Zarzadzenie nr 0050.7.2014
Wojta Gminy Mirzec
2 dnia 31 stycznia 2014 roku

alenia procedur wewnetrznej kontroli finansowej w Urzedzie

w sprawie: ust
Gminy w Mircu

art. A8 ustawy z dnia 37 sierpnia 2009 roku o finansach

Na podstawie
poz.885 z pozn. Zm

suhlicznyveh (1), DzULZ AN H R o

| . poslanawiam, Lo nast¢puje.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

g1
sakres, zasady 1 trvh procedur kontroll finansowe] W

|, Zarzadzenie alkresla

Urzedzie Gminy w Mircu.

9 W szezegolnoscl sarzadzenie obejmuje:

[ pr;HI.nmwimi:u oealne procedur kontroli finansowe],

2) pobieranie i gromadzenic srodkow publicznych,
3] wstepna oceng celowosci zaciagania zobowiazan 1 dokonywania wydatkow
srodkow publicznych oraz udzielania zamowaen publicznych

4y gospodarowanie TET1EeTT.
. nadplat w podatlkach, oplatach 1 innych

5y zasady dokonywania 2zwrotu

naleznosciach

6) srodowisko systemul kontroli wewnetrzne;.

Nekroé w zarzadzenia jest mowa o:

1] Wajcie — nalezy przez 1o rozumied Wojta Gminy Mirzec

1) Grminie — nalezy praez 1o rozumice Gmine Mirzed,
3) Urzedzie — nalezy przes to rozumiee Urzad Grminy W Mircu,
41 Selretarzu nalezy przez Lo ropumice Sckretarza Crminy, kiory jednoczesnie
kieruje praca Releralil § l|'g;emm;u'}-'_ilw_urr

5 Skarbniku nalegy przez Lo rozumiec Skarbnika Giminy. ktory jednoczesnie
kieruje praca Releralu Finansowego,



awniku - nalezy przez 1o FOZUIIIES leierownikow,

G laerownictwie Urzedu albo Kier

Slearbnika, |~.-l;':'.a'f.;ﬂ-'1:|l-;r-'u.- na samodzielnveh stanowiskach prach
71 instruke) cancelaryine nalexy priez Lo rozumied rozporzadzente Prezesa Rady
Vinistrow 2 dnia 18.01.2011 roku w Sprawic instruke) kancelarving] dla
prganow grmmn iDz. U. 22011 roku nr 14 poz.67 2 poZnie)szyini ZIMIATAINL ]

g3
| Kontrola hnansowa jest crescia  kontrol wewnetrzne] 1 dotyezy Procesow
awlazanych 2 sromadzeniem | rozdysponowanietrl srodkow publiczny h oraz
;1(::-‘.',m|'.;|1'cm-':-|1'm-~.n LTI ITL
3. Przez procedure kaonts oli finansowe] roguimie Sie wezelkie czynnoscl, ktore stuza
wystarczajace) PEWTINAECL % cele stawlang prici kontrole finansows 20sLang

ElpEreie

1 Kontrola finansowsa ma na celu badanie 1 pcence wszelkich procesow zwiazanych z
oromaczenier 1 um{l_\-'ﬂpmL-:]ﬁ.\'ﬂnim'n srocdkow i'.lLll]]i.i":f.l]_'-,-'L‘]'l Orad ;{t:Hpur_l.'.L:'m'-;.'n'li{ﬂ'u
mieniem pod wzgledem:
L) legalnosci - sprawdzenia czy operacje realizowane | srealizowane] sa zgodne 2

ahowiazujacym prawer oras przyjelymi zamierzemami,

2| celowosel - stwierdzenia Czy prowadzenie | ;__u'zvpr:re.-'n:lye'r-.u-'u akreslone]
pperacjl jest | bylo ) konieczne,

3 gnspudarnnéci — uystalenia ©c2y samierzenia nie mozna [hvlo) zrealizowac

lepie], szybeie]. taniej, przy bardzie] oszezednym zZuzyciu srodkow pienieznych 1
rreczowveh,

4| rzetelnosci Ustalenia cxy sdarzenia wiynikajace » dowodu sradinwego

rreczyvwiscie mialy miejsce .a wier, czy dowod mie jest [Fkcviny.

