Zarzadzenie nr 74/2011
Wéjta Gminy Ustronie Morskie
z dnia 13 maja 2011 r.
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 2009 r. nr 157, poz. 1240) zarzgdzam, co nastepuje.

§1
Wprowadzam ,Procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Ustronie Morskie”

w brzmieniu okreslonym zatgcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam wszystkim kierownikom komdrek organizacyjnych oraz

samodzielnym stanowiskom pracy Urzedu Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 74/2011
z dnia 13 maja 2011 r.

PROCEDURA KONTROLI FINANSOWEJ W URZEDZIE GMINY USTRONIE MORSKIE

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
§1

1. Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadczej. Jej przedmiotem sg w szczegdlnosci
procesy zwigzane zgromadzeniem iwykorzystywaniem $rodkéw  publicznych  oraz
gospodarowaniem mieniem stanowigcym wtasno$¢ Gminy. Procesy te obejmuja dziatania
polegajgce na przygotowaniu irealizacji operacji gospodarczych dotyczacych pobierania
i wydatkowania srodkow, ich ewidencje oraz sprawozdawczosc.

2. Kontrola finansowa obejmuje wszystkie czynnosci, ktérych celem jest stwierdzenie prawidtowosci
postepowania w odniesieniu do obowigzujacych aktéw prawnych, uchwat rady izarzadzen
kierownika jednostki.

3. Kontrola finansowa:

1) umozliwia przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochoddéw, celowosci zaciggania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw;

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

3) wskazuje sposdb i $rodki zapobiegajace powstawaniu nieprawidtowosci, jak réwniez umozliwia
szybkg likwidacje nieprawidtowosci.

§2

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

Rozdziat 2
Cel i zakres kontroli
§3

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

1) legalnosci,

2) rzetelnosci,

3) celowosci,

4) gospodarnosci,
5) przejrzystosci,

6) jawnosci.



. W celu przestrzegania legalnosci dziatania pracownicy zobowigzani sa do zapewnienia zgodnosci
wszelkich dziatan z obowigzujacymi w danym czasie przepisami prawa, aktami administracyjnymi,
orzeczeniami sqddéw, zawartymi umowami cywilnoprawnymi oraz procedurami wewnetrznymi
jednostki, a takze niedopuszczenia do zaniechania ich stosowania.

. Kryterium rzetelnosci wymaga wypetniania obowigzkéw przez pracownikéw z nalezyta
starannoscig, sumiennie iterminowo, nalezytego wypetniania zadai przez wszystkie komdrki
organizacyjne, dokumentowania okreslonych dziatan lub standw faktycznych zgodnie
z rzeczywistoscig, w wymaganych terminach.

. Stosowanie kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalnos¢ jednostki jest zgodna
z przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych plandw dziatalnosci. W celu przestrzegania
zasady celowosci pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia:

1) zgodnosci prowadzonej dziatalnosci z celami izadaniami jednostki okre$lonymi w rocznych
planach rzeczowo-finansowych,

2) zgodnosci z aktami administracyjnymi, orzeczeniami saddw, umowami cywilnoprawnymi
i iInnymi normami,

3) prawidtowosci stanowienia przepiséw wewnetrznych.

. Kryterium gospodarnosci pozwala na ocene, czy zadania jednostki s3 realizowane oszczednie,
wydajnie i efektywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarnosci pracownicy sg zobowiagzani
do zapewnienia:

1) wykorzystania dostepnych srodkédw w sposéb oszczedny i efektywny,

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

. W celu przestrzegania kryterium przejrzystosci pracownicy majg obowigzek:

1) klasyfikowania dochodoéw i wydatkéw publicznych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) sporzgdzania sprawozdawczosci,

3) stosowania obowigzujacych zasad rachunkowosci.

. Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepne;j
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow;

2) przestrzeganie zasad ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajgcych operacje
gospodarcze oraz dokumentéw zdawczo-odbiorczych oraz ustalenie oséb uprawnionych
do podpisywania tych dokumentéw, ich akceptacji, rozliczania i ewidencji, a w szczegolnosci
do sprawdzania rzetelnosci i legalnosci podpiséw na dokumentach;

3) badanie i porédwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym: pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych idokonywania wydatkow
ze Srodkdw publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych, prowadzenia gospodarki finansowej
oraz stosowania ustalonych procedur wewnetrznych.

8. Formy organizacyjne kontroli finansowej obejmujg:

1) samokontrole polegajgca na ocenie prawidtowosci wykonania wiasnej pracy; do samokontroli
zobowigzani sgwszyscy pracownicy bez wzgledu nazajmowane stanowisko irodzaj
wykonywanej pracy, zgodnie z zakresem czynnosci;

2) kontrole funkcjonalng polegajgca na sprawowaniu nadzoru przez pracownikdéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych.
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. Kontrole nalezy prowadzi¢ w formie kontroli wstepnej, biezgcej i nastepnej:

. Kontrola wstepna polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na celu zapobieganie
niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie, czy sg one zgodne z kryteriami
celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci. Kontrola wstepna obejmuje przede wszystkim
sprawdzenie projektéw umodw, porozumieri iinnych dokumentéw powodujgcych powstanie
zobowigzan. W tym zakresie nalezy szczegdlnie sprawdzié, czy:

1) postanowienia w nich zawarte s3g zgodne z przepisami prawa;

2) ustalenia w nich zaproponowane a dotyczace kosztéw s korzystne dla jednostki imaja
pokrycie w planie finansowym jednostki;

3) inne ustalenia, jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia), zabezpieczenia przed
wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostaty ujete i sg korzystne dla jednostki.

. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonania kontroli wstepnej kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidiowe dokumenty wiasciwym komoérkom z wnioskiem
o dokonanie odpowiednich zmian i uzupetnien,

2) odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidfowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami,

3) zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktéry podejmuje
decyzje w sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

. Kontrola biezgca polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelakiego rodzaju operacji gospodarczych
w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z
obowigzujacymi przepisami. Kontroli podlega réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych
sktadnikéw majatkowych w drodze inwentaryzacji. Nalezy sprawdzi¢, czy sktadniki majgtkowe sg
wiaéciwie przechowywane i prawidtowo zabezpieczone przed kradzieig, czy pracownicy w
obowigzujacym terminie rozliczajg sie z pobieranych zaliczek.

. Kontrola nastepcza dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajgcych czynnosci juz
dokonane. Z analizy tych dokumentéw powinno wynika¢, czy dotychczasowa dziatalno$¢ jednostki
przebiegata prawidtowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa. Na dowdd dokonania
kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go datg i podpisem.

Sprawdzenie operacji gospodarczej przy zastosowaniu powyiszych kryteriow dokonywane jest
przez woéjta lub pracownikéw Urzedu Gminy, ktérym wojt przekazat odpowiedzialnos¢
za wydzielong czes$¢ gospodarki finansowej. Jest to sprawdzenie merytoryczne operaciji.

§5

. Osoby zarzadzajgce ipracownicy powinni by¢ Swiadomi wartodci etycznych przyjetych
w jednostce i przestrzegac ich przy wykonywaniu powierzonych zadan.

. Nalezy precyzyjnie okresli¢ zakres uprawnien delegowanych poszczegéinym osobom
zarzadzajacym lub pracownikom. Zakres delegowanych uprawnied powinien by¢ odpowiedni
do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego. Zaleca
sie delegowanie uprawnieri do podejmowania decyzji, zwlaszcza tych o biezacym charakterze.
Przyjecie delegowanych uprawniers powinno by¢ potwierdzone podpisem.

§6

. Nie rzadziej niz raz wroku dokonuje sie identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw izadan.
Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa
wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkow. Nalezy okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.
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2. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka nalezy okresli¢ rodzaj reakcji (tolerowanie, przeniesienie,

3.

4.

wycofanie sie, dziatanie). Nalezy okresli¢ dziatania, ktére trzeba podjaé w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowanego poziomu.
Rozdziat 3
Procedura kontroli dochodow i wydatkéw budzetowych
§7
Kontrola dochoddéw budzetowych ma na celu sprawdzenie, czy:
1) prawidtowo i terminowo ustalano naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;

2) terminowo pobierano wptaty i dokonywano zwrotow nadptat oraz przekazywano zarachowane
kwoty dochodow na wtasciwe rachunki, w tym na rachunki wtasciwych organéw skarbowych;

3) wiasciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochoddéw wedtug ich rodzajow i kwot;
4) terminowo wysytano do zobowigzanych wezwania do zaptaty lub faktury za wykonane ustugi;

5) terminowo wysytano do zobowigzanych upomnienia oraz wdrazano w stosunku do nich $rodki
egzekucyjne przewidziane prawem;

6) umarzano i odpisywano naleznosci niesciggniete w granicach przystugujacych uprawnien.
Kontrola w zakresie podatkow i optat polega na ustaleniu:

1) czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie ztozyly deklaracje dotyczace podatku
od nieruchomodci, rolnego, lesnego nadany rok budietowy, naformularzu wedtug
okreslonego wzoru;

2) czy wszystkim osobom fizycznym zobowigzanym do wptaty podatku od nieruchomosci, rolnego
i leSnego ustalono w drodze decyzji wysokos¢ tego podatku;

3) czy witasciciele $rodkéw transportowych w ustawowych terminach skfadajg deklaracje
na podatek od srodkéw transportowych na formularzach wedtug obowigzujgcego wzoru;

4) czy nabiezgco uwzglednia sie zmiany zgtoszone przez podatnikéw, powodujace zmiane
wysokosci podatku;

5) czy naleznosci z tytutu podatkéw ioptat regulowane sa w ustawowych terminach iwedtug
stawek wynikajacych z ustaw oraz uchwat Rady Gminy;

6) czy prawidtowo sg dokonywane zarachowania wpfat;

7) czy egzekwowanie wptat dokonywane jest zgodnie z ordynacjg podatkows;

8) czy od wpftat po terminie naliczane s3 odsetki;

9) czy prowadzone jest postepowanie zmierzajgce do wyegzekwowania naleznosci.

