BURMISTRZ MIASTA 1 GMINY Zarzadzenie nr 52/2024
MILOMLYN Burmistrza Miasta i Gminy Mitomiyn

woj. warmitisko-mazurskie
z dnia 16 kwietnia 2024 roku

w sprawie ustalenia systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy
Mitomiyn

Na podstawie art. 33 ust. 3 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminy (tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 40 z pézn. zm.), art.69 ust.] pkt 2 i 3 oraz art. 247 ust. 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r., poz. 1270 z
pozn. zm.) Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadcze] dla sektora finanséw publicznych zarzadza sie co
nastepuje:

§1

Wprowadza sie ogdlne zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Mitomtyn.
§2

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1) zarzadzanie ryzykiem - proces identyfikacji, oceny, zarzadzania i kontroli
potencjalnych zdarzert lub sytuacji, zmierzajgcy do dostarczenia racjonalnego
zapewniania, ze cele jednostki zostana zrealizowane,

2) ryzyko - rozumie sie przez to mozliwosé zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato
wptyw na realizacje zatozonych celéw jednostki,

3) samoocena - proces, ktéry umozliwia kierownikowi jednostki dokonanie przegladu
istniejgcych mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnosci, efektywnosci
I skutecznosci, przekazanie zalecen i wdrozenie ulepszen,

4) audyt wewnetrzny -dziatalno$é niezalezna i obiektywna, ktérej celem jest
wspieranie kierownika jednostki w realizacji celéw i zadan przez systematyczna ocene
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci systemu kontroli zarzadczej oraz czynnosci
doradcze,

5) mechanizm kontroli - konkretne sposoby zapobiegania mozliwemu ryzyku lub jego
ograniczenia,

6) procedura - dokument wdrozony w jednostce, ktory okresla tryb i sposéb
postepowania przy realizacji danego zagadnienia,

7) komérka organizacyjna - referat, wieloosobowe lub Jednoosobowe stanowisko
pracy,

8) standardy kontroli zarzadczej -standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych wprowadzone Komunikatem nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz.84),

9) Ustawa -ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r,,
poz.1270 z pdzn. zm.).



§3

Wprowadza sig¢ obowigzek prowadzenia kontroli zarzadcze] w zakresie ogétu dziatan
podejmowanych w Gminie Milomiyn dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
okreslonych w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy we
wszystkich aspektach funkcjonowania.

§4

Celem kontroli zarzadczej funkcjonujace] w Urzedzie Miasta i Gminy Mitomiyn jest w
szczegolnosci: r

a) zapewnienie zgodnosci jej dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

b) zapewnienie skutecznosci i efektywnoéci dziatania,

¢} zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrona zasobdw,

€) zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji,

g) zarzadzanie ryzykiem.

§5

1. System kontroli zarzgdczej w Urzedzie Miasta i Gminy Mitomtyn  funkcjonuje na
dwodch poziomach.

2. Podstawowym poziomem systemu kontroli zarzadczej w Gminie Mitomiyn  jest
zapewnienie jej funkcjonowania w Urzedzie Gminy oraz wszystkich podlegtych
jednostkach organizacyjnych. Za funkcjonowanie kontroli zarzgdczej w kazdej
jednostce jest odpowiedzialny jej kierownik, czyli w Urzedzie Gminy osoba
odpowiedzialng jest Burmistrz, a w jednostkach podleglych - kierownicy tych
jednostek. (I poziom kontroli zarzadczej).

3. Burmistrz jest odpowiedzialny za funkcjonowania kontroli zarzadczej na poziomie
jednostki samorzadu terytorialnego — Gminy Mitomtyn (Il poziom kontroli zarzadczej).

§6

Kontrola zarzadcza jest narzedziem zarzadzania Urzedem Gminy, we wszystkich
obszarach jej dziatalnoéci zgodnie z podziatem kompetencii wynikajacym z
Regulaminu Organizacyjnego Gminy.

§7

1. Kontrola zarzadcza jest procesem ciggtym, obejmujacym swym zakresem wszystkie
obszary dziatalnosci Urzedu GCminy, ze szczegdlnym uwzglednieniem proceséw
zwigzanych z: o

a) funkcjonowaniem Srodowiska wewnetrznego,

b) okresianiem celéw/zadar oraz zarzadzaniem ryzykiem zwigzanym z ich realizacja
zgodnie z wytycznymi w zakresie ustalenia systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Gminy Mitomiyn okredlonymiw Zarzadzeniu.

