WOJT GMINY

CZLUCHOW Zarzadzenie Nr 115/2019
Wojta Gminy Cztuchéw
z dnia 31 grudnia 2019 r.

w  sprawie wprowadzenia procedury kontroli wydatkéw, przestrzegania
i przeprowadzenia wstepnej oceny celowoSci zaciggania zobowigzan finansowych,
pobierania i gromadzenia Srodkéw publicznych oraz kontroli finansowej w jednostkach
organizacyjnych Gminy Czluchéw.

Na podstawie art.40 i art. 69 ust. 1 pkt.3 ustawy z dnia 27 wrze$nia 2009 r. o finansach
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zmianami)
zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania:

1. Zalgcznik nr 1 w sprawie zapewnienia przestrzegania oraz przeprowadzenia wstgpnej
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw oraz
pobierania i gromadzenia srodkow publicznych.

2. Zalgeznik nr 2 w sprawie ustalenia szczegdlowej procedury kontroli wydatkéw
dokonywanych ze srodkéw publicznych.

3. Zalgeznik nr 3 w sprawie wprowadzenia instrukcji procedury kontroli finansowej
w jednostkach organizacyjnych Gminy Cztuchow.

§2

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw wlasciwych merytorycznie z tytutu powierzonych
im obowigzkéw, do zapoznania si¢ z wyzej wymienionymi dokumentami i do przestrzegania
w pelni zawartych w nich postanowien.

§3
Traci moc zarzadzenie:
- Nr 131/12 z dnia 01 pazdziernika 2012 roku w sprawie w sprawie wprowadzenia
procedury kontroli wydatkéw, przestrzegania i przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci

zaciggania zobowigzan finansowych, pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych oraz
kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych Gminy Cztuchow.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Cztuchéw Nr 115/2019
z dnia 31 grudnia 2019 r.

W sprawie zapewnienia przestrzegania oraz przeprowadzenia wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw oraz pobierania i
gromadzenia Srodkéw publicznych.

§1

I. Dla $rodkéw publicznych okreslonych w art. 5 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zmianami) wprowadza
si¢ zasady ustalania i pobierania wptywow z dochodéw wiasnych wynikajacych z art. 4 ust. 1,
pkt 1 ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego z dnia 13 listopada 2003 roku
(Dz.U. z 2003 r. Nr 203, poz. 1966 ze zmianami ), tj.

Wplywy z podatkow:
a) od nieruchomodci,
b) rolnego,
c) lesnego,
d) od srodkéw transportowych,
e) od posiadania psow,
f) od spadkoéw i darowizn,
g) od czynnosci cywilnoprawnych,
h) dochodowego od 0s6b fizycznych, optacanego w formie karty podatkowe;.

Wplywy z podatkéw w pkt. od ,,a” do ,.e” pobierane s3 na podstawie decyzji Wojta lub
zlozonego przez podatnika wykazu o ile przepisy nakladaja obowigzek o jego ztozeniu,
wedlug stawek wynikajagcych z uchwal Rady Gminy, okreslajagcych wysokosé
obowiazujacej stawki na rok budzetowy.

Whplaty podatkéw dokonywane s na rachunek bankowy Gminy badz bezposrednio w kasie
Urzedu Gminy Czluchéw lub u inkasenta.

Wplywy z podatkéw dotyczacych pkt. ,.f”, ,,g”, ,h” pobierane sa przez urzedy skarbowe
wlasciwe dla siedziby lub miejsca zamieszkania podatnika i odprowadzane sg przez ten
urzad na rachunek Urzedu Gminy.

II. Windykacja i kontrola wymienionych podatkow:

1. W pkt. ,a"-,.e” odbywa si¢ na zasadzie polegajacej na sprawdzeniu:

a) czy od nieterminowych wplat zostaty naliczone odsetki wynikajace z ordynacji
podatkowej,

b) czy decyzje zostaly wystawione, a wykazy zlozone zgodnie z uchwatami Rady
Gminy,



¢) czy dla podatnikow zalegajacych z optatami zachowano procedurg terminowosci
upomnien oraz podjeto czynnosci egzekucyjne — nie stosuje si¢ czynnosci, jezeli
nalezno$¢ niesciggalna nie przewyzsza kosztow wysylania upomnienia,

d) czy ewidencja ksiggowa jest zgodna z ustawg o rachunkowosci oraz z klasyfikacjg
dochodow.

2. W pkt. ,.f’-,h” odbywa na zasadzie polegajacej na sprawdzeniu:
a) zgodnosci wielkosci wptywdw wykazanych w sprawozdawczosci skladanej przez
urzedy skarbowe a faktycznymi wpltywami wynikajgcymi z rachunku bankowego.

§2

I. Dla $rodkéw publicznych okreslonych w art. 5 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2019 r., poz. 869 ze zmianami) wprowadza
sie zasady ustalania i pobierania wplywéw z dochodéw wlasnych wynikajacych z art. 4 ust. 1
pkt 2 — 12 ustawy o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego z dnia 13 listopada 2003
roku (Dz.U. z 2003 r. Nr 203, poz. 1966 z p6zn. zm. ), z tytutu:

1. Wplywow z oplat :

a) oplaty skarbowej,
b) oplaty eksploatacyjnej,
c) oplaty adiacenckiej.