Prawidtowos¢ poboru podatkow i optat, windykacje zalegtosci ocenia skarbnik lub pracownik
przez niego upowazniony.

Dla dokonania prawidtowej oceny:
1) uaktualnia sie na biezagco obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawne,

2) terminowo wzywa sie podatnika oraz pozostatych dtuznikéw do zaptaty podatkowych i
niepodatkowych naleznosci gminy zgodnie z zapisem w § 24 ust. 4,

3} w Referacie Budzetu i Finansdw prowadzony jest rejestr wysytanych upomnien,

4) niezwtocznie po zakonczeniu nieskutecznego postepowania podatkowego sporzadza sie
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egzekucyjne tytuty wykonawcze,

5) w Referacie Budzetu i Finanséw prowadzony jest rejestr wysytanych tytutdw
wykonawczych.

§8
1. Kontrola w zakresie dochodéw z mienia komunalnego wymaga ustalenia:
1) czy na wszystkie dzierzawy, najmy sg sporzgdzane umowy;
2) czy zawarte umowy sg zgodne z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

3) czy wysoko$¢ czynszu okreslona w umowie zgodna jest z uchwata Rady Gminy, przepisami
wewnetrznymi okre$lonymi przez Wéjta Gminy lub ustaleniami przetargu na dzierzawg;

4) czy wysokosé optat eksploatacyjnych wynika z kalkulacji;

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

6) czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu;
7) czy jest aktualna wycena nieruchomosci;
8) czy prawidtowo ustalono optate za uzytkowanie wieczyste.

2. Wysoko$é¢ dochodéw z majatku gminy ocenia skarbnik oraz Kierownik Referatu Gospodarki
Nieruchomosciami na podstawie:

1) informacji o stanie mienia komunalnego,
2) projektow umoéw na dzierzawe gruntéw,
3) projektéw umdéw na wynajem pomieszczen i obiektéw stanowigcych wiasnos¢ gminy,
4) dokonanych przypiséw naleznosci,
5) windykacji naleznosci oraz naliczania odsetek za nieterminowe regulowanie wptat do budzetu
gminy,
6) przestrzeganie ustalonych przez rade gminy procedur udzielania ulg w spfacie naleznosci.
§9

1. Prawidtowos¢ ustalenia subwencji ogélnej czesci wyréwnawczej ocenia skarbnik oraz inspektor ds.
kadrowych i oswiaty w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym.

2. Prawidtowo$¢ ustalenia subwencji ogélnej czeéci oSwiatowej ocenia skarbnik oraz inspektor ds.
kadrowych i oswiaty w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym.

§10

1. Ulgi i zwolnienia w podatkowych i niepodatkowych naleznosciach gminy rozpatrywane sg na
whniosek osoby lub podmiotu, ktéry sie o to ubiega.

2. Pracownicy Referatu Budzetu i Finanséw (ds. wymiaru podatkéw i opfat lokalnych, ds. windykacji
naleznoéci gminnych) witasciwi pod wzgledem merytorycznym dla przedmiotu wniosku
opracowuje dokumentacje niezbedng do rozpoznania sprawy (badanie sytuacji finansowe;
wnioskodawcy poprzez:  zobowigzanie go do wypetnienia stosownego oswiadczenia lub
przedtozenia dokumentéw na potwierdzenie faktow i zdarzen zawartych we wniosku, ocena
skutkéw finansowych pozytywnego dla wnioskodawcy rozpatrzenia podania, zasadnos$¢
zastosowania pomocy w sptacie naleznosci, wyrazone na pismie stanowisko GOPS-u w zakresie
faktu korzystania oraz rodzaju i wysokosci udzielonego wsparcia w uzasadnionych przypadkach,
w ktérych informacje wnioskodawcy beda wymagaty potwierdzenia — informacja dot. jego stanu
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majatkowo — rodzinnego, sporzadzona przez wtasciwego sottysa, itp.).

. Zasadnos¢ zastosowania ulgi uznaniowej w podatkowych i niepodatkowych naleznosciach gminy
dokonywana jest przez wéjta gminy lub sekretarza gminy.

§11

. Prawidtowos$¢ wykazywania skutkdw obnizenia gérnych stawek podatkowych oraz ulg, umorzen
oraz zwolnied podatkowych, udzielonych przez gmine ocenia pracownik Referatu Budzetu i
Finansow ds. ewidencji dochoddéw budzetowych.

. Dla dokonania prawidtowej oceny pracownik ds. wymiaru podatkéw i optat lokalnych oraz ds.
windykacji naleznosci gminy, ponosi odpowiedzialnosé za ewidencje:

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

§12

. Prawidtowos$¢ opodatkowania, stosowania wihasciwych stawek podatkowych, stosowania zasady
powszechnos$ci opodatkowania oraz prawidtowos$¢ przypiséw na kontach podatnikdéw, sposéb
stosowania ulg, zwolnien i umorzen ocenia pracownik ds. ewidencji dochodéw budzetowych.

. Dla dokonania prawidtowej oceny prowadzone sg:
a) ewidencja podatnikdw,
b) rejestr wydanych decyzji.

. Projekt przygotowanej decyzji podatkowej w sprawie ulg uznaniowych podlega weryfikacji przez
skarbnika gminy.

§13

. Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie, czy przyznane kontrolowanej komorce
organizacyjnej jednostki s$rodki zostaly wydatkowane w sposéb gospodarny ioszczedny,
stosownie do opracowanego planu finansowego, w granicach przyznanych kwot oraz
z zachowaniem wymogow przepisow o finansach publicznych.

. Kontrola wydatkéw polega na zbadaniu:
1) prawidtowosci sporzadzenia planu finansowego;

2) kompletnosci ujecia i prawidtowosci zaliczania wydatkéw do okresdw, ktérych dotycza, oraz ich
witasciwej klasyfikacji;

3) czy przyznane S$rodki finansowe wykorzystane s3zgodnie z przeznaczeniem iczy nie
sg dokonywane wydatki niecelowe, ktérych gtéwnym celem jest wykorzystanie posiadanych
srodkéw;

4) prawidfowosci udokumentowania poszczegdlnych wydatkéw, a zwlaszcza czy zastosowano
wiasciwe ceny, narzuty itp. i czy dowody ksiegowe odpowiadajg wymogom przewidzianym
w przepisach;

5) terminowosci rozliczenia zaliczek doraznych i statych;
6) wysokosci i zasadnosci zaciagnietych zobowiagzan budzetowych;

7) przestrzegania wymagan dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych.



3. Przedmiotem oceny w zakresie wydatkow powinny by¢ w szczegélnosci:
1) zgodno$¢ realizacji wydatkéw z planem rzeczowym oraz zadaniami rzeczowymi;

2) sposob iprawidtowos¢ ksztaltowania sig zapaséw materiatowych iinnych sktadnikow
majatkowych;

3) prawidtowo$¢ ksztattowania sie naleznosci i zobowigzan budzetowych.

Rozdziat 4
Procedura kontroli rozrachunkow
§14

1. Kontrolg rozrachunkéw obejmuje sig rozrachunki z wszelkich tytutéw dotyczace bezspornych
naleznosci i zobowigzan, roszczeh spornych znajdujacych sie w postepowaniu sgdowym lub
arbitrazowym, jak tez niedoboréw i szkdd powstatych w $rodkach rzeczowych, a bedgcych w toku
wyjasniania.

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

3. W toku kontroli rozrachunkéw nalezy badac, czy:

1) wystapity naleznosci niesciagalne i przedawnione;

2) prawidtowo i terminowo odpisywano naleznosci;

3) zaistniaty przypadki zaciggania zobowigzari bez upowaznienia, awtym w wysokosci
przekraczajgcej granice okreslone w planach finansowych;

4) prawidtowo przeprowadzano merytoryczng i formalng kontrole dokumentéw powodujacych
powstanie zobowigzan;

5) prawidtowo i terminowo regulowane sg naleznosci i zobowigzan;
6) prawidtowo naliczane i pobierane s3 odsetki za zwtoke;
7) prawidtowo i terminowo rozliczano niedobory i nadwyzki sktadnikéw majatkowych;

8) prawidtowo, terminowo i zgodnie z przeznaczeniem dokonywane sg naliczenia oraz potracenia
zobowigzar z tytutu rozrachunkéw publicznych (sktadki ubezpieczeniowe, podatki itp.);

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

12) prawidtowo dokonano rozliczeri z pracownikami ztytutu wynagrodzen, delegacji isum
do rozliczenia;

13) jak przebiegata windykacja naleznosci;
14) powstaty rozrachunki przedawnione;
15) dokonano odpisy naleznosci watpliwych.,
4. W ramach kontroli rozrachunkéw z tytutu niedoboréw i szkéd nalezy zbadaé, czy:

1) zapisy nakontach znajdujg uzasadnienie w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych
i w protokotach;

2) ewidencja umozliwia ustalenie wysokosci naleznosci;



3) przeprowadzono postepowanie wyjasniajgce w sprawie przyczyn powstania niedoboréw
i szkdd;

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

5) kompensaty niedoboréw z nadwyzkami materiatow zostaty dokonane prawidtowo.