¢) tworzeniem i funkcjonowaniem mechanizmaéw kontroli, czyli konkretnych dziatan,
procedur, wytycznych okreslanych i realizowanych przez kierownictwo w celu
ograniczenia ryzyka przy realizacji celéw/zadan,

d) wymiang informacji oraz komunikacja wewnetrzng i zewnetrzna,

€) monitorowaniem realizacji wyznaczonych celéw i ocena systemu kontroli zarzadczej,

2. Zobowiazuje kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Gminy do:
a) opisania celéw/zadari swoich komoérek uwzgledniajgc zapisy Strategii Rozwoju,



budzetu gminy jak i przydzielonych zadan z regulaminu organizacyjnego,

b} identyfikacji i oceny ryzyka w zakresie wyznaczonych celéwy/zadan,

¢) przeprowadzenia analizy zidentyfikowanych ryzyk,

d) wprowadzenia mechanizméw kontrolnych w zakresie zidentyfikowanych ryzyk,
§8

Dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej stanowia akty prawa wewnetrznego,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnieri i
odpowiedzialnosci pracownikéw oraz pozostate dokumenty powstate w trakcie
realizacji zadan w jednostce.

§9

1. Zobowigzuje pracownikéw Urzedu Gminy do przestrzegania zasad kontroli
zarzadczej, w tym samokontroli w zakresie wykonywanych zadan. W przypadku
podejrzenia lub powzigcia informacji o wystapieniu nieprawidtowosci/konfliktu
interesdw, zobowiazuje do niezwtocznego pomforrnowanla bezposredniego
przetozonego o tym fakcie. :

2. Burmistrz oraz kadra zarzadzajaca jednost'ki, W ramach powierzonych zadaf
prowadzg kontrolg funkcjonalng , monitoruja skutecznosé systemu kontroli zarzgdczej,
a zidentyfikowane problemy rozwigzuja na biezaco.

3. Kontrola funkcjonalna realizowana jest poprzez:
a} prowadzenie dziatan zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
b) zapewnienie wiarygodnosci sprawozdan,
¢} prowadzenie skutecznych i efektywnych dziatan,
d} ochrong zasob&w oraz stosowanie fizycznych srodkow kontroli nad maJagtklem
e) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania,
f) odpowiedni podziat zadar dla pracownikéw stosownie do posiadanych przez nich
zadan, zakreséw czynnodci, ich kwalifikacji i cech osobistych,
g) biezgce aktualizowanie zakreséw czynnosci pracownikéw i upowaznien,
h) odpowiedniego podziatu funkcji decyzyjnych, kontrolnych i operacyjnych,
i) zapewnienie efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
Jj) monitoring dziatan,
k} zachowanie ciggtosci nadzoru nad praca podlegtych komérek organizacyjnych.

4. W celu oceny skutecznosci mechanizméw kontroli w Urzedzie Gminy, co najmniej
raz w roku przeprowadza sie wewnetrzna samooceng systemu kontroli zarzadczej.

§10

1. W przypadkach i na warunkach okreélonych w ustawie, oceny kontroli zarzadczej
w Gminie Mitomityn dokonuje audytor wewnetrzny, kierujac sie w swych dziataniach
kryteriami obiektywnosci i niezaleznosci oraz standardami audytu wewnetrznego,
okreslonymi przez Ministra Finanséw.

2. Ocena, o ktére] mowa wyzej, ma na celu wsparcie Burmistrza w realizacji
wytyczonych celéw i zadan, a dotyczy w szczegdinosci adekwatnoéci, skutecznoéci
i efektywnosci funkqonowanla kontroli zarzadcze] w Gminie Mitomiyn.

§Tl

1. W Gminie Mitomiyn prowadzi sie kontrole problemowq polegajaca na szczegdtowym
zbadaniu stanu faktycznego i poréwnanie goz oboquujqca dla niego norma, oraz
ustalenie odchylern od tej normy.

2. O koniecznosci przeprowadzenia kontroli problemowe] decyduje kierownik
Jjednostki.



3. Upowaznienia do prowadzenia kontroli problemowej podpisuje kierownik jednostki.

§12

1. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Burmistrza odbywa sie w
oparciu o zrédta informacji stanowigce w szczegdinosci:

* wyniki kontroli prowadzonych przez instytucje zewnetrzne,

* wyniki audytéw prowadzonych przez audytora wewnetrznego,

* wyniki kontroli wewnetrznych,

* rezultaty funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem,

= rezultaty samooceny systemu kontroli zarzadczej,

+ staly monitoring proceséw i zadan tj. harady, spotkania, przeglady etc,,

* wynikéw analizy oéwiadczeri o stanie kontroli zarzadczej sktadanych przez
kierownikéw jednostek organizacyjnych.