2. Dochodéw uzyskiwanych od gminnych jednostek budzetowych.
3. Dochodéw z majatku gminy:

a) dzierzawy komunalne,

b) wplywy z tytutu sprzedazy skiadnikow majatkowych,
¢) ze sprzedazy wyrobow,

d) wplywy z wieczystego uzytkowania.

Wplywy uzyskiwane przez jednostki sa pobierane na podstawie stawek wynikajgcych
z uchwal Rady Gminy, zawartych uméw cywilno — prawnych lub w oparciu o stosowanie

ustawy.

Dochody z tytulu wieczystego uzytkowania, dzierzaw komunalnych, itp. pobierane sg na
podstawie uméw cywilnoprawnych sporzadzanych w oparciu o ustawg o gospodarce
nieruchomosciami.

Sprzedaz mienia komunalnego odbywa si¢ w oparciu o uchwaty Rady Gminy zgodnie
z ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami z uwzglednieniem prawa zaméwien publicznych.

Gospodarowanie mieniem odbywa si¢ w oparciu o przepisy powszechnie obowigzujace.
Nabywanie, jak i rowniez zbywanie mienia odbywa si¢ zgodnie z uchwatami Rady Gminy
w sprawie: okreslenia zasad nabywania, zbywania i obcigzenia nieruchomosci gruntowych
oraz ich wydzierzawienia na okres dluzszy niz trzy lata.



Windykacja i kontrola.

Zgodnos¢ dochodéw pochodzacych od jednostek odbywa sie droga poréwnania wplywow na
rachunek budzetu a wielkosciami wykazanymi w sprawozdawczosci.

Pobieranie naleznosci odbywa si¢ zgodnie z terminami wynikajacymi z uméw. Kontrola
pobierania wplat odbywa si¢ sposobem weryfikacji ilosci podpisanych uméw oraz
dokonanych wplat.

Za nieterminowe dokonanie wplat winny by¢ dokonane czynnosci wynikajgce z ustawy
o podatkach i opfatach lokalnych o ile szczegélne przepisy nie stanowig inaczej.

4. Pozostalych dochodéw wptywajacych bezposrednio na rachunek budzetu gminy.

Dochody sg pobierane, egzekwowane, ewidencjonowane i wykazywane w sprawozdaniach
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Kontrola odbywa si¢ na zasadzie zgodnosci wplywéw dokonanych na rachunek budzetu
z wielko$ciami wykazanymi w sprawozdaniach przedkladanych gminie, decyzjami w
sprawach wysokosci subwencji, jak i rOwniez dotacji.

§3

1. Zwroty $rodkoéw publicznych dotyczg :
a) nadplat podatkéw wynikajacych z ustaw,
b) kwot dochodéw nienaleznie wptaconych lub pobranych.

2. Podstawa dokonania zwrotu jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez Kierownika
Jednostki i Skarbnika.

3. Polecenie, o ktérym mowa zawiera uzasadnienie zwrotu i wskazanie daty wyplacenia
zwracanej kwoty.

4. Oprocentowanie nadplat zwigzanych z uchyleniem lub zmiang decyzji pomniejsza
dochody budzetowe z tytutu odsetek za zwlokg.

5. Oprocentowanie nadplat podatkéw zaliczanych na zaleglos¢ podatkowa powigksza
dochody budzetowe z tytulu odsetek od tych zaleglosci.

§4

1. Gmina moze zaciaggnagé¢ zobowigzania na realizacj¢ zadan do wysokosci kwot wydatkow
ujetych w zatwierdzonym planie finansowym.

2. Zobowigzania z tytulu uméw wieloletnich mogg by¢ zaciggane tylko w wypadku, gdy
umowy te uzasadnione sa odpowiednimi programami zadania. Moga by¢ réwniez
zaciggane zobowigzania z tytulu umoéw, ktorych realizacja w roku nastgpnym jest
niezbedna do zapewnienia cigglosci dzialania gminy i termin zaplaty uptlywa w roku
nastepnym.



§5

I. Kierownicy Referatow prowadza kontrole przestrzegania procedur okreslonych
przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych.

2. Skarbnik potwierdza wysoko$¢ zaangazowanych s$rodkéw na realizacj¢ zadania
i kontroluje prawidlowos¢ wykorzystania zaangazowanych $rodkow.

§6

Osoby odpowiedzialne w zakresie prawidlowego prowadzenia podatkéw i oplat lokalnych,
dochodéw od jednostek budzetowych oraz dochodéw z majgtku gminy wykazano
w zalgczniku Nr 1/ 1 do powyzszego zarzadzenia.
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Zalgcznik Nr 1/1
do Zarzadzenia Wojta Gminy Cztuchéw Nr 115/2019
z dnia 31 grudnia 2019 r.

Wykaz os6b odpowiedzialnych :
a) Podatki i oplaty lokalne :

a) Gleb Bozena — inspektor d/s wymiaréw podatkowych ( patrz § 1 lit. ,,a”, ,,b”, ,.c”, ,.d”,
»€7),

b) Gorzynska Agata — inspektor d/s ksiggowosci (patrz §1 lit. ,,d”),

¢) Adamczyk Grazyna — inspektor d/s ksiggowosci podatkowej (patrz § 1 lit. od ,,a —e”),

d) Matgorzata Woloszyn — inspektor d/s ksiggowosci (patrz § 1 lit. ,.f7, ,,g”, ,,h”, § 2 pkt.1).

b) Dochody od jednostek budzetowych.
1. Waldemar Fin — Gtowny Ksiggowy jednostki GOPS.