Rozdziat 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 ijezeli to mozliwe —
oznakowane.

. Pracownikowi muszg by¢ stworzone warunki umozliwiajace zabezpieczenia powierzonego mienia.
. Wszelkie zmiany stanu mienia, za ktdére odpowiada pracownik, dokonywane sg za jego wiedza.

. W przypadku przekazywania obowigzkéw przez osobe materialnie odpowiedzialng przeprowadza
sie inwentaryzacje w drodze spisu z natury.

. Mienie jednostki poddawane jest okresowej kontroli poprzez inwentaryzacje.

. Czestotliwos$¢ i metody inwentaryzacji okresla instrukcja inwentaryzacyjna.

10. Terminy przeprowadzania inwentaryzacji okreéla sie w zarzgdzeniu kierownik jednostki.

Rozdziat 6
Procedury kontroli proceséw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem

§16

1. Kontrola srodkéw trwatych obejmuje sprawdzenie:

- dokumentacji gospodarowania srodkami trwatymi,

- ewidencji analitycznej srodkow trwatych i jej zgodnosci z ewidencjg syntetyczng,
- zasadnosci zakupow i likwidacji majatku trwatego,

- prawidiowosci naliczania amortyzacji,

- prawidfowosci przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku trwatego,

- rzetelnosci likwidacji majatku trwatego,

- klasyfikacji majatku trwatego wedtug grup rodzajowych,

- prawidtowosci wykazania majatku trwatego w sprawozdawczosci.

2. Kontrola inwentaryzacji obejmuje sprawdzenie:



-~ przestrzegania terminow inwentaryzacji,

- dokumentacji spisu z natury,

— dokumentacji potwierdzenia sald,

— dokumentacji weryfikacji stanu ewidencyjnego,

— rzetelnosci rozliczania réznic inwentaryzacyjnych,

— dokonywania oceny stanu jakosciowego majatku.
Rozdziat 7

Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw
§17
1. Celem kontroli jest:

1) zapewnienie petnej realizacji zadari w terminach regulowanych odrebnymi przepisami oraz
dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okreslonych w planie finansowym;

2) zapobieganie nieprawidtowym dziataniom poprzez sprawdzanie, czy zamierzone Czynnosci
sg zgodne z kryteriami:

- legalnosci,

- rzetelnosci,

- celowosci,

- gospodarnosci,

- sprawnosci organizacji.

2. Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych stanowi element poprzedzajgcy
przygotowanie do podjecia decyzji o przeprowadzeniu danej operacji gospodarczej angazujacej
$rodki publiczne i polega na kontroli merytorycznej realizowanej poprzez:

1) analize potrzeb i rezultatéw poprzednich dziatan,

2) okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku,

3) badanie projektéw dokumentéw i uméw skutkujacych zaciggnieciem zobowigzan,
4) sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym.

3. Wstepna ocena, oktérej mowa wust. 2 pkt 1, 2 i3, realizowana jest przez pracownika
wystepujacego z wnioskiem o przeprowadzenie operacji gospodarczej (,Wniosek o dokonanie
zakupu”) oraz przez kierownika komérki, w ktdrej zatrudniony jest ten pracownik.

4. Podstawowymi kryteriami wstepnej oceny planowanego zaciggniecia zobowigzania finansowego
i dokonania wydatku jest kryterium celowosci igospodarnosci. Wydatkéw nalezy dokonywac
w sposéb oszczedny, zgodnie z przeznaczeniem izasadami wyboru najkorzystniejszej oferty oraz
przyjetymi do realizacji zadaniami.

5. Uzasadnienie celowosci zobowigzania (wydatku) zawiera w szczegdlnosci odniesienie
do realizowanych zadah jednostki, zwigzku miedzy wydatkiem poprzedzonym zaciggnigciem
zobowiazania a realizacjg zadan oraz do spodziewanych efektow.

6. Wstepna ocena, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 4, realizowana jest przez gtéwnego ksiggowego,
ktéremu przedktadany jest wniosek o przeprowadzenie operacji gospodarczej. W razie zastrzezen
gtéwny ksiegowy zwraca przedfozone mu dokumenty do wnioskodawcy, z zadaniem udzielenia
wyjasnien w terminie do 3 dni.



7. Kierownik jednostki lub osoba przez niego upowaziniona dokonuje wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowiazan oraz przeprowadza kontrole jej wykonania przez osoby wymienione w ust.
3i6.

8. Osohby wykonujgce wstepng ocene, o ktdrej mowa w ust. 2 oraz przeprowadzajace kontrole jej
wykonania potwierdzajg dokonanie tych czynnosci w formie podpisu na wniosku.

9. Planowane zobhowigzanie/wydatek zatwierdza kierownik jednostki lub osoba przez niego
upowazniona na podstawie danych zawartych we ,,Wniosku o dokonanie zakupu”.

10.Negatywna ocena celowos$ci zaciggania zobowiagzan i dokonywania wydatkow stanowi przestanke
odstapienia od decyzji o zaciggnieciu zobowigzania i dokonaniu wydatku.

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

12.W celu realizacji zaplanowanych zadan mozna zacigga¢ zobowigzania do wysokosci kwot
wydatkéw wynikajacych z planu finansowego.

13.Przez zaciggniecie zobowigzania nalezy rozumie¢ podpisanie umowy na dostawy, ustugi lub roboty
budowlane w przypadku wartoéci zamowienia w kwocie réwnej lub wiekszej niz 4.000,-zt oraz
zlecenie wykonania ustugi do kwoty 4.000,- zt.

14.Przed zaciggnieciem zobowigzania gtéwny ksiegowy dokonuje wstepnej kontroli finansowe;j
zobowigzania zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych.

§18
Dokumentowanie wydatkow poniesionych w ramach realizacji projektéw unijnych
1. Kazdy oryginat dokumentu ksiegowego nalezy opisac, wskazujgc nastepujace informacje:
1) nazwe projektu wynikajgca z umowy o dofinansowanie;
2) date zawarcia i numer umowy o dofinansowanie;

3) opis zwigzku wydatku z umowa o dofinansowanie, w szczegéinosci wskazanie, do ktdrego
zadania i ktérej kategorii wydatkdéw zatwierdzonych w umowie odnosi sie wydatek;

4) informacje o wspétfinansowaniu projektu ze srodkéw unijnych wraz z podaniem nazwy
programu, z ktérego projekt jest dofinansowany;

5) dekretacje i numer ksiegowy dokumentu;
6) adnotacje o sposobie zaptaty, jezeli nie wynika to z dokumentu;

7) nafakturach wyrazonych w walutach obcych nalezy dodatkowo podaé¢ kurs waluty z dnia
dokonania ptatnosci za faktury;

8) pozostate informacje zawarte w czesci niniejszej instrukcji dotyczgcej zasad dokumentowania
oraz kontroli dowoddw ksiegowych.

2. Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie kosztow wynagrodzen sa:

1) listy ptac izestawienia wynagrodzern w projekcie, umowa o dzieto, umowa zlecenia wraz
z protokotem odbioru wykonanych prac;

2) wyciag z rachunku bankowego potwierdzajgcy dokonanie ptatnosci;

3) wyciagi bankowe potwierdzajgce uregulowanie zobowigzan publiczno-prawnych wobec ZUS
i urzedu skarbowego.

3. Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie kosztow zakupu towardéw i ustug s3:

1) faktura lub dokument ksiegowy o podobnej wartosci dowodowej, umowa zlecenia lub umowa
o dzieto;
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2) wyciag z rachunku bankowego potwierdzajacy dokonanie pfatnosci;
3) protokét odbioru wykonanych prac lub zakupionego towaru;

4) dla umowy zlecenia lub umowy o dzieto — potwierdzenie uregulowania zobowigzan publiczno-
prawnych wobec ZUS i urzedu skarbowego;

5) przy zakupie $rodkéw trwatych — dokument potwierdzajacy przyjgcie srodka trwatego
na stan.

4. Dokumentami potwierdzajacymi poniesienie kosztéw ogélinych sq:
1) informacje o stosowanym sposobie naliczania kwalifikowanych kosztéw ogoinych w projekcie,
2) faktury lub dokumenty ksiegowe o podobnej wartosci dowodowej,
3) wyciag z rachunku bankowego potwierdzajgcy dokonanie ptatnosci.

5. Whnioski o ptatnoé¢ dotacji sktadane sa wedtug wzoru izasad okreslonych przez instytucje
poéredniczacg  w terminach  okreslonych ~ w umowie o dofinansowanie. Dokumenty
potwierdzajace poniesienie wszystkich wydatkéw rozliczanych w danym wniosku o ptatnosé
sg przechowywane w biurze kierownika projektu.

6. Podczas weryfikacji wniosku o ptatnoéé sprawdzane sa w szczegélnosci nastgpujace 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 sgzgodne zwarunkami opisanymi w wytycznych krajowych oraz
wytycznych programowych;

3) czy wydatek jest bezposrednio zwigzany z projektem iniezbgdny do jego realizacji izostat
poniesiony w zwigzku z realizacjg projektu;

4) czy wniosek o ptatnos¢ zostat prawidtowo wypetniony;

5) czy wydatki zostaty poniesione w terminie kwalifikowalnosci wydatkdw, okreslonym w umowie
o dofinansowanie, tj. czy w tym terminie zostata optacona faktura;

6) czy wydatek jest zgodny z obowigzujacymi przepisami prawa wspélnotowego oraz prawa
krajowego.