2. Na podstawie uzyskanej informacji kierownik jednostki/kadra zarzadzajaca

podejmuje dziatania zarzadcze, umozliwiajace realizacje celéw i zadan jednostki.

§13

1. Za koordynacije kontroli zarzadczej odpowiada Sekretarz Gminy.

2. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy przede wszystkim:

a) koordynacja dziatanh w zakresie systemu zarzadzania ryzykiem i prowadzenie
zbiorczego rejestru ryzyka ha podstawie informacji przedktadanych przez poszczegélne
komérki organizacyjne Urzedu Gminy w tym:

* nadzér nad opracowaniem dokumentu opisujgcego zasady funkcjonowania
systemu zarzadzania ryzykiem wewnetrznym w urzedzie, '

* monhitorowaniem systemu zarzgdzania ryzykiem, ‘

* akceptacja i przedktadanie kierowiikowi jednostki wszelkiej niezbednej
dokumentacji dotyczacej zarzgdzania ryzykiem wewnetrznym,

* przekazanie audytorowi wewnetrznemu wynikéw zarzadzania ryzykiem
wewnetrznym, ‘

* przedktadanie wszelkich materiatéw i dokumentéw dotyczacych zarzadzania
ryzykiem wewngtrznym pracownikom wskazanym przez Burmistrza;

* gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji dotyczace] systemu zarzadzania
ryzykiem wewnetrznym.

b) koordynacja dziatari w Urzedzie Gminy w zakresie uzyskania informacji o stanie
kontroli zarzgdczej poprzez gromadzenie i analizowanie informacji, o ktérych mowa w §
11 niniejszego zarzadzenia, ,
¢} koordynowanie samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy,
d) biezgce przekazywanie informacji kierownikowi jednostki w oparciu o zgromadzone
dane, o ktérych mowa w § 12 niniejszego zarzadzenia.

) §14

System informacji finansowej "

1. Resalizacja zadarh gospodarki finansowe] i gospodarowania mieniem odbywa sie przy
biezgcym przekazywaniu informacji i danych, pormigdzy komdérkami organizacyjnymi i
stanowiskami pracy, niezbednych do wykonania poszczegdlnych czynnosci objetych
wymienionymi zadaniami.

2. Obieg informacji finansowej i dotyczacej gospodarowania mieniem regulujg instrukcja
W sprawie ewidencji i kontroli drukéw Scistego zarachowania, instrukcja obiegu
dokumentéw ksiegowych , zarzadzenie Burmistrza w sprawie zasad rachunkowosci ,
instrukcja gospodarki kasowej i inne wewnetrzne uregulowania.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni sg za zaspokajanie wszystkich
potrzeb informacyjnych pracownikéw wykonujacych zadania i zapewnienie ochrony
danych.



4. Weryfikacja  sprawnosci  funkcjonowania  systemu  informagji finansowej
prowadzona jest okresowo w miare potrzeb wynikajacych ze zmian organizacyjnych,
zmian zwigzanych z realizacjg zadar oraz zmian przepisdéw prawa.

§15.

Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych
W Urzedzie funkcjonuja mechanizmy kontroli, ktére ograniczaja lub wykrywaja
nieuprawniony dostep do zasobéw informatycznych majace na celu ich ochrone
przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem,

1. Ograniczenie dostepu do zasobdw polega na tym, ze:

1) zostaly wyznaczone osoby odpowiedzialne za ochrone | wihasciwe
korzystanie z zasobdw jednostki,
2) wdrozono system zabezpieczen fizycznego i technicznego (w przypadku
systemow informatycznych) dostepu do zasobdw objetych ochrona. ‘