2 Pamela Madaj — Gtowny Ksiegowy jednostki ZGK przy U.G.
3. Malgorzata Woloszyn — inspektor d/s ksiggowosci jed. U.G.

¢) Dochody z majatku gminy
a) Adamczyk Grazyna — inspektor d/s ksiggowosci podatkowej,

b) Horobiowski Leszek - Kierownik jednostki ZGK przy U.G.,
¢) Anita Otto — Kierownik Referatu Rolnictwa i Gospodarki Przestrzenne;j.

Z .upfS;, ibezyriski



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Wojta Gminy Czhuchéw Nr 115/2019
z dnia 31 grudnia 2019 r.

W sprawie ustalenia szczegélowej procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze
Srodkéw publicznych.

§1

1. W celu zapobiegania niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom w zakresie operacji

stanowigcych przedmiot rachunkowosci Urzgdu Gminy w Czluchowie, zwanym w dalsze;j

tresci zarzadzenia ,,jednostka”, Skarbnik Gminy dokonuje kontroli wstepnej, obejmujgcej

w szczegdlnosci badanie dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan (projektow

umow, porozumien, zamdéwien oraz zapotrzebowan), ktore :

stanowig podstawe do przyjecia lub wydania srodkéw publicznych,

dotycza obrotu i rozliczen z bankami (na rachunku bankowym sg $rodki),

dotyczg przyjecia i wydania rzeczowych i niematerialnych sktadnikow majatku,

dotycza operacji okreslonych w przepisach lub regulaminie wewngtrznym jednostki.

2. Przed dokonaniem operacji gospodarczej winien by¢ zlozony wniosek o zaangazowanie
$rodkow budzetowych (zgodnie z zalagczonym wzorem druku do niniejszego zarzadzenia).
W slad za wnioskiem na dowodach ksiegowych dokonuje si¢ adnotacji ,, ZLOZONO
WNIOSEK O ZAANGAZOWANIE NR ....”, ktora jest podpisana czytelnie przez osobe
upowazniong. Skarbnik Gminy dokonujac kontroli o ktérej mowa w ust. 1 potwierdza, ze
ten wydatek jest przewidziany w planie wydatkow jednostki.

3. W razie ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidlowosci, Skarbnik Gminy zwraca
bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym pracownikom jednostki z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupelnien oraz odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami.

Skarbnik Gminy zawiadamia Wojta Gminy, ktéry podejmie decyzj¢ w tej sprawie.

4. ,Wniosek o zaangazowanie S$rodkéw budzetowych obciazajacych plan finansowy
wydatkéw na 20..r.” skladany jest do ksiggowosci i stanowi podstawg do ujecia kwoty
zobowigzania okreslonej klasyfikacja budzetowa jako zaangazowania wydatkow
budzetowych. Dokument ten stanowi podstawe zaksiggowania w ewidencji
pozabilansowej do celéw sprawozdawczosci budzetowej.

§2

1. Do opisywania dokumentow ksiegowych, ze sprawdzono je pod wzgledem,
merytorycznym, legalnosci, gospodarnosci i celowosci a takze, ze zakupu dokonano



zgodnie z ustawg prawo zamoéwien publicznych upowazniam pracownikow Urzedu
Gminy w zakresie wydatkéw dotyczacych zadan przypisanych do realizacji w zakresach
czynnosci i odpowiedzialnosci.
2. Dla potwierdzenia czynnosci sprawdzajacych, o ktérych mowa w ust. §1 i § 2 osoba
upowazniona skiada swoj podpis na dokumencie ksiggowym.
3. Zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci poszczegélnych pracownikéw Urzedu Gminy o
upowaznienia do sprawdzania dokumentéw ksiggowych w zakresie, o ktérym mowa w ust.
1 zgodnie z wykazem 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej, ktéry
stanowi zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§3

Po dokonaniu kontroli wstgpnej i sprawdzeniu dokumentéw pod wzgledem merytorycznym,

legalnosci, celowosci i gospodarnosci oraz zgodnosci z ustawg prawo zamdéwien publicznych

— W6jt Gminy lub osoba przez Wéjta upowazniona, a nast¢pnie Skarbnik Gminy lub
Kierownik Referatu Finansowo - Ekonomicznego dokonuje kontroli dokumentu, a ztozenie
jego podpisu wraz z datg oznacza, ze:

- sprawdzil, iz operacja zostala uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw jednostki
(wskazanych — upowaznionych przez Wojta Gminy),

- nie zglasza zastrzezen do legalnosci i rzetelnosci dokumentu, w ktérym operacja zostata
ujeta,

- sprawdzil, iz dowdd stanowiacy podstawe wyplaty ze srodkdw publicznych zostal
zatwierdzony do wyplaty przez Wojta Gminy lub osobe przez niego upowazniong,

- stwierdzil formalng prawidlowos$¢ dokumentu dotyczacego tej operacji.