Rozdziat 8
Wstepna ocena celowosci dokonywania wydatkéw oraz procedura jej kontroli
§19

1. Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkéw polega na analizie dokumentéw pod katem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna polega na:
1) sprawdzeniu zgodnosci przedmiotu zamowienia z umowa, w szczegélnosci co do terminu, ceny
i jakosci,
2) potwierdzeniu odbioru dostawy lub $wiadczenia ustug na dokumencie Zzrodtowym.

3. Kontrola merytoryczna dokonywania wydatkéw realizowana jest przez pracownika i kierownika
komorki wystepujacej z wnioskiem.

4. Jedli do potwierdzenia odbioru dostawy lub $wiadczenia ustug upowazniona jest inna komérka niz
wystepujaca z wnioskiem, kontrola merytoryczna realizowana jest przez pracownika i kierownika
upowaznionego referatu.
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5. Pracownik referatu finansowego, podpisujac dokumenty zrédtowe, stwierdza ich poprawnosé pod
wzgledem formalno-rachunkowym, zgodnos¢ wydatku z planem finansowym oraz posiadanie
srodkéw finansowych na pokrycie wydatku, umieszczajac klauzule: ,,Sprawdzono pod wzgledem
formalnym i rachunkowym”, z zaznaczeniem daty sprawdzenia dokumentu zrodtowego.

6. Glowny ksiegowy w razie zastrzezen do przeprowadzonej kontroli merytorycznej lub watpliwosci
co do rzetelnosci i kompletnosci dokumentacji zwraca dokumenty do komérki realizujacej
operacje, z zadaniem udzielenia wyjasnief w terminie do 3 dni.

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

8. Kontrola wstepna ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom.

9. Kontrola wstepna jest przeprowadzana przed podjeciem decyzji o wydatkowaniu srodkow
finansowych na okreslony cel i obejmuje w szczegdinosci:

1) analize zapotrzebowania na okreslone artykuty, materiaty, ustugi itp.,
2) celowos¢ wydatkowania srodkdw finansowych,

3) okreslenie i wybdr procedury realizacji okreslonego wydatku,

4) badanie projektow umow i porozumien.

10.Pracownicy jednostki, do ktorych obowigzkéw nalezy wykonywanie czynnosci zwigzanych
z wydatkowaniem S$rodkéw, przed zrealizowaniem wydatku zobowigzani s przedstawi¢ zamiar
realizacji pracownikowi jednostki lub osobie przez niego upowainionej — poprzez zfozenie ,Wniosku
0 zakup” (zatgcznik nr 1/1).

11. ,Whniosek o zakup” zatwierdza kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.

12. Zatwierdzenie ,Whniosku o zakup” jest potwierdzeniem oceny celowosci zaciggniecia
zobowigzania i dokonania wydatku oraz stanowi akceptacje zamdwienia do realizaciji.

13. Gtéwny ksiegowy jednostki dokonuje wstepnej kontroli zobowigzania i wydatku pod wzgledem
zgodnosci  zplanem finansowym, poprawnosci formalno-rachunkowej oraz kompletnosci
dokumentacji dotyczacej danej operacji.

14. W przypadku powstania koniecznosci zawarcia umowy zlecenia lub umowy o dzieto wiasciwi
merytorycznie pracownicy sporzadzajg ,Wniosek o zawarcie umowy zlecenie / umowy o dzieto bez
przekazania praw autorskich / umowy o dzieto 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 zastepcy gtéwnego ksiegowego i zatwierdzony przez kierownika
jednostki, przekazany zostaje do pracownika kadr w Referacie OR w celu przygotowania umowy.

16. Zgodnos$¢ umodw z prawem zamowien publicznych stwierdza pracownik whasciwy rzeczowo.

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

18. Kontroli wstepnej zgodnosci operacji z prawem zamoéwien publicznych podlegajg wszystkie
projekty uméw.

19. Przed uruchomieniem procedury przetargu zamoéwienia publicznego wtasciwy merytorycznie
pracownik wstepuje do wéjta z ,Wnioskiem o wszczecie postepowania o zamdwienie publicznego nr
... Na podstawie ustawy Prawo zamowien publicznych” zgodnie z zatgcznikiem nr 1/3.
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1)

2)

3)

4)

§20

1. Sekretarz gminy w porozumieniu z odpowiednimi pracownikami merytorycznymi Referatu
Promocji i Rozwoju, Organizacyjno-Administracyjnego oraz Informatyka, dokonuja oceny wydatkow
na biezgcg dziatalnos¢ urzedu w zakresie:

a) zakupu sprzetu komputerowego i wyposazenia biurowego,

b) zakupu materiatow biurowych,

¢) zakupu srodkéw czystosci,

d) konserwacji sprzetu BHP i ppoz.,

e) zakupu na potrzeby remontowe materiatéw budowlanych,

f) ustug remontowych na zlecenie lub po zastosowaniu procedury przetargowe;.

2. Dla dokonania prawidtowej oceny wydatkéw sekretarz podejmuje dziatania:

a) zbiera dane potrzebne do analizy kosztéw zamierzonych dziatan i stopnia ich uzytecznosci,
b) na podstawie zebranych informacji okresla alternatywne linie dziatania,

¢) wybiera dziatania pozwalajagce na zminimalizowanie wydatkow przy maksymalizacji efektow,
uwzgledniajgc przy tym jakos$¢ produktow i ustug wymagana dla realizacji celow urzedu.

§21
Potwierdzanie koniecznosci wyjazdu w celu zatatwienia spraw stuzbowych dokonujg:

1) pracownikom urzedu gminy:
a) wojt,
b) zastepca wéjta,
b) sekretarz gminy;
2) radnym rady gmin:
a) przewodniczacy rady gminy badz (pod jego nieobecnos)
b) wiceprzewodniczacy rady gminy;
3) wojtowi:
a) wyznaczona przez wojta osoba zastepujaca,
b) sekretarz gminy.
§22

1. Wstepng ocene pozostatych wydatkéw z budzetu gminy przeprowadzaja w ramach swoich
wiaéciwosci kierownicy referatéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach, po
dokonaniu badania celowosci ich poniesienia, z tym, Ze:

w zakresie wydatkéw dotyczgcych remontéw wykonywanych w budynkach zajmowanych przez urzad
gminy i kolejnosci ich wykonywania wtasciwym jest sekretarz gminy,

propozycje w sprawie zakupu sprzetu komputerowego przygotowuje sekretarz na wniosek
pracownika zapewniajacego obstuge informatyczng urzedu,

propozycje zwigzane z wydatkami dotyczacymi zakupu materiatéw budowlanych oraz ustug
remontowych dla dokonania remontu w budynkach niebedacych przedmiotem wynajmu a
stanowigcych wtasno$¢ gminy, remontéw drog gminnych, przedstawia kierownik Referatu Promocji i
Rozwoju a o kolejnosci ich wykonania decyduje wéjt gminy lub z up. sekretarz gminy,

propozycje zwigzane z wydatkami dotyczacymi zakupdéw materiatéw budowlanych oraz ustug
remontowych dla dokonania remontu w lokalach komunalnych i komunalnych budynkach
mieszkalnych przygotowuje kierownik Referatu Promocji i Rozwoju a o kolejnosci ich wykonania
decyduje wojt gminy lub z up. sekretarz gminy,
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6)

7]

8)

9)

1)

2)

3)

4)

3)

6)

propozycje zwigzane z wydatkami przeciwdziataniu narkomani i profilaktyce alkoholowej
przygotowuje pracownik ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej, profilaktyki przeciwalkoholowej i
narkomanii, petnomocnik ds. rozwigzywania problemoéw alkoholowych - o kolejnosci ich wykonania
decyduje wéjt gminy lub z up. sekretarz gminy,

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

propozycje zwigzane z wydatkami dotyczacymi zakupdw do Urzedu Stanu Cywilnego przygotowuje
kierownik USC a o kolejnosci ich wykonania decyduje sekretarz gminy,

propozycje zwigzane z wydatkami dotyczacymi zakupow do Biura Rady Gminy przygotowuje
pracownik obstugujgcy to biuro a o kolejnosci ich wykonania decyduje sekretarz gminy,

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

2.Kierownicy referatéw lub upowaznieni pracownicy obowigzani sg do przechowywania
dokumentacji potwierdzajgcej celowo$¢ wydatkowania srodkéw publicznych i dokonanie wstepnej
oceny zaciggniecia zobowigzania oraz do potwierdzania dowodow finansowo-ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym.

3.Radca prawny opiniuje projekty wszystkich umoéw i porozumien, ktérych strong jest Gmina Ustronie
Morskie.

§23
W Urzedzie Gminy Ustronie Morskie zwrotowi podlegaja:

wadia wptacone przez oferentéw uczestniczacych w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego, gdy ztozona oferta nie zostata wybrana,

wadia wptacone przez oferentéw przed przetargiem obejmujacym sprzedaz mienia stanowigcego
wilasnos¢ Gminy Ustronie Morskie, gdy nie dochodzi do skutku umowa sprzedazy; wyjatek stanowi
sytuacja, gdy wybrany podmiot lub osoba fizyczna, pomimo wygrania przetargu, uchyla sie do
sfinalizowania transakgcji,

gwarancje nalezytego wykonania zwraca sie w terminach i na zasadach okre$lonych w umowie o
realizacji zamowienia publicznego,

szczegbly postepowania dot. punktéw 1-3 zostaty uregulowane odrebnymi regulacjami zawartymi w
Zatgczniku nr 3/9 do Zarzadzenia Nr 108/2007 Wéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 30.11.2007 r. i
zmianie wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 116/2009 Wdéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia
29.10.2009r.

