 1655 ze zm.).

4. Uzasadnienie:

5. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny:

6. Szacunkowa wartos¢ zamowienia:

7. Cenanetto .oooveevveceeecinnannn, Podatek VAT ........ % Cena brutto .oooveeeeeeeceeein,

8. Zakup zgodny z planem rzeczowo-finansowym - klasyfikacja wydatku: dziat............ rozdziat
....... e Paragraf oo,

9. NAZWA WYKONBWEY ..ottt e et et e e e

10. Terminreallzacil ZarmGWIBTIE v vovusmmivmismssmn: o5 s i o tansssssrmes

11. Dodatkowa informacja: imig i nazwisko oraz stanowisko osoby, z ktérg uzgodniono zakup :

[data, pieczatka imienna i podpis pracownika

[ g Py
niewlasciwe skresli¢



Stwierdzam celowos$¢ wydatku

|data, pieczatka imienna i podpis kierownika
referatu pracownika skladajacego
whniosek)

Stwierdzam zgodnos¢ wydatku z planem finansowym wydatkéw

(data,  podpis glownego ksiggowego)

Zatwierdzam



Whiosek
0 zawarcie umowy zlecenie / umowy o dzieto
bez przekazania praw autorskich / umowy o dzieto z przekazaniem praw autorskich*

[imie i nazwisko, adres zamieszkania)

1. Status osoby: pracownik jednostki, osoba posiadajgca inny tytut do ubezpieczen spolecznych,
osoba nie posiadajgca innego tytutu do ubezpieczen**

2. Zakres umowy:

3. Termin wykonania pracy: od...oeeiiveie e

4. Przewidywana wysokoé¢ wynagrodzenia .........o.oooveoon, zt brutto, netto ... zl,

5. Zrédio finansowania: ..o

6. Zadanie (nr projektu): ............vvvooooioeeeeoeioorerocoo

7. Podstawa prawna A O S OV BN AWK st iaensnsasns e memsesss st
(np. ustalenia miedzy stronami, inne)

8. Uzasadnienie powierzenia s

[kierownik referatu whnioskujgcego]

podpis glownego ksiegowego)

Po zapoznaniu sig z przedstawionym wnioskiem oraz uzasadnieniem stwierdzam koniecznoéé

wykonania pracy i powierzenia jej ww. osobie.

[data i podpis kierownika jednostki]

* niepotrzebne skreslic - umowa o dziefo Jjest umowg rezultatu, umowa zlecenie Jest umowg starannego dziatania **
niepotrzebne skresli¢



Whiosek
o wszczgcie postepowania o zaméwienie publiczne nr... na podstawie ustawy
Prawo zaméwien publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r., (t.j. Dz.U. 2 2007 r. nr 223, poz. 1655 ze
zm.), zwanej dalej ,ustawg" na wykonanie
ustugi/ dostawy/robét budowlanych*

Sygnatura:...... ... .....
Data sporzadzenia ............... Data OtrzymMania. . ...cooiiiiiiii e e

1. Jednostka organizacyjna lub pracownik inicjujgcy ZamOWIENIE ....coccveceviviiens vt e

2. Przedmiot zamowienia:

3. Dodatkowe wymagania dotyczace przedmiotu zamodwienia

np.: - wymagania jakosciowe [okreslic, jakie]:

— specjalne warunki gwarancji fokreslic, jakie]:

- dotyczgce roku produkcji fprzyktadowy zapis: ,oferowany wyréb musi byé fabrycznie nowy |
wyprodukowany nie wczesniej niz w ..... roku"]: posiadanie przez oferowany wyrdh znaku

zgodnosci CE:

inne [wpisac, jakie]:
4. Szacunkowa wartos¢ zamowienia wynosi (netto) ........cccoeeene, z21; co stanowi rownowartosc

.................. €(1€= ............. zt na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
....................... w sprawie $redniego kursu zlotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczania wartosci zamowien publicznych).

5. Warto$¢ szacunkowa zostala ustalona z nalezytg starannoscig, w dnitl... e ievecenciiee r

6. Imie i nazwisko osoby dokonujgcej ustalenia wartosci szacunkowej:



7. Podstawa ustalenia wartoéci el L (e

[podpis osoby dokonujgce; ustalenia]
8. Wymagany/pozadany* termin WYKONANIA. oo

9. Zrédio finansowania zamOWienia................ooeomo

11. Uzasadnienie sugerowanego trybu postepowania:

- w przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony:

[podac uzasadnienie faktyczne i prawne]

w przypadku trybéw: negocjacje bez ogloszenia, zapytanie o cene, wolna reka dodatkowo:

[nazwy i adresy wybranych firm]
12.0soby proponowane do sktadu Komisji przetargowe;j:

a) osoba odpowiedzialna za merytoryczng strone postepowania:

D) I OSOBY: .ottt s

14.Proponowane zapisy istotnych postanowieri umowy (np. sposoh terminy wykonania zamowienia,

warunki ptatnosci, warunki gwarancji, zapisy dotyczace kar umownych i inne):



USTIOniE IVIOESKIE, TN oot vttt e e e et e e e s ee st ss et e b ee e steeeaetes e tbnrebteeseeseeaennnnnnes
[podpis i piecze¢ imienna kierownika komérki wnioskujgcej]

15.0pinia Gléwnego Ksiegowego albo Zastepcy Gidwnego Ksiegowego, potwierdzajgca istnienie
srodkéw finansowych na zawarcie odptatnej umowy z wykonawca, ktdrej przedmiot okreélony

jest w pkt 2 niniejszego wniosku:

Ustronie Morskie, dnia .. ... oo coceeees o

[podpis]

16.Akceptacja Kierownika jednostki:

Ustronie Morskie, dnia .....cooccveveveeneen,

[podpis)

Lstronte NSl T TE g s e me s e s s s iy s s s
[nazwa komorki wnioskujgcej]

*niepotrzebne skreslic



