Zarzadzenie Nr 26/05
Wéjta Gminy Wijewo
z dnia 30 czerwca 2005r.

wie procedury kontroli gromadzenia srodkéw publicznych w Urzedzie Gminy

i kontroli finansowe;j.

Na podstawie art. 28a i 35a ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
ych /Dz. U. z 2003r. Nr 15, poz. 148 ze zmianami/

zarzadzam co nastgpuje:

§1

procedury kontroli gromadzenia srodkéw publicznych w Urzedzie Gminy, zgodnie z

iem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

procedury kontroli finansowej, zgodnie z Zatacznikiem Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§3

nie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1

PROCEDURY KONTROLI GROMADZENIA SRODKOW PUBLICZNYCH
W URZEDZIE GMINY

1
dury dotyczq nastepujacych dochodow g§miny:
dochody z tytutu podatkow i oplat lokalnych,
rekompensata utraconych dochodéw z tytulu stosowania ulg ustawowych w podatkach
okreslonych w pozostatych ustawach,
- dochody z majatku gminy,
dochody ze swiadczonych ustug.

§2

widiowos¢ wykazania skutkéw obnizenia ustawowych stawek podatkowych oraz

Snien podatkowych i ulg w zaplacie podatkoéw udzielonych przez gming ocenia

sktor ds. wymiaru podatkow, a w razie nieobecnosci Inspektor ds. ksiggowosci

DWE].

Stor ds. wymiaru podatkéw dla dokonania prawidlowej oceny:

era aktualnie obowiazujace przepisy dotyczace obowigzujacych stawek ustawowych
xOw 1 optat lokalnych,

era na podstawie uchwat rady gminy wysoko$¢ zwolnien i ulg w zaptacie podatkow.

§3

ps¢ rekompensaty utraconych dochodéw z tytutu stosowania ulg i zwolnien

wow okreslonych w pozostatych ustawach oraz prawidtowo$¢ wykazania ulg we

sk 0 przyznanie czgsci rekompensaty za utracone dochody z tytutu ustawowych ulg i
sen w formie dotacji, okreslonych w ustawie o jednostkach badawczo-rozwojowych,
% o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
ustawie prawo geologiczne i gornicze. Prawidtowo$¢ wykazania ulg i zwolnien we
i o przyznanie dotacji ocenia Inspektor ds. wymiaru podatkow, a w razie jego
wenosci Inspektor ds. ksiggowosci podatkowe;.

sor ds. wymiaru podatkéw dla dokonania prawidtowej oceny:

w2 aktualnie obowiazujace przepisy dotyczace stosowania ulg i zwolnien

VO “‘-\’Ch.
= stosowne wnioski dotyczace rekompensaty utraconych dochodow.

4
owos¢ opodatkowania, stosowania%vlas’ciwych stawek podatkowych, stosowanie
powszechnosci opodatkowania podatnikéw, stosowanie ulg w podatkach ocenia
gor ds. wymiaru podatkow, a w razie jego nieobecnosci Inspektor ds. ksiggowosci
JOWe].
sor ds. wymiaru podatkéow dla dokonania prawidlowej oceny:
wra przepisy dotyczace obowigzujacych stawek podatkowych,
dzi rejestr wydanych decyzji,
dza decyzje administracyjne w sprawie ulg w podatkach.

i



§4

gminie kontrol¢ wewngtrzng wykonuja nastepujace podmioty:

rada gminy i komisje dziatajagce w jej imieniu w szczegélnosci komisja rewizyjna, ktéra jest
uprawniona do kontroli Wojta oraz jednostek organizacyjnych gminy,

Wojt, ktory jest zobowiazany do kontroli podlegtych i nadzorowanych jednostek w zakresie
przestrzegania procedur kontroli oraz do przeprowadzania wstgpnej oceny celowosci zaciagania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw oraz objac kontrola w kazdym roku co
najmniej 5 % wydatkow podlegltych jednostek organizacyjnych,

kierownicy jednostek organizacyjnych, ktérzy sa odpowiedzialni za calos¢ gospodarki
finansowej zwlaszcza za wykonywanie okreslonych ustawa o finansach publicznych
obowiazkoéw w zakresie kontroli finansowej,

glowni ksiggowi jednostek organizacyjnych - odpowiedzialnych za prowadzenie
rachunkowosci jednostki i wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi, a takze
dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

§5

ala sie nastepujace procedury kontroli finansowej:

nadzoru w zakresie wydatkowania srodkéw publicznych w sposob celowy i oszczedny,
gospodarowania mieniem,

sporzadzania obiegu i kontroli dowodow ksiggowych,

przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji,

Kkasowej.

‘zakladowy plan kont.

§6

wznia si¢ nastepujace typy srodkow kontroli:

w zakresie upowaznien i akceptacji wszystkie operacje wymagaja upowaznienia lub akceptacji
wsoby odpowiedzialnej. Z tresci udzielanych upowazniefi powinno jasno wynika¢ jakich operacji
wne dotycza oraz w jakiej sytuacji mogg by¢ podejmowane. Upowaznienia majg charakter
imienny i nie moga by¢ cedowane na inng osobg.

w zakresie gospodarowania majatkiem - przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji
skladnikow majatkowych.

w zakresie systemow rachunkowych i ksiegowych maja na celu sprawdzenie przez
wpowaznione osoby pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, czy zostaty
‘srawidlowo opisane i czy wszystkie zostaly ujete w ewidencji ksiggowej zgodnie z przepisami
wstawy o rachunkowosci.

zakresie nadzoru - kontrola, czy przestrzegane sa normy prawne oraz wydawane zarzadzenie,
w2y nalezycie chronione jest mienie jednostki.