3. Informatyk prowadzacy obstuge systemu informatycznego jest zobowigzany do
Zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu informatycznego ewidencji gospodarki
finansowej i ksiegowosci.
4. Zmiany w konfiguracji systemu informatycznego sa konsultowane z kierownikami
komdrek organizacyjnych i pracownikami wykonujacymi zadania w zakresie
gospodarki finansowej. ;
5. Prowadzone jest biezgce monitorowanie skutecznoéci mechanizméw ochrony dostepu do
zasobdw informatycznych majace na celu zapobieganie wprowadzeniu nieautoryzowanych
Zmian w  systemie informatycznym, utracie lub  ujawnieniu danych z systemu
informatycznego.
6. Kazdy pracownik obstugujacy system informatyczny w obszarze przyznanego mu dostepu
do systemu zobowigzany jest do sprawdzenia, czy nie wprowadzono nieautoryzowanych
aplikacji oraz zmian w zainstalowanych aplikacjach. O stwierdzonych nieprawidtowosciach
informuje informatyka obstugujacego system informatyczny.
7. Informatyk jest odpowiedzialny za biezgcg aktualizacje oprogramowania
antywirusowego.

§16
Kontrola realizacji dochoddw i przychodéw

1. Dochodami Urzedu Miasta i Gminy Mitomiyn sg, w szczegdlnosci:
a} dochody wiasne,
b) dotacje celowe na zadania wtasne gminy,
¢} srodki pozyskane z innych Zrédet na zé‘dania wiasne,
d) dotacje na zadania w ramach porozumier i uméw,
e) dotacje celowe na zadania zlecone,
f) subwencje.
2. Urzad prowadzi samodzielng gospodarke finansowana na podstawie rocznego planu
finansowego, zgodnie z przepisami o finansach publicznych i o rachunkowosci.

3. Kontrola dochoddw budzetowych ma na celu sprawdzenie czy:

a} prawidtowo i terminowo ustalano naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
b} terminowo pobierano wptaty | dokonywano zwrotéw nadptat, oraz przekazywano
zarachowane kwoty dochoddéw na wiasciwe rachunki;
¢) wihasciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochoddw wedtug ich rodzajéw i kwot;
d) terminowo wysytano do zobowigzanych wezwania do zaptaty [ub faktury za wykonane
ustugi;
e) terminowo wysylano do zobowigzanych upomnienia oraz wdrazano w stosunku do



nich srodki egzekucyjne przewidziane prawem;
4. Dochody i inne srodki publiczne jednostki s realizowane zgodnie z wykonywanymi
umowami | na podstawie przepiséw prawnych zobowigzujgcych inne podmioty do
ponoszenia ptatnosci na rzecz jednostki.

5. W celu zapewnienia rzetelnego i prawidtowego naliczania wysokoécei dochodéw |
innych przychodéw publicznych $rodkéw prowadzi sie odpowiednig dokumentacje i
rejestry tej dokumentacji.

6. Wprowadza sig¢ do stosowania Rejestr Uméw zawartych przez amine Mitomiyn.
Ewidencja nadanych numerdw uméw . prowadzona bedzie przez referat
finansowy urzedu, w zwigzku z tym umowy oznaczone beda symbolem FIN.
Dopuszcza sie mozliwosé podpisywania umoéw na drukach firm sprzedajgcych
towar lub ustuge.

7. Procedury kontroli dochodéw zapewniajg zgodne z prawem pobieranie naleznych
srodkdw tj.:

- w prawicdtowe]j wysokosci;

- terminowo;

- zgodnie z stanem faktycznym.

Kontrola wewnetrzng nalezy objaé klasyfikacje, ewidencje i sprawozdawczosé w
zakresie dochoddw. -
7. Naliczone pfatnosci podlegaja ewidencji w ksiegach rachunkowych na podstawie
dokumentéw stanowigcych tytut platnosci.
8 Dochody i inne przychody zrealizowane za posgrednictwem kasy ewidencjonowane
sg w odrebnych raportach kasowych dochoddw.
9. Upowazniony pracownik sprawdza na biezaco | systematycznie terminowosd
regulowania naleznosci. Gdy wystapi opdZnienie platnosci, wystawia sie wezwanie do
zapiaty / upomnienie. Upomnienia wystawia si¢ po kazdym terminie ptatnosci, jednakze nie
wezesnig] niz po uzgodnieniu i zamknieciu danego miesigca. W przypadku dalszego
niewywigzywania sie z obowiazku zaptaty wszczyna sig postepowanie egzekucyjne.
10. Naruszenie termindw platnoéci wigze sie z naliczeniem odsetek z tytutu nieterminowej
zaptaty na zasadach i w wysokosciach okreélonych w odpowiednich przepisach.
TN.Umorzenie, odraczanie lub rozkiadanie na raty splaty naleznosci wymaga decyzji
Burmistrza. .
12 Bezposredni nadzér nad realizacja dochoddw i przychoddw innych  $rodkdw
publicznych sprawuje Skarbnik. '