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

pobrane przez gmine dochody zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji rzagdowej oraz
innych zadan zleconych gminie odrebnymi ustawami, odprowadza sie na rachunek dochodoéw
budzetu panstwa, w trybie i terminach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

§24

Nadzdr nad realizacjg projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw UE prowadzi kierownik Referatu
Promocji i Turystki lub upowazniony przez niego pracownik, z zastrzezeniem ust. 2.

W przypadkach szczegdlnych dopuszcza sie mozliwos¢ zlecania prowadzenia spraw z zakresu
wskazanego w § 25 osobie posiadajacej odpowiednie kwalifikacje i doswiadczenie, gwarantujace
prawidtowe realizowanie inwestycji w wyniku udzielenia zamdwienia publicznego, z zastrzezeniem
ust. 3.
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3)
4)

a)
b)
5)
6)
7)

8)
9)

Podlega ona szczegétowemu nadzorowi i kontroli kierownictwu urzedu, ktére powinno zapewni¢
biezagce monitorowanie realizacji projektu. Kontrola winna by¢ dokumentowana w formie
protokotéw badz sprawozdahn z realizacji zawierajacych wnioski i uwagi kontrolujacego
i analizowanych na wspolnych posiedzeniach:

wdjta,

zastepcy wijta,

skarbnika gminy,

sekretarza gminy,

zastepcy gtownego ksiegowego urzedu,

kierownika Referatu Promocji i Turystyki.

§25

Nadzér nad realizacjg projektéw wspdtfinansowanych ze $rodkéw UE, o ktérych mowa
w § 24i § 18, obejmuje co najmniej:

weryfikacje wydatkéw obejmujacych kontrole dokumentacji Zrédiowej zwigzanej z realizacja
projektu, do ktdrej zalicza sie m.in.:

whnioski 0 dokonanie ptatnosci,
dokumenty ksiegowe potwierdzajgce poniesione wydatki,
dokumentacje techniczng projektu;

sktadanie sprawozdan z realizacji projektéw, wnioskéw o dokonanie ptatnosci i innych wskazanych
w umowie o realizacje inwestycji w sposéb kompletny, terminowy i pozbawiony btedéw formalnych i
rachunkowych,

kontrole projektéw w miejscu ich realizacji,

wspolne z Referatem Budietu i Finanséw kontrolowanie wydatkéw w zakresie ich zgodnosci
z przepisami krajowymi i wspolnoty w zakresie:

kwalifikowalnosci,

zaméwien publicznych;

nadzér nad zgodnoscig realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym,
badanie rzetelnosci dokumentowania wydatkdw,

wystepowanie o refundacje wydatkéw rzeczywiscie poniesionych, zgodnych z umowg
o dofinansowania projektu,

informowanie o zmianach w projekcie,

promocja wktadu ze Srodkow wspdlnotowych,

10) zapobieganie nieprawidtowosciom oraz ich wykrywanie,

11) windykacja kwot utraconych w wyniku nieprawidtowosci.

2.

Szczegdly postepowania dot. § 16, 22 i 23 zostaty uregulowane odrebnymi regulacjami zawartymi w
Zataczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 31/2009 Wéjta Gminy Ustronie Morskie z dnia 16.03.2009 r.
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Rozdziat 7
Gromadzenie $rodkéw
§26

1. Procedury kontroli operacji zwigzanych zgromadzeniem dochoddéw zapewniajg pobieranie
dochoddéw zgodne z prawem, tzn.: w okreslonym terminie i w prawidtowej wysokosci uzasadnionej
stanem faktycznym. Kontrola obejmuje prawidtowos¢ klasyfikacji, ewidencji i sprawozdawczosci.

2. Procedury kontroli dochodéw budzetowych obejmuja:
1) kontrole terminowosci wptat,
2) kontrole prawidtowosci naliczania odsetek od zalegtosci,
3) kontrole prawidtowaosci klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej, wptat, przypisow i odpisow,
4) kontrole windykacji.
3. Dochody z opfat sg kontrolowane poprzez:
1) kontrole zgodnosci,
2) kontrole terminowosci wniesionych opfat,
3) kontrole prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji i sprawozdawczosci.
4. Dochody z grzywien i kar od ludnosci sg sprawdzane pod katem:
1) prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej,
2) prawidtowosci sprawozdawczosci.

5. Dochody z mienia obejmujg wptywy z najmu, dzierzawy, sprzedazy sktadnikéw majatkowych. Sg one
poddawane:

1) kontroli zgodnosci zawartych umdw z ustawa o gospodarce nieruchomosciami,
2) kontroli terminowosci wptat i prawidtowosci naliczania odsetek ustawowych,
3) kontroli windykacji.
6. Odsetki sg kontrolowane poprzez:
1) kontrole zgodnosci zawartych umdw z obowigzujgcym przepisami,
2) kontrole terminowosci wpfat i prawidtowosci naliczania odsetek ustawowych i podatkowych,
3) kontrole windykacji.
7. Pozostate dochody obejmuja:
1) kontrolg podstaw ujecia ich w planie dochodéw budzetowych,
2) kontrola terminow wptat i prawidtowosci naliczania odsetek ustawowych i podatkowych,
3)kontrolg prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci.

8. Kontrola wydatkéw na sktadki na ubezpieczenia zdrowotne, spoteczne ina Fundusz Pracy
obejmuje:

1) naliczanie sktadek zgodnie zobowigzujgcymi przepisami,
2) terminowo$¢ odprowadzania sktadek,

3) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,

16



4) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkéw prawidtowej klasyfikacji, dekretacji i ewidencji
ksiegowe]j oraz sprawozdawczosci.

9. Kontrola odpiséw na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych obejmuje:

1) prawidtowoé¢ naliczania odpisu na zaktadowy fundusz Swiadczeri socjalnych zgodnie z ustawg
o zakfadowym funduszu $wiadczen socjalnych,

2) terminowo$é¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosci dokonanych odpisow,

3) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkéw prawidtowe]j klasyfikacji, ewidencji ksiggowej oraz
sprawozdawczosci.

10. Kontrola wydatkéw na diety radnych obejmuje:

1) prawidtowo$¢ naliczania diet za prace w radzie i komisjach zgodnie z zasadami ustalonymi uchwata
Rady Gminy,

2) zgodnos¢ z planem wydatkdw,
3) przestrzeganie prawidfowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji ksiggowej,
4) prawidtowo$¢ wykazania wydatkdéw w sprawozdawczosci.

11. Kontrola wydatkéw na podréie stuzbowe pracownikéw obejmuje:

1) przestrzeganie zasad rozliczania wytacznie kosztdw podrézy stuzbowych odbywanych w terminie,
w miejscu oraz $rodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce w poleceniu wyjazdu stuzbowego;

2) poprawnos$¢ naliczania diet, zwrotu kosztdw przejazdéw, noclegow;

3) kontrole rozliczania kosztéw zwigzanych z uzywaniem samochodu prywatnego do celéw stuzbowych
w zakresie: okreélenia limitu kilometréw ustalonego zarzgdzeniem wdjta Gminy, rozliczania kosztow
uzywania pojazdu do celéw stuzbowych na podstawie ztozonego w danym miesigcu pisemnego
oéwiadczenia pracownika oraz odpowiednie ich zmniejszenie zgodnie z obowigzujgcymi w tym
zakresie przepisami;

4) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow;
5) prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.
12. Kontrola wydatkéw na wynagrodzenia inkasentéw podatkdow i optat lokalnych obejmuje:

1) prawidtowoé¢ stawek stosowanych w naliczaniu wynagrodzenia dla inkasentéw podatkdw iopfat
lokalnych z uchwatg Rady Gminy;

2) przestrzeganie prawidtowej klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci.
13. Kontrola wydatkéw na zakupy materiatéw oraz ustug materialnych i niematerialnych obejmuje:
1) prawidtowos¢ ustalania potrzeb materiatowych,

2) prawidtowo$¢ zakupu rzeczowych skfadnikéw majatku pod katem przestrzegania ustawy Prawo
zamowien publicznych,

3) prawidtowo$¢ odbioru materiatéw pod wzgledem ilosciowym ijakosciowym oraz zgtaszanie
reklamacji z tytutu brakéw lub wad w dostawach,

4) sprawdzenie ewidencji syntetycznych z ewidencja analityczng,
5) prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiggowej,

6) sprawdzenie, czy zakup ustug prowadzony jest z zachowaniem kryterium gospodarnosci, celowosci
i rzetelnosci,

7) zgodnoé¢ zawieranych uméw na ustugi z ustawa Prawo zaméwien publicznych,
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8) sprawdzanie, czy faktury za zakupione ustugi zostaly wystawione przez witasciwych merytorycznie
pracownikow,

9) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,
10) rzetelnos¢ sprawozdawczosci i prawidtowosci klasyfikacji budzetowej.
14. Kontrola wydatkow na zadania inwestycyjne obejmuje:
1) kompletno$é dokumentacji projektowo-kosztorysowej,
2} prawidtowos$¢ dokumentacji proceséw inwestycyjnych,
3) terminowo$¢ realizacji inwestycji lub poszczegdlnych jej etapdw,
4) prawidtowos¢ wystawiania dowodow ,,OT” na przekazanie inwestycji do eksploatacji,

5) stosowanie przy zleceniu robot izakupie Srodkow trwatych zasad, form itrybu ustawy Prawo
zamoéwien publicznych,

6) prawidtowos¢ wykorzystania zgodnie 1z przeznaczeniem wtasnych S$rodkéw inwestycyjnych,
otrzymanych dotacji celowych oraz zaciggnietych pozyczek na zadania inwestycyjne,

7) prawidtowosc¢ ewidencji wptaconego wadium,

8) regulowanie naleznosci na podstawie prawidtowo wystawionych faktur po sporzadzeniu i podpisaniu
protokotéw odbioru robot,

9) prawidtowos¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkdéw na poszczegdlne zadania inwestycyjne
i ewidencjonowania na biezgco poniesionych nakfadéw od momentu rozpoczecia inwestycji do jej
zakonczenia,

10) przestrzeganie zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkow,
11) prawidtowos¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkéw inwestycyjnych,

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

13) prawidtowosc¢ i rzetelno$¢ opracowania i przesytania obowigzujgcej sprawozdawczosci z dziatalnosci
w zakresie inwestycji.