§4

W zwigzku z wykonywaniem kontroli Skarbnik Gminy ma prawo :

- zadaé od pracownikow realizujacych okreslone zadania udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udost¢pnienia do wgladu
dokumentdw i wyliczen bedacych zrédlem informacji 1 wyjasnien,

- kontroli operacji gospodarczych z punktu widzenia gospodarnosci,

- zada¢ od pracownikow realizujgcych zadanie usunigcia w okreslonym terminie
stwierdzonych nieprawidtowosci,

- wystepowaé do Wojta Gminy z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli okreslonych
zagadnien.

§5

W celu usprawnienia dziatan, o ktéorych mowa w zarzadzeniu polecam stosowanie pieczatek
nastepujacej tresci :



sprawdzono pod wzgledem merytorycznym
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Zatwierdzono do wyplaty ze érodkéw
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przewidziany W planie wydatkow

jednostki

Zgodnie 7 art. 4 pkt 8 ustawy
_Prawo zamowien publicznych”

Dodatkowo na dokumencie ksiggowym wprowadza si¢ informacje na temat procedury
zamOwien publicznych.
Jednoczesnie podpisanie dowodu pod wzglgdem merytorycznym uwzglednia celowos¢,
gospodarnos¢ i legalnos¢ dokonania operacji.
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Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej
(Urzad Gminy)

Lp Rodzaj Nazwisko i imi¢ oraz Wzor podpisu Nazwisko i imig¢ oraz
dokumentacji stanowisko sluzbowe upowaznionego  stanowisko stuzbowe
upowaznionego zastgpujacego
upowaznionego
1. 1) Umowy, I/ Pawet Gibezyiski — Wajt ;é . I/ Kinga Schliep-Lancee -
zaméwienia Gminy -va Kierownik Ref.
Organizacyjnego i
2/ Kinga Schliep-lLancee — Promocji
Kierownik Ref.
Organizacyjnego i Promocji 2/ Anita Otto — Kierownik
Referatu Rolnictwa i
3/ Aneta Gliszczynska — Gospodarki Przestrzenne;j
Skarbnik Gminy —
kontrasygnata . 3/ Magdalena Radkowiak

— Kierownik Referatu
Finansowo -

Ekonomicznego
2) Dokumentacja I/ Pawel Gibezyiiski — Wojt ' ‘ - 1/ Boguslaw Lipski —
zakupu ushug Gminy Kierownik Referatu

rhateraliw t Rozwoju. Infrastruktury i
3 2/ Kinga Schliep-Lancee — J Ochrony Srodowiska

2

sr. trwalych Kierownik Ref.

2/ Anita Otto — Kierownik
Referatu Rolnictwa i
Gospodarki Przestrzennej

Organizacyjnego i Promocji

3. 3) Dokumentacja 1/ Pawel Gibezyiski — Wojt
pracy i placy Gminy

2/ Kinga Schliep-Lancee —
Kierownik Ref.
Organizacyjnego i Promocji
4. 4) Dokumentacja " 1/Pawel Gibczyiski — Wojt | ; : |
przychodu i Gminy :

ml"'h(.)dl,l 2/ Kinga Schliep-Lancee —

materialow. Kierownik Ref.

itp. Organizacyjnego i Promocji
2/ Bogustaw Lipski -
Kierownik Referatu N
Rozwoju, Infrastruktury i

Ochrony Srodow iska
Dokumentacja /Pawel Gibezynski - Wojt f ' ‘ _ I/ Anita Otto— Kierownik

sprzedazy Gminy R‘et'eralu _Rf)ln.icth? i '
Gospodarki Przestrzennej
2/ Kinga Schliep-Lancee —
Kierownik Ref’
Organizacyjnego i Promocji
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Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalno — rachunkowe;j i
dekretacji dowodow ksiegowych
(Urzg¢du Gminy i jednostek obslugiwanych przez Urzad Gminy)