817
Gromadzenie srodkéw w Urzedzie — procedury kontroli i gromadzenia

1. Procedury kontroli operacji zwigzanych z gromadzeniem dochodéw Zzapewniajg
zgodne z prawem pobieranie dochoddw tzn.: uiszczanych w okreslonym terminie,
W prawidiowe] wysokosci, uzasadnionej stanem faktycznym. Kontrola obejmuje
prawidtowos¢ klasyfikacji, ewidencji i sprawozdawczoscei,

2. Procedury kontroli dochodéw budzetowych: -

a) podatek od nieruchomosci, rolny i leény od oséb prawnych,

b) kontrola zgodnosci stawek podatkowych (zawartych w deklaracjach) z
uchwatami Rady Miejskiej,

c) sprawdzanie rachunkowej zgodnoéci sktadanych deklaracji,

d) sprawdzenie zasadnosci skladania korekt deklaracji,

e) kontrola terminowosci wpfat,

f} kontrola prawidtowosci naliczania odsetek od zalegtosci podatkowych,

g) kontrola prawidtowosci  klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowe], wptat,
przypiséw i odpiséw,

h) kontrola windykacji;

i} kontrola udzielonych ulg z ordynacjg podatkowa.

3. Podatek od nieruchomosci, podatek rolny i lesny od osdb fizycznych:
a) kontrola zgodnosci stosowanych stawek podatkowych ujetych w decyzjach



wymiarowych z uchwatami Rady Miejskiej,
b) sprawdzanie sktadanych informacji ,
¢} sprawdzenie prawidfowosci | terminowosci  wystawiania i doreczania
podatnikom decyzji wymiarowych, ‘
d} sprawdzenie  zasadnosci Wystawienia decyzji  zmieniajagcych  decyzje
wymiarows,
@) sprawdzenie przestrzegania termmow wp%at i prawiclowosci naliczania odsetek za
zwitoke, :
f) sprawdzenie poprawnego zastosowania klasyflkaql budzetowej, ewidencji
ksiegowej, prawidtowego przypisu, odpisu, wptat,
g ) kontrola windykacji,
h) kontrola udzielonych ulg w splacie zobowigzar podatkowych —ich zgodnogé
Z zapisami zawartymi w ordynacji podatkowej :
i} sprawdzenie prawidtowego sporzadzania sprawozdawczosai.
4. Podatek od srodkdw transportowych:
a) zgodnosc stosowanych stawek podatkowych z uchwata Rady Miejskiej,
b) sprawdzanie skiadanych deklaracji oraz ich korekt z danymi Wydziatu
Komunikacji Starostwa Powiatowego, '
¢) kontrola terminowosci wptat i prawidtowosci naliczania odsetek od zalegiogci,
d) sprawdzenie prawidlowosci klasyfikacji budzetowe],  dekretacji = ewidencj,
przypiséw, odpisow,
e} kontrola windykacji,
f) kontrola udzielonych ulg w sptacie zobowigzar podatkowych —ich zgodnosé
z zapisami zawartymi w ordynacji podatiowej
g) kontrola prawidtowosci sporzadzonej sprawozdawczosci.
5 .Optata od posiadania pséw:
a} kontrola terminowosci dokonywanych wptat podatnikow i inkasentéw,
b) kontrola  prawidtowosci  klasyfikacji  budzetowej, dekretacji,. ewidencji,
sprawozdawczosci,
c} kontrola udzielonych ulg w spfacie zobowiazar podatkowych —ich zgodnosé
z zapisami zawartymi w ordynagcji podatkowej
6. Optata targowa:
a) zgodnosé stawek z uchwatami Rady Miejskie],
b) kontrola terminowosci wptat inkasentdw, -
b) kontrola prawidiowosci klasyfikacji budzetowe], dekretacji, ewidenci,
sprawozdawczosci.
7.Optata skarlbowa:
a) sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym informacji o wptatach dokonanych przez
ptatnikow,
b) kontrola zgodnosci stawek z ustawa o, op’racne skarbowe],
c) kontrola prawidiowosci klasyfikacji© budzetowe],  dekretacji, ewidencji i -
sprawozdawczosci. )
8. Udzialy we wptywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych:
a) prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej,
b)prawidtowosé sprawozdawczosci.
9.Udziaty w podatku dochodowym od oséb prawnych:
a) prawidiowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiegowej,
b} prawidtowosé sprawozdawczosci.
10.Optata za zezwolenia na sprzedaz alkoholu:
a) kontrola prawidtowosci dokumentacji niezbednej do okreslenia wysokosci optaty,
b) kontrola terminowosci wptat,
¢} kontrola prawidiowoéci klasyfikacji budzetowej, dokumentacji, ewidendji
Ksiegowe] i sprawozdawczosci. A
.Subwencje:



24. Przypis6w naleznosci dochoddw o ktérych mowa w punkcie 23 oraz windykacji
zalegtosci i odsetek za zwloke dokonuja i oceniajg pracownicy majacy w zakresie
obowigzkéw prowadzenie tych spraw.