15. Kontrola dotacji narzecz jednostek powigzanych iniepowigzanych zbudietem Gminy
obejmuje:

1) podstawy prawne przekazania dotacji,

2) zawarte umowy z podmiotem otrzymujacym dotacje na wykonanie zadan publicznych zwigzanych
z realizacjg zadan Gminy,

3) rozliczenie przekazanych dotacji pod katem celowosci ich wykorzystania zgodnie z zawartag umowsg,
4) zgodnos¢ z planem wydatkow,
5) prawidtowo$¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci.

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

1) wprowadzenie wydatkéw do budzetu zzachowaniem zasad klasyfikacji budzetowej izgodnosci
z decyzjg dysponenta srodkdw,

2) opracowanie planu finansowego zadan zleconych,
3) wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

4) rozliczenie dotacji i ewentualny zwrot niewykorzystanych srodkéw na rachunek dysponenta,
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5) ewidencje wydatkéw i wykazanie ich w sprawozdawczosci.
17. Kontrola srodkéw pienieznych obejmuje:
1) zasadnos$¢ pobierania zaliczek i terminowos¢ ich rozliczania,
2) ewidencje depozytéw i ich zabezpieczenie,
3) zgodno$¢ salda konta z wyciggami bankowymi.
18. Kontrola zapaséw obejmuje:

1) prawidfowo$¢ przyjmowania i przekazywania stanu magazyn6éw oraz forme okreélenia materialnej
odpowiedzialnosci,

2) zgodnos¢ stanu faktycznego zapaséw ze stanem ewidencyjnym,

3) spos6b ewidencji i rozliczenia magazynéw na koniec okresu obrachunkowego,

4) dokumentacje obrotu magazynowego i jej zgodno$¢ pod wzgledem formalnym i rachunkowym,
5) konfrontacje dowoddéw magazynowych z innymi dokumentami, np. fakturami,

6) zgodnos$¢ dokumentacji magazynowej i ksiegowej,

7) prawidtowo$¢ i udokumentowanie zakupu materiatéw, paliwa i czgéci zamiennych, ich rozchodu oraz
ewidencji,

8) prawidtowo$¢ rozliczenia przejechanych kilometréw, przestrzeganie norm zuzycia paliw, zachowanie
ciggtosci licznika, kompletnosé¢ dokumentacji i ewidencji,

9) zabezpieczenie magazyndw przed kradzieza i wlamaniem.
19. Kontrola aktywow trwatych obejmuje:
1) dokumentacje gospodarowania srodkami trwatymi,
2) ewidencje analityczng srodkéw trwatych i jej zgodnos¢ z ewidencjg syntetyczng,
3) ocene zasadnosci zakupow i likwidacji majatku trwatego,
4) ocene prawidtowosci naliczania amortyzacji,
5) ocene prawidtowosci przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majgtku trwatego,
6) ocene rzetelnosci likwidacji majatku trwatego,
7) klasyfikacje majatku trwatego wedtug grup rodzajowych,
8) ocene prawidtowosci wykazania majgtku trwatego w sprawozdawczosci.
20. Inwentaryzacja jako element kontroli obejmuje:
1) przestrzeganie termindw inwentaryzacji,
2) dokumentacje spisu z natury,
3) dokumentacje potwierdzenia sald,
4) rzetelno$¢ rozliczania roznic inwentaryzacyjnych.
Rozdziat 8
Kontrola terminowej realizacji zobowiazan i likwidacji nadptat
§ 27

1. Kontrole terminowej realizacji zobowigzan wykonuje pracownik Referatu Budzetu i Finanséw na
stanowisku ds. egzekucji naleznosci gminy poprzez analize kont podatnikéw, wedfug stanu na koniec
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10.

11

12.

13

miesigca, po zaksiegowaniu wszystkich wptat, zwrotéw, przypisow i odpisow przypadajacych do
korica analizowanego okresu.

Kontrola kont winna by¢ dokonana w terminie nie dtuzszym niz 20 dni po uptywie ptatnosci kazdej
raty podatkowej (0séb fizycznych i prawnych) oraz w zakresie pozostatych naleznosci, w ciggu 20 dni
po uptywie terminéw ptatnosci.

. Osoba prowadzgca egzekucje w urzedzie dokonuje przegladu zapiséw kont podatnikdw w zbiorze,

sprawdzajac, czy naleznosci zostaty zaptacone i na potwierdzenie dokonanych czynnosci sporzadza
stosowne wydruki zalegtosci i dokonuje adnotacji o dokonaniu kontroli (data, podpis).

. Jezeli podatnik nie zaptacit naleznosci w terminie ptatnosci podatku lub raty i do konca miesigca, w

ktérym przypada ta ptatnosé, osoba zobowigzana do prowadzenia egzekucji sporzadza, nie poiniej
niz po uptywie 20 dni, upomnienie, ktore wysyta sie do dtuznika za potwierdzeniem odbioru. Wyjatek
stanowi okres zamykania roku budietowego i sporzadzanie sprawozdan budzetowych i
finansowych, gdzie upomnienia dot. rat podatkowych przypadajgcych w | kwartale kolejnego roku
kalendarzowego (osoby fizyczne i prawne) mogg by¢ wystawiane w terminie 20 dni od daty
przekazania sprawozdan budzetowych za | kwartat do RIO.

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

Koszty upomnienia wynosza czterokrotng warto$¢ opfaty dodatkowej pobieranej przez ,Poczte
Polska” — za polecenie przesytki listowe;j.

Nie wysyta sie podatnikowi upomnienia, jezeli wysokosé zalegtosci nie przekracza wysokosci kosztéw
upomnienia. W takich wypadkach na koniec roku podatkowego sporzadza sie jedno upomnienie
obejmujace cztery zalegte raty i dorecza zobowigzanemu za potwierdzeniem odbioru.

Tryb doreczania wezwan, pism urzedowych, decyzji, nakazéw pfatniczych oraz postepowania w
wypadku niemoznosci ich doreczenia podatnikom regulujg przepisy art. 144—154¢ ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa.

Jezeli zalegtosci objete upomnieniem nie zostaty w catosci zaptacone, sporzadza sie na kwoty zalegte,
nie pdzniej niz po uptywie 20 dni od dnia doreczenia, upomnienia, tytuty wykonawcze.

Jezeli na koncie podatnika wystgpita nadptata, ksiegowa dochodow budzetowych winna wszczac
postepowanie w trybie przepisow art. 76 § 1-3 Ordynacji podatkowej w celu rozliczenia i wydania w
tej sprawie postanowienia.

W przypadku kiedy prowadzone jest postepowanie podatkowe w sprawie umorzenia zalegtosci
podatkowej, terminy okreslone w ust. 7 liczone sg od dnia uprawomocnienia sie decyzji.

Zawiadomienie o terminie prowadzenia postepowania podatkowego w sprawie umorzenia
zalegtosci sporzadza pracownik prowadzacy to postepowanie i przekazuje je osobie prowadzacej
postepowanie egzekucyjne.

Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 10, sporzadza sie wedtug wzoru wtasnego, ustalonego przez
pracownika ds. wymiaru podatkéw i opfat, z uwzglednieniem nastepujgcych danych: numer i data
wplywu wniosku o umorzenie, numer i data postanowienia lub decyzji konczacej postepowanie w
sprawie, wynik postepowania (rozstrzygniecie pozytywne lub negatywne), kwota naleznosci
umorzone;j i jaki okres obejmuje ta naleznos¢.

Zawiadomienia przechowuje sie w aktach egzekucyjnych podatnikow, a informacje o prowadzeniu
postepowania umorzeniowego i numerze zawiadomienia odnotowuje sie na koncie podatnika.

Wystawione tytuly wykonawcze wraz z dotaczonymi potwierdzeniami odbioru upomnienia lub
stwierdzeniem, ze upomnienie nie jest wymagane (z powotfaniem przepisu), wpisuje sie do ewidencji
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22,

23.

b)

c)

tytutéw wykonawczych i przesyta do wilasciwego urzedu skarbowego. Urzad skarbowy winien
potwierdzi¢ ich odbidr, zwracajac kopie ewidencji.

O kazdej zmianie stanu zalegtosci objetej tytutem wykonawczym lub catkowitej likwidacji tej
zaleglosci pracownik ds. egzekucji naleznosci 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 sie, poczynajac od miesigca doreczenia decyzji. Postanowienia Instrukcji w
sprawie zawiadomien stosuje sie odpowiednio.

W kazdym roku budzetowym, w terminie do 15 czerwca i 15 grudnia roku budzetowego, dokonuje
sie weryfikacji sald pod katem wystepowania naleznosci przedawnionych i niesciagalnych.