§7

sowny ksiggowy budzetu gminy dokonuje wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych

Snansowych z planem finansowym, dokonuje wstepnej kontroli kompletnos¢ i rzetelnosé

sumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

wodem dokonania kontroli wstepnej jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej
- .}l,

any ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wlasciwemu

sczowo pracownikowl, a w razie nie usunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

admowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia Wajta, ktéry moze wstrzymac

salizacje zakwestionowanej operacji, albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.




Zatacznik Nr 2

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

§1

1. Kontrola finansowa jest elementem zarzadzania gospodarka finansowg gminy, jej przedmiotem
sa w szczeg6lnosci procesy zwiazane z gromadzeniem i wykorzystaniem $rodkéw oraz
gospodarowaniem mieniem gminy. Procesy te obejmujg dzialania polegajace na przygotowaniu
operacji, dotyczacych pobierania i wydatkowania srodkow, ich realizacjg, ewidencjg oraz
sprawozdawczos¢ finansowa.
2. Kontrola to 0gét czynnosci, podejmowanych w celu osiagnigcia zgodnosci migdzy stanem
faktycznym, a stanem obowiazujacym. Pozadany stan gospodarki finansowej wynika z
przepisOw prawa ogoélnie stanowionego oraz przepisow wewngtrznych, tj. uchwat Rady Gminy
oraz zarzadzen Wojta, a takze planéw finansowych. Przeprowadzenie kontroli operacji
zwigzanych z gromadzeniem $rodkéw gminy oraz dysponowaniem nimi ma na celu:

a/ zapewnienie zgodnego z prawem pobierania naleznych $rodkéw w wysokosci oraz

terminach zgodnych z przepisami i stanem faktycznym,
b/ zapewnienie ponoszenia wydatkow w sposob celowy i oszczedny,
¢/ zabezpieczenie mienia gminy przed utratg i zniszczeniem.

§2
Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie kryteriow, tj. zgodnosci z
prawem, zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym, celowosci, gospodarnosci.
Stosowanie kryterium zgodnosci z prawem polega na badaniu czy kontrolowana jednostka
prowadzi dziatalnos¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.
Kryterium rzetelnosci wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze sa wiasciwie
udokumentowane, czy dokumenty bedace podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych, sa
opisane w sposob umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania i zostaly sprawdzone
przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie stanowiska oraz czy stosowane w jednostce
zasady rachunkowosci zapewniaja rzetelne przedstawienie sytuacji majgtkowej i finansowej
jednostki.
Stosowanie kryterium celowosci polega na badaniu czy dziatalnos¢ jednostki jest zgodna z
przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych planow.
Kryterium gospodarnosci pozwala na ocene, czy zadania jednostki sa realizowane oszczednie,
wydajnie i efektywnie.

3

trola finansowa obejmuje: ;
Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow.
Badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym:
a/ pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,

b/ zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych,
¢/ udzielania zamoéwien publicznych,
d’ zwrotu srodkéw publicznych.




§4

W gminie kontrole wewnetrzng wykonujg nastepujace podmioty:

1/ rada gminy i komisje dziatajace w jej imieniu w szczegdlnosci komisja rewizyjna, ktora jest
uprawniona do kontroli Wéjta oraz jednostek organizacyjnych gminy,

2/ Wojt, ktory jest zobowiazany do kontroli podlegtych i nadzorowanych jednostek w zakresie
przestrzegania procedur kontroli oraz do przeprowadzania wstgpnej oceny celowosci zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw oraz obja¢ kontrola w kazdym roku co
najmniej 5 % wydatkow podleglych jednostek organizacyjnych,

3/ kierownicy jednostek organizacyjnych, ktérzy sq odpowiedzialni za calo$¢ gospodarki
finansowej zwlaszcza za wykonywanie okreslonych ustawg o finansach publicznych
obowiazkow w zakresie kontroli finansowej,

4 glowni ksiggowi jednostek organizacyjnych - odpowiedzialnych za prowadzenie
rachunkowosci jednostki i wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, a takze
dokonywanie wstgpnej kontroli w zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym.

§5
Ustala si¢ nastepujace procedury kontroli finansowe;:
2 nadzoru w zakresie wydatkowania $rodkéw publicznych w sposob celowy i oszczedny,
B gospodarowania mieniem,
& sporzadzania obiegu i kontroli dowodow ksiggowych,
& przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,
kasowej,
zakladowy plan kont.

§6
yroznia si¢ nastepujace typy srodkow kontroli:
1w zakresie upowaznien i akceptacji wszystkie operacje wymagaja upowaznienia lub akceptacji
osoby odpowiedzialnej. Z tresci udzielanych upowaznien powinno jasno wynika¢ jakich operacji
one dotyczg oraz w jakiej sytuacji moga by¢ podejmowane. Upowaznienia majg charakter
imienny i nie moga by¢ cedowane na inng osobe.
w zakresie gospodarowania majatkiem - przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji
skiadnikow majatkowych.
w zakresie systemow rachunkowych i ksiggowych majg na celu sprawdzenie przez
upowaznione osoby pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym, czy zostaty
prawidlowo opisane i czy wszystkie zostaty ujete w ewidencji ksiggowej zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci. |
w zakresie nadzoru - kontrola, czy przestrzegane sa normy prawne oraz wydawane zarzadzenie, '
czy nalezycie chronione jest mienie jednostki.

7
. Gloéwny ksiggowy budzetu gminy dokonuje w§stqpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
1 finansowych z planem finansowym, dokonuje wstgpnej kontroli kompletnos¢ i rzetelnos¢
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
2. Dowodem dokonania kontroli wstgpnej jest podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej

operacji.

3. Gléwny ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument wlasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.
O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia Wojta, ktéry moze wstrzymac
realizacj¢ zakwestionowanej operacji, albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.