; Lp. | Rodzaj dokumentacji ‘ Imig i nazwisko oraz ‘
' stanowisko stuzbowe

\ upowaznionego
\

| | |
! 1 - ‘ — _+
[ 1 2 ‘ 3 w

1= Dokumentacja pracy i placy | Danuta Hapka —

| inspektor d/s plac

| Malgorzata Kucmann -
inspektor d/s ptac

' Bernadetta Sledz —
| inspektor d/s
 ksiggowosci budzetowej

2 Dokumentacja zakupu $r.
trwatych i srodkéw
trwalych w budowie

; Urszula Przytarska

| inspektor d/s ‘
 ksiggowosci budzetowej ‘
Edyta Fabisiak |

inspektor d/s \
 ksiggowosci budzetowe;j |

|
Marzena Nowak — \
inspektor d/s \
\
\

\

| Malgorzata Woloszyn
inspektor ds.
ksiggowosci budzetowej

ksiggowosci budzetowej

; Agata Gorzynska —
inspektor d/s
; ksiggowosci budzetowej

| Dominika Wruszczak
| Inspektor ds.
' ksiegowosci budzetowej |

Wz6ér podpisu

upowaznionego

Imig i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe
zastgpujacego

Malgorzata Kucmann -
inspektor d/s ptac

 Wazbr podpisu
| zastepujacego

' Danuta Hapka inspektor ‘

d/s ptac

Urszula Przytarska
inspektor d/s
ksiggowosci budzetowe;j

Edyta Fabisiak
inspektor d/s
ksiggowosci budzetowej

Bernadetta Sledz —
podinspektor d/s
ksiggowosci budzetowe;j

Malgorzata Wotoszyn
inspektor ds.
ksiggowosci budzetowej

Marzena Nowak —
inspektor d/s
ksiggowosci budzetowe;j

Dominika Wruszczak
Inspektor ds.
ksiggowosci budzetowej

Agata Goérzynska —
inspektor d/s
ksiggowosci budzetowej




Dokumentacja zakupu
materialow, ustug i
produktéw

Bernadetta Sledz —
inspektor d/s
ksiegowosci budzetowej

Urszula Przytarska
inspektor d/s
ksiggowosci budzetowej

Edyta Fabisiak
inspektor d/s
ksiggowosci budzetowej

Marzena Nowak —
inspektor d/s
ksiggowosci budzetowej

Malgorzata Wotoszyn
inspektor ds.
ksiggowosci budzetowej

Agata Goérzynska —
inspektor d/s
ksiggowosci budzetowej

Dominika Wruszczak
Inspektor ds.
ksiggowosci budzetowe;j

%/

Urszula Przytarska “
inspektor d/s
ksiggowosci budzetowe;j

Edyta Fabisiak
inspektor d/s
ksiggowosci budzetowe;j

Bernadetta Sledz —
inspektor d/s
ksiggowosci budzetowe;j

Matgorzata Woloszyn
inspektor ds.
ksiggowosci budzetowej

Marzena Nowak —
inspektor d/s
ksiggowosci budzetowej

Dominika Wruszczak
Inspektor ds.
ksiggowosci budzetowej

Agata Gorzynska —
inspektor d/s
ksiggowosci budzetowe;j
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Dokumentacja rozliczenia

materialow w przerobie
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Bernadetta Sledz —
inspektor d/s
ksiggowosci budzetowej |

Urszula Przytarska
inspektor d/s
ksiggowosci budzetowej

| Edyta Fabisiak

inspektor d/s

ksiggowosci budzetowej |
|

Marzena Nowak — |

inspektor d/s

ksiggowosci budzetowej

Matgorzata Woloszyn

inspektor ds.
ksiggowosci budzetowej
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Urszula Przytarska
inspektor d/s
ksiggowosci budzetowej

‘ Edyta Fabisiak

inspektor d/s
ksiggowosci budzetowej

Bernadetta Sledz — |
inspektor d/s
ksiggowosci budzetowej '

Malgorzata Wotoszyn
inspektor ds.
ksiggowosci budzetowej

Marzena Nowak —
inspektor d/s

ksiggowosci budzetowej |
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‘ Wéjt Gminy

' Grazyna Adamczyk —
inspektor d/s

o

' ksiggowosci podatkowe;j

Malgorzata Woloszyn ‘
| inspektor ds.
| ksiggowosci budzetowej

' Urszula Przytarska
inspektor d/s
ksiggowosci budzetowej

Matgorzata Wotoszyn
inspektor ds.
ksiggowosci budzetowe;j

' Grazyna Adamczyk —
 inspektor d/s
| ksiggowosci podatkowej

Bernadetta Sledz —
inspektor d/s

| ksiggowosci budzetowej
budzetowej

5. Dokumentacja rozchodu Bernadetta Sledz — Urszula Przytarska b
materialow inspektor d/s inspektor d/s

ksiggowosci budzetowej ksiggowosci 1‘
budzetowej

Urszula Przytarska

inspektor d/s Edyta Fabisiak

ksiggowosci budzetowej inspektor d/s
ksiggowosci budzetowej

Edyta Fabisiak

inspektor d/s m Bernadetta Sledz —

ksiggowosci budzetowej inspektor d/s
ksiggowosci budzetowej

Marzena Nowak —

inspektor d/s ‘-P Matgorzata Wotoszyn

ksiggowosci budzetowej inspektor ds. (’L
ksiggowosci budzetowej

Malgorzata Wotoszyn

inspektor ds. Marzena Nowak —

ksiggowosci budzetowej inspektor d/s \.Q
ksiggowosci budzetowe;j

6. | Dokumentacja sprzedazy ' Pawel Gibczynski —
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Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej
w jednostkach obstlugiwanych przez Urzgd Gminy

| Rodzaj

- dokumentacji

Umowy,
zamowienia,

‘ dokumentacja
zakupu ustug,
'materialow, Sr.

trwalych,

| dokumentacja
pracy i placy,
dokumentacja
przychodu i
'rozchodu

materialow. itp.,

dokumentacja
sprzedazy

|
|

|
|
|
|

Nazwisko i mm, oraz
stanowisko sluzbowe
upowaznionego

Jarostaw Domka
dyr. ZSP Polnica

Alicja Czarnowska
dyr. S.P. Rychnowy

Piotr Janicki
dyr. S.P. Stofczno

Beata Wulczynsla
dyr.ZSP Wierzchowo

Wzér podpisu
upowaznionego

/).OJ»L

Mc,e Cosameot) Z-ca dyr.SP Rychnowy

!