Na okolicznos¢ weryfikacji sald sporzadza sie protokdt. Protokédt przechowuje sie w aktach
egzekucyjnych podatnikow. Weryfikacji dokonuje pracownik ds. egzekucji naleznosci gminy.

Sposéb postepowania z zalegtosciami przedawnionymi okreslajg przepisy art. 70 § 1-70a Ordynacji
podatkowej.

Zarzgdzajac odpisanie zalegtosci, skarbnik ustala ewentualnych winnych spowodowania
przedawnienia i zgtasza wéjtowi w celu podjecia decyzje co do ich ukarania.

Jezeli w wyniku przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego nie stwierdzono, by przedawnienie
zobowigzania nastgpito z winy pracownika w wyniku zaniechania czynnosci windykacyjnych, wydaje
sie decyzje o odpisie zalegtosci. Na okoliczno$¢ udokumentowania postepowania wyjasniajacego i
braku winy pracownika sporzadza sie protokét.

Zalegtosci podatkowe zabezpieczone hipotekg przymusowa nie przedawniajg sie.

Po uregulowaniu przez dtuznika naleznosci zabezpieczonej hipotekg moze nastgpic jej wykreslenie, za
pozwoleniem organu podatkowego. Wniosek o jego wydanie dtuinik sktada kierownikowi urzedu.
Whiosek i pozwolenie podlega optacie skarbowej.

W przypadku naleznosci niepodatkowych przepisy ust. 1-22 omodwione w § 24 stosuje sie
odpowiednio.

§28

W przypadku odroczenia terminu ptatnosci zobowigzania podatkowego (zalegtosci podatkowej) lub
roztozenia na raty, pracownik prowadzacy ewidencje podatkdw i optat w urzedzie czyni stosowna
adnotacje na koncie podatkowym, a decyzje o uldze dotacza do akt sprawy i odktada do terminarza.

. lezeli podatnik nie wptacit w wyznaczonym terminie odroczonego podatku lub wptacit czes¢

wyznaczonej raty, pracownik ds. egzekucji naleznosci gminy niezwtocznie wystawia:

upomnienie na kwote pozostatg do zaptacenia i dorecza dtuznikowi — jezeli istnieje obowigzek lub nie
doreczono go wczedniej,

tytut wykonawczy na zalegtosci i przekazuje do wiasciwego urzedu skarbowego,

zawiadomienie organu podatkowego o wygasnieciu decyzji o uldze, w celu prowadzenia dalszej
egzekucji (w przypadku gdy wczesniej przekazano tytut do realizacji i otrzymano postanowienie
organu egzekucyjnego o zawieszeniu postepowania egzekucyjnego).

. Jezeli w terminie okre$lonym w decyzji podatnik nie dokonat zaptaty odroczonego podatku lub

zalegtoéci podatkowej wraz z odsetkami za zwtoke lub nie zaptacit ktérejkolwiek z rat, na jakie zostat
roztozony podatek lub zalegto$¢ podatkowa wraz z odsetkami za zwtoke, terminem ptatnosci podatku
lub zalegtosci podatkowej objetej odroczeniem lub ratg staje sie odpowiednio termin okreslony w
art. 47 § 1-3 ustawy — Ordynacja podatkowa.
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§29

. W zakresie postepowania upominawczego nalezy stosowac zasady okreslone w rozporzadzeniu
Ministra Finansdéw z dnia 27 listopada 2001 r. w sprawie wysokosci kosztéw upomnienia
skierowanego przez wierzyciela do zobowigzanego przed wszczeciem egzekucji administracyjnej (Dz.
U. Nr 137, poz. 1543).

. Naleznosci pieniezne, co do ktérych egzekucja administracyjna moze by¢ wszczeta bez uprzedniego
doreczenia upomnienia, okresla rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 listopada 2001 r.
w sprawie wykonania niektorych przepisow ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
(Dz. U. Nr 137, poz. 1541).

. Optaty za czynnosci egzekucyjne reguluje ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji (tekst jednolity: Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 z pdzn. zm.).

. W zakresie naliczania odsetek za zwtoke oraz opfaty prolongacyjnej nalezy stosowac zasady
okreslone w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. sprawie naliczania
odsetek za zwloke oraz optaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢
zawarte w rachunkach (Dz. U. Nr 165, poz. 1373), oraz postanowieniach Rady Gminy w sprawie
wysokosci optaty prolongacyjnej.

&30
Powstate nadpfaty na kontach podatkowych likwiduje sie w sposéb podany ponizej:

. Nadptaty wraz z ich oprocentowaniem podlegaja zaliczeniu z urzedu na poczet zalegtosci
podatkowych wraz z odsetkami za zwtoke oraz biezgcych zobowigzan podatkowych, a w razie ich
braku podlegajg zwrotowi z urzedu, chyba ze podatnik ztozy wniosek o zaliczenie nadptaty w catosci
lub w czesci na poczet przysztych zobowigzan podatkowych, z zastrzezeniem pkt 2.

. Nadptaty, ktérych wysokos$¢ nie przekracza wysokosci kosztéw upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym, podlegajg z urzedu zaliczeniu na poczet zalegtosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke oraz biezacych zobowigzan podatkowych, a w razie ich braku — na poczet przysztych
zobowigzan, chyba ze podatnik wystgpi o ich zwrot.

. Jezeli nadptata zostanie zaliczona na niewymagalne jeszcze zobowigzanie podatkowe tego samego
rodzaju, to przy najblizszym wymiarze tego zobowigzania potraca sie kwote nadpfaty, zmniejszajgc
odpowiednio saldo na koncie podatnika.

. W celu dokonania zwrotu lub zaliczenia nadptaty na inne zobowigzania podatkowe albo przelania jej
na inny rachunek, na wniosek podatnika, sporzadza sie polecenie ksiegowania.

. Postanowienia zawarte w pkt 2 stosuje sie odpowiednio do zaliczenia nadptaty inkasenta.

. W sprawach zaliczenia nadptaty na poczet zalegtych oraz biezacych zobowigzan podatkowych wydaje
sie postanowienie, na ktdre stuzy zazalenie. W przypadku zaliczenia nadptaty na poczet zalegtosci
podatkowej, kwote nadpfaty rozlicza sie zgodnie z art. 55 § 2 i art. 62 § | Ordynacji podatkowej.

. Zwrotow nadptat powstatych zaréwno w roku biezacym, jak i w latach ubiegtych dokonuje sie
z podziatki klasyfikacji budzetowej dochoddw, na ktdrg zalicza sie biezgce wplywy tego samego
rodzaju.

. W razie zwrotu nadptaty przekazem pocztowym wypetnia sie polecenie przekazu z rachunku
bankowego urzedu na rachunek miejscowego urzedu pocztowego i dotgcza wypetniony przekaz
pocztowy na wskazany przez podatnika adres.

. Nadpfata zwracana przekazem pocztowym jest pomniejszana o koszty jej zwrotu. Nadptata, ktérej
wysoko$é nie przekracza kosztéw upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym, podlega zwrotowi
wytgcznie w kasie Banku.
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§31

. Wyciagi z rachunkéw bankowych, polecenia ksiggowania, dowody wpfat, zwrotéw oraz
przeksiegowan, stanowigce podstawe ksiggowania i udokumentowania zapisow ksiggowych w
analitycznej ewidencji podatkowej, przechowuje sie w porzadku chronologicznym za poszczegolne
miesigce.

. Wglad do kont moga mie¢ kierownik jednostki, skarbnik, podatnik, przedstawiciel organéw kontroli i
organdéw $cigania, w obecnosci pracownika prowadzgcego ewidencje podatkdw i optat.

Rozdziat 9
Postepowanie zabezpieczajgce
§32

. Postepowanie zabezpieczajace polegajgce na ustanowieniu hipoteki przymusowej wszczyna si¢ w
stosunku do podatnikéw — osdb fizycznych, ktorzy nie optacili rat od wysokosci 5.000 zt podatku
rolnego, od nieruchomosci i lesnego.

. Postepowanie polegajace na ustanowieniu zastawu skarbowego prowadzi sie w stosunku do
podatnikow podatku od srodkéw transportu, ktérzy nie wptacili 10 rat podatku. Zabezpieczenie
pfatnoéci podatku od érodkéw transportowych moze nastapi¢ takze poprzez ustanowienie hipoteki
przymusowej, o ile podatnik nieruchomos¢ posiada.

. W sprawach, odnoénie do ktdérych trudno jest w normalnym trybie uzyska¢ informacje o
nieruchomoéciach i prawach majgtkowych mogacych by¢ przedmiotem hipoteki, stosuje sig przepisy
art. 39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa oraz rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie wzoru o$wiadczenia o nieruchomosciach i prawach
majatkowych mogacych byé przedmiotem hipoteki przymusowej (Dz. U. Nr 165, poz. 1372).

Rozdziat 10
Akta egzekucyjne podatnikéw
§33

. Akta egzekucyjne podatnikéw prowadzi si¢ w celu ustalenia, czy nalezno$¢ podatkowa byta
egzekwowana w trybie administracyjnym, czy wobec podatnika prowadzone byto postgpowanie
zabezpieczajace, postepowanie w sprawie wyjawienia majatku, postepowanie w sprawie
przeniesienia odpowiedzialnosci na osoby trzecie, czy naleznos$¢ zgtoszono do masy upadtosci oraz
czy wierzytelnoéé nie jest przedawniona. Akta egzekucyjne zapewni¢ majg ustalenie przyczyn i
termindw zawieszenia i przerwania biegu terminu przedawnienia.