§18
Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzar finansowych

1 Celem kontroli jest: B :

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

b} zapobieganie nieprawictowym dziataniom poprzez sprawdzanie, czy zamierzone
czynnosci sg zgodne z kryteriami;

- legalnodci,

- rzetelnosci,

- celowosci,

gospodarnosci,

- Sprawnosci organizacji.

2. Kontrola wstgpna obejmuje w szczegdinosci badanie projektéw uméw, zlecen,
porozumien i innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan. Kontrola
wstepna obejmuje réwniez sprawdzenie, czy projekt zostat sporzadzony zgodnie z
ustawg o zamodwieniach publicznych. Kontroli wstepne] dokonujg pracownicy
merytoryczni w zakresie powierzonych im obowigzkéw stuzbowych. Wszelkie projekty
umdw, zlecen, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowigzati musza by¢é sporzadzone w .3 egzemplarzach. Do zawarcia umowy
powodujagcej powstanie zobowigzania finansowego konieczna jest kontrasygnata
Skarbnika Miasta i Gminy. Jeden egzemplaiz umowy przekazywany jest niezwlocznie
po jej podpisaniu do ksiegowosci. Przy zamdéwieniach powyzej kwoty 10 000.00 7t netto
bezwzdlednie konieczne jest sporzadzenie umowy w formie pisemnei,

819
Kontrola zaciggania zobowiazar
1.Zobowigzania finansowe zacigga Burmistrz, ktéry moze takze do zaciggania zobowigzan
finansowych upowaznié wyznaczonych imiennie pracownikow.
2 Upowaznienie do zaciggania zobowigzar udzielone jest w formie pisemnej i
powinno posiadac oznaczenie zakresu przedmiotowego zobowiazan, ktérego dotyczy
upowaznienie oraz ograniczenie kwotowe, czyli kwote do jakiej upowazniony pracownik
moze zaciggad zobowigzania. ‘

§20
Kontrola dokonywania innych dyspozycji srodkami pienieznymi
1. Kazda dyspozycja Srodkami pienieznymi, a szczegdinosci zatwierdzenie rachunkow
do wyptaty, nalezy do kompetencji Skarbnika lub upowaznionych pracownikéw.
2. Dyspozycja srodkami pienieznymi powinna byc kazdorazowo wyrazona w formie pisemnej,
co w przypadku zatwierdzenia rachunku do Wyptaty oznacza zamieszczenie na rachunku
odpowiedniej adnotacji wraz z podpisem.
3. Zatwierdzenie rachunku do wyptaty jest poprzedzone sprawdzeniem jego zgodnosci z
stanem faktycznym i warunkami umowy, czego dokonuje pracownik rnerytoryczny,
potwierdzajgc ten fakt odpowiednig adnotacja na rachunku wraz z podpisem w
przypadku nie stwierdzenia bleddw w przediozonym rachunku.
4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci rachunku ze stanem faktycznym realizacji umowy i
innymi warunkami umowy pracownik merytoryczny informuje Burmistrza, Skarbnika lub
kierownika komérki organizacyjnej, wskazujac ujawnione nieprawictowosci. Burmistrz lub
Skarbnik wzywa wystawce rachunku do usuniecia nie prawictowosci w rachunku ub
informuje o odmowie zaptaty rachunku.
5. Do obowigzkéw Skarbnika w zakresie kontroli dyspozycji srodkami pienieznyrmi nalezy:
a) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym,



12.

a} kontrola wptat z decyzjg Ministra Finanséw, kontrola terminowosci wptat,

b) kontrola prawidiowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidengji ksiegowej i
sprawozdawczosci.

Dotacje:

a) kontrola prawidtowosci zapiséw budzetowych,

b) kontrola podstaw prawnych do przekazania dotacji

c)kontrola zgodnosci wptywu i wykorzystania z umowami i innymi aktami, na ktérych
podstawie udzielono dotacji,

d)kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiegowei.