NL&[,L E

Nazwisko 1 imi¢ oraz
stanowisko stuzbowe

zastepujacego

upowaznionego

| Anna Hope

Katarzyna Katagaty
Z-ca dyr.ZSP
Wierzchowo

Wzor podpisu
zastepujacego

Moassy &‘/vrf/

}

Ochotnicze Straze Pozarne :
I /Pawel Gibezynski — Wojt
Gminy

2/ Kinga Schliep-Lancee —

Kierownik Ref.
Organizacyjnego i Promocji

Szczepan Kowalik
Komendant OSP
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Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej
w jednostkach obslugiwanych przez Urzad Gminy

Lp

Rodzaj
dokumentacji

Umowy,
zamoOwienia,
dokumentacja
zakupu ushug,
materialow, $r.
trwatych,
dokumentacja
pracy i placy,
dokumentacja
przychodu i
rozchodu
materiatow, itp.,
dokumentacja
sprzedazy

Nazwisko i imi¢ oraz
stanowisko stuzbowe
upowaznionego

Bozena Krol
dyr. Przedszkola Glgdowo

Wz6r podpisu
upowaznionego

44

| upowaznionego

Nazwisko i imi¢ oraz
stanowisko stuzbowe
zastepujacego

Wzér podpisu
zastgpujacego




Wykaz 0s6b do dokonywania kontroli merytorycznej w Zakladowym Funduszu
Swiadczen Socjalnych — Urzad Gminy

Rodzaj Nazwisko i imi¢ Wzor Nazwisko i imi¢ oraz Wzor
dokumentacji oraz stanowisko podpisu stanowisko sluzbowe podpisu
sluzbowe upowaznione zastepujacego zastepujace
upowaznionego g9 upowaznionego ggf

Dokumentacja 1/ Pawetl / [ 1/ Kinga Schliep-Lancee
zakupu ushug i Gibezynhski — Wojt |- /. L,V, LZ . — Kierownik Ref. c
materiatow, listy | Gminy e Organizacyjnego i
plac Promocji <

2/ Kinga Schliep-Lancee

-

— przewodniczacy

komisji Z.F.S.S.

(

|\




Wykaz 0s6b do dokonywania kontroli merytorycznej w Zakladowym Funduszu
Swiadczen Socjalnych — Oswiata

Rodzaj Nazwisko i imi¢ Wzor podpisu | Nazwisko i imi¢ oraz stan. | Wzor podpisu
dokumentacji oraz stan. upowaznionego | sluzbowe zaste¢p. upowaz. | zastepujacego
sluzbowe upowaz. v
Dokumentacja 1/ Pawet Gibezynski / 1/ Kinga Schliep-Lancee
zakupu ustug i — Wojt Gminy . ;& — Kierownik Ref. P C
materiatow, listy s 'SC ? Organizacyjnego i
ptac Promocji

2/ Genowefa Miszczuk
— przewodniczgca
komisji Z.F.S.S.

Mirnok




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Wojta Gminy Czluchéw Nr 115/2019
z dnia 31 grudnia 2019 r.

Instrukeja w sprawie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy Czluchéw

Instrukcja okresla zakres, szczegélowe zasady i tryb przeprowadzenia kontroli
finansowej w jednostkach organizacyjnych gminy.

Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej.

I .Cele, zadania i zakres kontroli.

1. Kontrola finansowa jest instrumentem zarzadzania w sferze gospodarki finansowej i ma na
celu:

1) dostarczanie informacji niezbednych do podejmowania decyzji finansowo -
gospodarczych,
2) zapobieganie negatywnym zjawiskom w gospodarce finansowej,
3) inicjowanie rozwigzan normatywnych i organizacyjnych w zakresie gospodarki
finansowej,
4) udzielanie instruktazu pracownikom kontroli stuzb finansowo - ksiggowych.

2. Zadaniem kontroli finansowej jest :

1) badanie zgodnos$ci prowadzenia gospodarki finansowej z obowigzujacymi
przepisami, normami,

2) ujawnianie wystepujacych nieprawidlowosci,

3) ustalenie przyczyn powstawania nieprawidlowosci i w miar¢ mozliwosci osob za nie
odpowiedzialnych,

4) wskazanie sposobu usunigcia nieprawidtowosci 1 zapobiegania im w przyszlosci,

5) inicjowanie kierunkéw dzialania jednostek kontrolowanych i doskonalenie
efektywnosci kontroli.

3. Przedmiotem kontroli finansowej jest:

1) Przestrzeganie dyscypliny finansowej, a w szczegdlnosci :
a) realizacja wydatkow budzetowych przewidzianych w planie jednostki wykonujacej
budzet,
b) wykorzystywanie srodkéw finansowych zgodnie z przeznaczeniem,
¢) ustalenie i odprowadzenie naleznosci budzetowych,
d) wykorzystywanie dotacji z budzetu,
e) finansowanie inwestycji,
f) gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatku jednostki,
g) przeprowadzanie i rozliczanie wynikow inwentaryzacji,
h) zawieranie umow,
i) windykacja naleznosci
j) analiza zobowigzan oraz terminowos$¢ ich regulowania,



2) Prawidiowos¢ prowadzenia rachunkowosci i sprawozdawczosci, w tym :

a) organizacja obiegu dokumentéw ksiggowych, zwlaszcza prawidlowosci i
terminowosci ich opracowania, zatwierdzania i realizacji,

b) kompletnos¢ i prawidlowos¢ dowodow finansowo - ksiegowych,

c) prawidlowos¢ kwalifikowania i ksiggowania dowoddéw ksiggowych,

d) prawidlowos¢ prowadzenia ksigg rachunkowych

e) zgodnos¢ z przepisami prowadzenia inwentaryzacji, wyceny aktywow i pasywow,
rachunku kosztow,

f) sporzadzanie sprawozdawczo$ci na podstawie danych z ewidencji finansowo -
ksiegowej,

g) zachowanie ciaglosci bilansowe;j.