. Akta egzekucyjne, stanowigce zbior dokumentoéw i informacji zwigzanych z egzekucja naleznosci
podatkowych w odniesieniu do poszczegdlnych dtuznikéw, prowadzone sy w zbiorach zatozonych
alfabetycznie dla poszczegélnych podatnikéw. Akta osob prawnych prowadzone sg z podziatem na
poszczegdlnych podatnikow.

. Zbiér dokumentdw sktadajacych sie na AKTA EGZEKUCYINE oznacza sig jako:

— akta egzekucyjne o0séb fizycznych i o0s6b prawnych przechowywanych wedfug porzadku
alfabetycznego nazwisk dtuznikéw.

Akta poszczegdlnych podatnikéw przechowuje sie do czasu likwidacji salda zalegtosci.

Do archiwum przekazuje sie dokumenty wytaczone z akt, dotyczace poszczegoinych
podatnikdw, u ktérych nie figurujg zalegtosci, a wierzytelno$¢ gminy zostata wyegzekwowana
lub wygasta w inny sposéb, zgodnie z przepisami Ordynacji podatkowej.
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Rozdziat 11
Ocena systemu kontroli zarzadczej

§34

. W jednostce prowadzi sie biezaca ocene funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej ijego
poszczegdlnych elementow.

. Pracownicy zobowigzani sg do przekazywania kierownikowi jednostki informacji, ktére moga
mie¢ wptyw na ocene i doskonalenie kontroli zarzgdczej, w szczegdlnosci w zakresie:

1} ustalerl zewnetrznych organéw kontroli i nadzoruy,
2) istotnych réznic inwentaryzacyjnych,

3) wykrytych oszustw i nieuczciwosci,

4) skarg petentéw, pracownikow, dostawcow.

. Kazdy pracownik ma obowigzek zgtaszania uwag dotyczacych funkcjonowania iusprawnienia
systemu kontroli zarzadczej.

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

Rozdziat 12
Kontrola systemoéw informatycznych

§34

. Kontrola systeméw informatycznych obejmuje:

- dokumentacje systemow,

- testowanie programow,

- uzgodnienia wejs¢ i wyjs¢ z systemu,

- zatwierdzenia przyjecia systemu do uzytkowania,

- kopiowanie zbioréw informacji,

- kontrole systemu haset i zabezpieczen przed osobami nieupowaznionymi,

- weryfikacje wydrukéw komputerowych pod wzgledem rzetelnosci i logicznosci,

- nowelizacje istniejgcych systemow.
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Zatgcznik nr 1/1
do Zarzgdzenia nr 74/2011
z dnia 13.05.2011 r.

[referat/ pracownik wnioskujacy]
[znak sprawy]
Whiosek

o wyrazenie zgody na wydatkowanie $rodkéw budzetowych na zaméwienie publiczne, do ktérego
nie stosuje sie ustawy Prawo zamdwien publicznych

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

AR B R P DR KRR R R AR R R AR AR R B R R AR E R AR AR R EF AR AR R R AR

2. Opis przedmiotu zamowienia:

3. Podstawa prawna:

Art. 4 pkt ....oooiiieninnnn. UStawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwieri publicznych (tekst jedn.
DzU z 2007 r., nr 223, poz. 1655 ze zm.).

4. Uzasadnienie:

5. Pracownik merytorycznie odpowiedzialny:

O T LI T e R LA L E L LA L L]

6. Szacunkowa wartos$¢ zamowienia:

7. Cena netto ......ccoiiierinnennnnnn.. POdatek VAT ..., % Cena brutt s s imissisiisyiess

8. Zakup zgodny z planem rzeczowo-finansowym - klasyfikacja wydatku: dziat ............ rozdziat
sinnnssnine: PAragraf v

0. NazZWa WYKONAWCY wvviunserransasnrinsssiaiansshsssenssiossasesivessssesansirasssssssnissnsvrbinssusssnesnsius amiddduisbinuins

10. Termin realizacji ZAMOWIENIA 1..ouiiiiiiriimiiiiiiiiis im0

11. Dodatkowa informacja: Imie i nazwisko oraz stanowisko osoby, z ktdra uzgodniono zakup :

S S e e e S e P T T P T T T T TR TS T PR P TR I TN P TR SRR

[data, pieczatka imienna i podpis pracownika

1 . ;. Y
niewtasciwe skresli¢



Zatgcznik nr 1/1
do Zarzadzenia nr 74/2011
zdnia 13.05.2011r.

sktadajacego wniosek]

Stwierdzam celowos¢ wydatku

[data, pieczatka imienna i podpis kierownika
referatu pracownika sktadajgcego
whniosek]

Stwierdzam zgodno$¢ wydatku z planem finansowym wydatkéow

[data, podpis gtéwnego ksiegowego)

Zatwierdzam

[podpis kierownika jednostki]



Zatacznik nr 1/2
do Zarzadzenia nr 74/2011
z dnia 13.05.2011r,

Whiosek
o 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 posiadajaca inny tytut do ubezpieczefi spotecznych,
osoba nie posiadajgca innego tytutu do ubezpieczen**

2. Zakres umowy:

w

. Termin wykonania pracy: od ........cccovvevrrenrinnnsinneenss QO i .

e

Przewidywana wysoko$¢ wynagrodzenia .......cocccoevecnianecenne zt brutto, Netto ......cvecvivricaninins zt,

5. ZrOOHO FINANSOWANIA: «eretee ettt et ee e e eeeee s s et ees e seeneeetses e s

[)]

. Zadanie (NF Projektu): ... et e e e e s

~

Podstawa prawna zastosowane] Stawki: ... e
(np. ustalenia miedzy stronami, inne)
8. Uzasadnienie POWIEIZENIA PrACY: .o eere i iereeaeressresaessreseasesseresssresessereneess sonessss s neseseererasssesensensesessons

[kierownik referatu wnioskujacego]

[data, podpis gtéwnego ksiegowego]

Po zapoznaniu sie z przedstawionym wnioskiem oraz uzasadnieniem stwierdzam koniecznosé¢

wykonania pracy i powierzenia jej ww. osobie.
[data i podpis kierownika jednostki]

* niepotrzebne skreslic — umowa o dziefo jest umowgq rezultatu, umowa zlecenie jest umowq starannego dziatania
** niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 1/3
do Zarzadzenia nr 74/2011
z dnia 13.05.2011 1.

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

Sygnatura: ...
Data sporzadzenia ....c.cceenn Data otrzymania .....coceeviaee.
1. Jednostka organizacyjna lub pracownik inicjujgcy zamoOwienie ...

T e e e B e S R e e st €. WEWN s siinmno

3. Dodatkowe wymagania dotyczace przedmiotu zamowienia np.:

wymagania jakosciowe [okreslic, jakie]:



Zatacznik nr 1/3
do Zarzadzenia nr 74/2011
z dnia 13.05.2011 .

4. Szacunkowa wartos¢ zamoéwienia wynosi (netto) ........... z; co stanowi réwnowartos¢
.................... € (1 € = ............. zt na podstawie Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia
. w sprawie $redniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe
przeliczania wartos$ci zaméwien publicznych).
5. Wartos$¢é szacunkowa zostata ustalona z nalezytg starannoscia, W dniu ..c..cevevnecineccinnceenn 1

6. Imie i nazwisko osoby dokonujgcej ustalenia wartosci szacunkowej:

................................................................................. e e T R R P A E TR

7. Podstawa ustalenia wartoSCi SZACUNKOWE] ....vveeriurinnsiisasiissiasssnessnmssinmsissssisssssssesisnsesmisssiissssnes

[podpis osoby dokonujacej ustalenia]

8. Wymagany/pozadany™® termin WYKONENIA ....c..vecovieiiiiieeiiesiriee s svsesssss s ssnesssasssssnnssies
9. Zrodto finansawania ZamOWienias: sy s s i s s i i

10.Sugerowany tryb poStEPOWANIA: . .occviii i s

11.Uzasadnienie sugerowanego trybu postepowania:

— w przypadku trybu innego niz przetarg nieograniczony lub ograniczony:

[poda¢ uzasadnienie faktyczne i prawne]

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

[nazwy i adresy wybranych firm]
12.0soby proponowane do skfadu Komisji przetargowej:

a) osoba odpowiedzialna za merytoryczna strone postepowania;



Zatacznik nr 1/3
do Zarzgdzenia nr 74/2011
zdnia 13.05.2011r.

oY I ATl e LYo o3 OO PP OO P PP PP PTPIPPPPPPP

13.Proponowane kryteria wyboru i ich znaczenie:

14.Proponowane zapisy istotnych postanowient umowy (np. sposob i terminy wykonania zaméwienia,

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

Ustronie Morskie, dnia .......cocvveccererennnn,
[podpis i piecze¢ imienna kierownika komarki wnioskujacej)

15.0pinia Gtéwnego Ksiegowego albo Zastepcy Gtéwnego Ksiggowego, potwierdzajaca istnienie
érodkéw finansowych na zawarcie odptatnej umowy z wykonawca, ktérej przedmiot okreslony

jest w pkt 2 niniejszego wniosku:

Ustronie Morskie, dnia .....cccoveermiiee S
[podpis]

16.Akceptacja Kierownika jednostki:

Ustronie Morskie, dnia .....c.cooeveciinennnnen.
[podpis]

......................................................... Ustronie Morskie, dnia ......ccooeevviiiecninn
(nazwa komérki wnioskujacej]

*niepotrzebne skresli¢