13 Dochody z mienia. Dochody te obejmuja wphwy z najmu , dzierzaw, wieczystego
uzytkowania, sprzedazy sktadnikéw majgtkowych:

14.

a) kontrota zgodnosci zawartych umaéw z ustawag o gospodarce nieruchomoséciami,

b) kontrola terminowosci wptat i prawidtowosci naliczania odsetek ustawowych,

¢} kontrola windykacji:

Pozostate dochaody:

a} kontrola podstaw ujecia w planie dochodow budzetowych,

b) kontrola termindw wptat i prawidtowosci naliczania odsetek ustawowych,

c) kontrola  prawidtowosci  klasyfikacji  budzetowej,  dekretacji, ewidencji
ksiggowe] i sprawozdawczosci.

15. Zasady rachunkowosci w zakresie ewidencji podatkdw, optat i niepodatkowanych
naleznosci budzetowych, okredlajg odrebne zarzgdzenia.

6. Prawidtowosci wykazania skutkéw obnizenia ustawowych stawek podatkowych
oraz zwolnien podatkowych i ulg w zaptacie podatkéw udzielonych przez gmme
ocenia inspektor ds. wymiaru podatkdw i optat. -

17. Dla dokonania prawidtowe]j oceny pracownik o ktérym mowa w pkt.16:

a. zbiera aktualnie obowigzujgce przepisy dotyczace stawek ustawowych
podatkdw i optat lokalnych,

b. prowadzi zbiér uchwat rady gminy w sprawie wysokosci zwolniert i ulg w
zaptacie podatkow.

18. Prawidtowos¢ opodatkowania, stosowania witasciwych stawek podatkowych,
stosowanie zasady powszechnosci opodatkowania i ulg w podatkach ocenia
inspektor ds. wymiaru podatkéw i opfat.

19. Dla dokonania prawidtowej oceny nalezy:

a. zbierac przepisy dotyczace obowiazujgcych stawek podatkowych,

b. prowadzi¢ ewidencje wszystkich podatnikdw,

c. przygotowywacC projekty decyzji administracyjnych w sprawie ulg w
podatkach i w zaptacie podatkdw,

20. PrawidtowosC przypiséw na kontach podatnikéw, prawidlowo$é poboru
podatkéw i optat oraz windykacje zalegtosci ocenia inspektor ds. ksiegowosci
podatkdw i optat lokalnych

21. Dla dokonania prawidtowej oceny o ktérej mowa w punkcie 20 nalezy:

a. zbiera¢ aktualnie obowigzujace w zakresie podatkéw i optat przepisy prawne,
b. prowadzi¢ rejestr wydanych i doreczonych upomnief.

22. Wysokosc¢ dochodéw z majgtku gminy okresla na podstawie aktéw notarialnych,
projektéw umdw m.in. z najemcami i dzierzawcami.

23. Dla dokonania prawidiowej oceny ktérej mowa w punkcie 22 nalezy:

a. dba¢ o interes gminy przy ustalaniu wysokosci czynszu, zasad jego
aktualizacji oraz terminéw ich wnoszenia,

b. przestrzegaé ustalonych przez radQ gminy procedur udzielania ulg w
zapfacie tych naleznoéci,

c. zbiera¢ aktualnie obowigzujgce przepisy prawa w zakresie dochodéw z
majatku gminy,

d. prowadzi¢ zbiér uchwat rady gminy okreslajacych procedury udzielania ulg w
Zaptacie naleznosci.



b) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
6. Wstepna kontrola wykonywana przez Skarbnika jest realizowana po sprawdzeniu operacii
finansowej lub gospodarczej przez pracownika merytorycznego.
7 Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli, o ktére] mowa w ust6, jest jego
podpis ziozony na dokumentach dotyczacych danej operacji. ZtoZzenie podpisu przez
Skarbnika na dokumencie obok podpisu pracownika merytorycznie wiasciwego, oznacza, ze:
~ a) nie zglasza zastrzezer do przedstawionej przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw oceny

prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;
b) nie zgtasza zastrzezeri do kompletnosci oraz formalno- rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentdw dotyczacych tej operacji;
¢} zobowigzania wynikajgce z operacji mieszcza sie w planie finansowym jednostki.
8. Skarbnik, w razie ujawnienia nieprawidiowosci w zakresie okredlonyrm w ust.8 zwraca
dokument wiasciwemu rzeczowo pracowmkow1 a W razie nieusuniecia nieprawidtowosci-
odmawia jego podpisania.
9. O odmowie podpisania dokumentu i jego przyczynach Skarbhik zawiadamia pisemnie
Burmistrza. Burmistrz moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo wydaé
w formie pisemnej polecenie jej realizacji.
10. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:
a) zadac od kierownikéw innych komérek organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub
pisemne] hiezbednych informacji i wyjasnier, jak réwniez udostepniania do wgladu
dokumentéw i wyliczer bedacych Zrédtem tych informacji i wyjasnien:

§21

Kontrola wydatkdéw budzetowych

1. Kontrola wydatkédw budzetowych ma na celu zbadanie, czy Srodki zostaty
wydatkowane w sposdb gospodarny i oszczedny, stosownie do opracowanego
planu finansowego, z zachowaniem wymogdéw przepiséw o finansach
publicznych A

2. Kontrola wydatkéw polega na zbadaniu:

1) prawidtowosci sporzadzenia planu finansowego;

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

3) czy przyznane $rodki finansowe wykorzystane sa zgodnie z przeznaczemem i czy
nie s3 dokonywane wydatki niecelowe, ktérych gtdwnym celem jest
wykorzystanie posiadanych srodkdéw;

4) prawidtowosci udokumentowania poszczegdlnych wydatkéw, a zwiaszcza czy
zastosowano wiasciwe ceny, narzuty itp. i czy dowody ksiegowe odpowiadaja
wymogom przewidzianym w przepisach;

5) terminowosci rozliczenia zaliczek doraznych i statych;

6) wysokosci i zasadnosci zaciagnietych zobowigzan budzetowych;

7) przestrzegania wymagan dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych.

3. Przedmiotem oceny w zakresie wydatkdw powinny byé w szczegdélnosci:

1) zgodno4¢ realizacji wydatkdw z zadaniami rzeczowymi

2) prawidiowos¢ ksztattowania sie naleznosci i zobowigzai budzetowych.
4. Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkdw polega na analizie dokumentdéw pod
katem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.
5. Kontrola merytoryczna polega na:
a) sprawdzeniu zgodnosci przedmiotu zamdwienia z umowg lub zaméwieniem,
w szczegdlnosci co do terminu, ceny i jakosci, _
b) potwierdzeniu odbioru dostawy lub $wiadczenia ustug na dokumencie
Zrédiowym.
6. Kontrola merytoryczna dokonywania wydatkéw realizowana jest przez



pracownika do tego upowaznionego
§22

Kontrola zwrotu srodkéw

1.Decyzje o zwrocie Srodkéw niewykorzystanych lub wykorzystanych niewtagciwie podejmuje
Burmistrz.

2.Jesli zwrot Srodkéw spowodowany jest niewtasciwym ich wykorzystaniem lub innymi
zaniedbaniami pracownikéw, Burmistrz przeprowadza postepowanie wyjasniajace, w toku
ktérego kierownicy komérek organizacyjnych odpowiedzialni za wykonanie zadari
zwigzanych ze zwrotem grodkéw skfadajg wyjasnienia.

§23

Kontrola udzielania zamdéwien publicznych

1.

W stosunku do zobowigzar o wartoéci powyzej wartosci 130 000,00 zt i nieobjetymi
innymi wyfaczeniami stosuje sie odpowiednio postepowanie o zamdwienia publiczne
zgodnie z procedurami okreslonymi w ustawie Prawo zaméwier publicznych..
Przed rozpoczeciem postepowania Burmistrz akceptuje przygotowane dokumenty
przetargowe.
Akceptacja przez Burmistrza dokumentacji z wynikami postepowania jest warunkiem
koniecznym do udzielenia zamdwienia publicznego i zaciaggniecia zobowigzania.
Zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej réwnowartosci 130 000,00
euro dokonuje sie zgodnie z odrebnym zarzadzeniem w tej sprawie.

§ 24

Kierownik jednostki zobowiazuje kierownikéw jednostek organizacyjnych do
uregulowania zasad kontroli zarzadczej w jednostce wynikajacych z przepiséow
ustawy i standardéw kontroli zarzadczej.

§25

Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych w terminie do 31 marca
danego roku do sktadania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej zgodnie z
trescig zatacznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§26

Traci moc zarzadzenie nr 156/2015 z dnia 28 grudnia 2015 roku.
§ 27

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