I1. Prawa i obowigzki kontrolujacego.

L

2.

W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych kontrolujacy ma prawo :

1) wstepu i poruszania si¢ po terenie jednostki kontrolowane;j,

2) wgladu do dokumentéw, akt i urzadzen ewidencji jednostki,

3) ustalenia stanéw faktycznych,

4) robienia fotokopii i odpisow dokumentow lub sprawozdan na zasadach
przewidzianych w przepisach o ochronie tajemnicy stuzbowej,

5) zadanie wyjasnien ustnych i pisemnych,

6) zabezpieczenie dokumentéw, dowodow ksiggowych i sktadnikéw majgtkowych
majacych znaczenie dowodowe dla wynikéw kontroli.

Obowigzkiem kontrolujacego jest:

1) rzetelne wykonywanie zadan objetych zakresem kontroli,

2) obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

3) ustalenie przyczyn i skutkéw finansowych stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
w miarg¢ mozliwosci 0séb za nie odpowiedzialnych,

4) udzielenie wyjasnien dotyczacych zagadnien objgtych kontrola,

5) wykonywanie w taki sposéb czynnosci kontrolnych, by w jak najmniejszym
stopniu zakloci¢ prace w kontrolowanej jednostce,

Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujacemu warunki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli. Dotyczy to w szczegélnosci niezwlocznego
przedstawienia kontrolujacemu dokumentéw i materialoéw, terminowego udzielania
wyjasnien przez pracownikow,

II1. Realizacja czynnosci kontrolnych.

1.

4.

Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy przedstawia kierownikowi
jednostki dokumenty uprawniajace do przeprowadzenia kontroli oraz zwraca si¢ o
spowodowanie dostarczenia niezbednych dokumentéw bedacych przedmiotem kontroli.

Ustalenia kontrolne formutuje si¢ na podstawie dowodéw, do ktérych zalicza sie w
szczego6lnosci: dokumenty i dowody rzeczowe, dane z ewidencji i sprawozdawczosci,
ogledziny oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia.

Badane dokumenty kontrolujacy sprawdza pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowym.

Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu, czy



operacja :

a) byla zgodna z przepisami pod wzglgdem cen, norm i warunkéw umowy oraz
gospodarczo uzasadniona,

b) zostala rzetelnie odzwierciedlona w dokumencie wystawionym przez wiasciwa,
jednostke oraz ujeta w ewidencji.

5.  Sprawdzenie pod wzgledem formalno - rachunkowym polega na ustaleniu, czy
kontrolowany dokument:

a) jest kompletny, tzn. czy do dokumentu zasadniczego sg zalagczone niezbe¢dne
dowody uzupehniajgce,

b) jest zupelny, tj. czy zawiera wszystkie dane niezbedne do zobrazowania operacji, do
ktorej udowodnienia ma stuzy¢.

c) zawiera dobrze obliczone poszczegélne pozycje i sumg¢ ogélng na podstawie
podanych wnim cen i stawek jednostkowych,

d) jest podpisany lub zatwierdzony przez osob¢ uprawniang (dotyczy zwlaszcza
dowodow ksiegowych i stanowigcych podstawe do wplaty srodkéw pienig¢znych
lub wydania $rodkéw rzeczowych),

e) zawiera adnotacj¢ wlasciwych o0s6b o sprawdzeniu go pod wzgledem
merytorycznym i formalno - rachunkowym.

6. W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze dokument jest sfalszowany lub
nierzetelny, kontrolujacy winien przeprowadza¢ postepowanie wyjasniajace i ustali¢
stan faktyczny, a kwestionowany dokument dolaczy¢ do akt kontroli (sporzadzi¢ ksero
dokumentu i potwierdzi¢ podpisami kontrolujacego, osoby kontrolowanej lub innej
osoby uprawnionej) zgodno$¢ z oryginalem. Na te¢ okoliczno$¢ nalezy sporzadzi¢
protokét pobrania dowodu w obecnosci odpowiedzialnych za kontrolowany odcinek.

7. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na popelnienie
przestgpstwa lub naruszenia dyscypliny budzetowej, kontrolujacy niezwlocznie
zawiadamia na piSmie Wojta Gminy, ktéory podejmuje decyzje dotyczaca
ewentualnego zawiadomienia organu powolanego do $cigania przestgpstw albo organu
wlasciwego w sprawach naruszenia dyscypliny budzetowe;j.

IV. Protokol kontroli.

1. Protokdt kontroli stanowi podstawe czynnosci pokontrolnych w zwigzku z tym :

a) ustalenia musza by¢ poparte dokumentami potwierdzajgcymi ujawnione
nieprawidlowosci wraz z powotaniem si¢ na obowigzujace przepisy,
ktore zostaly naruszone,
b) protok6l nie moze zawiera¢ subiektywnych ocen oraz spraw wymagajacych
wyjasnienia, ktorych zbadanie jest mozliwe w jednostce kontrolowanej,
¢) sformulowania protokotu, a zwlaszcza ujawnione uchybienia i nieprawidtowosci
winny by¢ ujete w sposob zwigzly, konkretny i jednoznaczny.

2. Przy analizie w protokole poszczego6lnych ustalen nalezy jednoznacznie wskazaé sposob
badania dokumentow dotyczgcych okreslonego zagadnienia, tj. w sposéb catkowity czy
wyrywkowy, a jesli wyrywkowy - to do jakich dokumentéw zostalo ograniczone
badanie.



3. Tres$é poszczegdlnych czgsci protokotu nalezy uzgodni¢ z osobami odpowiedzialnymi
za okre$lone odcinki pracy. Jezeli osoba odpowiedzialna nie zgadza si¢ z
poszczegbdlnymi faktami przedstawionymi w protokole, kontrolujagcy obowigzany jest
zbada¢ zasadno$¢ tych zastrzezen oraz — w wypadku ich potwierdzenia - wnies$¢
odpowiednie poprawki do tresci opracowanego protokotu.

4. Protok6l z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ w kontrolowanej jednostce
przynajmniej w dwodch egzemplarzach z przeznaczeniem jednego egzemplarza dla
kontrolujgcego i kontrolowanego.

5. Protokol podpisuje kierownik i glowny ksiggowy jednostki kontrolowane;j i kontrolujacy.

6. Po zakonczeniu kontroli kontrolujacy dokonuje wpisu w ksigzce kontroli badanej
jednostki.

7. Protokét kontroli, ktérego podpisania odmoéwit kierownik jednostki kontrolowanej lub
osoba przez niego upowazniona, podpisuje kontrolujacy czynigc w protokole
wzmiank¢ o odmowie podpisania oraz dofaczajac zlozone przez kontrolowanego
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

8. W przypadku podpisania protokohu z zastrzezeniami, kierownik jednostki kontrolowanej
lub osoba przez niego upowazniona, sklada organowi zarzgdzajgcemu kontrole na
pismie, szczegdlowe ich wyjasnienie w terminie 7 dni od podpisania protokohu.

9. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na popeienie
przestgpstwa lub naruszenia dyscypliny budzetowej, kontrolujgcy niezwlocznie
zawiadamia na piSmie zarzadzajacego kontrole, ktory podejmuje decyzje dotyczaca
ewentualnego zawiadomienia organu powolanego do $cigania przestepstw albo organu
wiasciwego w sprawach naruszenia dyscypliny budzetowe;.

10. Na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej lub kontrolujacego organizuje sie
narad¢ pokontrolng w celu oméwienia ustalen i okreslenia $rodkéw zmierzajacych do
usprawnienia badanej dziatalnosci.

V. Post¢gpowanie pokontrolne.

1. Na podstawie protokotu kontroli oraz wnioskéw narady pokontrolnej kontrolujac
opracowuje wnioski pokontrolne.
Whnioski pokontrolne powinny wskazywaé podstawowe nieprawidlowosci stwierdzone
w toku kontroli oraz srodki, ktore nalezy przedsigwzig¢ dla ich usuniecia.

2. W razie stwierdzenia w toku kontroli finansowej istotnych nieprawidtowosci i
uchybien, zarzadzajacy kontrolg¢ w ciagu 14 dni od daty podpisania protokotu kontroli
sporzadza pisemne wystapienie pokontrolne.

3. Wystapienie pokontrolne powinno zawierac :
1) zwigzlg oceng dzialalnosci finansowej kontrolowanej jednostki w $wietle ustalen
kontroli,
2) zwigzle i konkretne wnioski zmierzajagce do usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz zapobiegania ich powstawania w przyszlosci,
3) wnioski usprawniajgce gospodarke finansowa kontrolowanej jednostki,
4) wnioski w sprawie pociggnigcia do odpowiedzialno$ci 0os6b winnych naruszenia



obowigzujacych przepiséw, zwlaszcza mogacych powodowa¢ ujemne skutki
finansowe dla jednostki,

5) wnioski o wszczgcie postgpowania o odszkodowanie w stosunku do o0sob
odpowiedzialnych za wyrzadzong szkode.

Wystapienie pokontrolne otrzymuje do wykonania kierownik jednostki kontrolowane;j.

Kierownik jednostki kontrolowanej w ciggu 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego zawiadamia zarzadzajacego kontrola o sposobie usuniecia
nieprawidlowosci oraz o podj¢ciu dzialan zmierzajacych do zapobiezenia w
przyszlosci wystgpowania tych i innych nieprawidlowosci, jak réwniez o
przyczynach nie wykonania wnioskow pokontrolnych i podjeciu czynnosci
zmierzajacych do pociagnigcia do odpowiedzialnosci oséb winnych zaistniatemu
stanowi rzeczy.

Wydajacy wystgpienie pokontrolne obowigzany jest do zbadania realizacji zalecen
przez kontrolowang jednostke.

. Sprawdzenia wykonania zalecen pokontrolnych dokonuje osoba upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli zasadniczej, badZz inna wskazana przez zarzadzajgcego
kontrolg.

. Z kontroli wykonania zalecen pokontrolnych sporzadza si¢ notatke stuzbowa dla
zarzadzajacego kontrolg, ktory podejmuje stosowng decyzje.
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