§4

i rozdysponowania srodkow publicznych oraz

| Kontrole inansows pramadzenia
_'_fi]?-|'1i]tl;il't]\-’b‘<‘1l".il' mieniem |!'_11'm,'-:;n_‘.;.i sie precz
1} samokontrole - kontrole ].1I'H'-..'.-'i.l.ﬂf‘ll‘c'{li;‘.l..‘i tw'y'l-:tmr1j»-x~.-;||1iu wlasne] pracy przez

wszystkich pracownikow her wzgleda  na zajmowane

stanowisko i rodza) wykonywane] pracy zeodnie z zakresami

CZYNNOSCl L ahowinzkow, uprawnien 1 adpowiedzialnosc,

2l kontrale funkejonalng - kontrole sprawowaha W ramach obowiazku nadzor
QTEeE pracownikow na sranowliskach kierowniczyvch, albo

samodzielnyveh w salcresie powierzonych im obowiazkow,



3 kontrole wslepna - kontrole l,".u'mj‘]mwzul;mnn_ przed podjecierm decyzil rodzace)

skutki finansowe,
1 kontrole nasiepoas kontrolg [‘.I'}'.'.'|?'.'L]‘-.\'iﬂlz’.'fl'.'I:I. po zaistnenty grlarsenia
preCIvn1siesi, rAayaCs na celu  wykryoe I,l_ll.:|'?|gl"\-“-.-'li:JllI]‘v"..'lIJ.‘-'\.-i"l 1
wsleazanie sprawcy ich powstania,
o kontrole dokumentalng — kontrole polegajaca na pﬂtﬂ't*dtnm nstalenin stanu
rzeczywistego przehiegu aperac) IL’IUHL'!L'!{|'='H":'L¢}'R.'.h 1
[nansowych oraZ qianu  skladnmbkow majatkowych  na
podstawie doloumentow ut.lxwuwt-u':n;’llu_]:uw,-rh ten stan,
6] kontrolg 1o1 malna — kKontrol¢ stant i sposobu sporzadzantd dokumentow 1
H',Jr-._uu.-nml:m oras ['H'E‘J\‘.-‘.’-H.|!.L:I1i'r1 kksiag,
7 kontrole met VInryczna — T:m-:'tn,x-'!.']a-lr',iv mervtorycznych zaistniatyeh zdarzen 7
ohowiazujacyml ﬁ,x-_\-xluu"z]||'1<<!n;i.
g kontrole Fachunkowa kontrole danych liczhowvch  pod wrgleden
prawidlowosc dzatan apvtmeryeznyeh,
9] kontrole ratkowita - kontrole wszystkich zaszloscl wn;pru'l;u'{:zx-'c:'n szczegolnie
istotnych dla prawidlowego funkcjonowania Urzedu.,
10) kontrole wyrywkowa - kontrole okreslonej Srupy zjawisk ;;Uh‘px:{1;=11':.‘.Z_\_-'-L'i'l

lub  dolumentow |'rp1‘uxt*n1'L|_'|:1<_"g::h caloksztalt badanego

zagadnienia,

2. Formy kontroli finansowe) Procesow f_r_n'.m[|'|;1;|'_f.v|1i:| i 1'nml\-:«;pu|-.fm-';min sroclow
|1I.'.'I]]iq:;f.|1_',-r§1 oraz gospodarowalia mieniem dobierane sa W saleznosci od rodzaju

rveyka oraz wiclkoscl srodkow |1L.'|'r_1]in:'xl‘1_\=t'|1.

§5

Kontrala inansowa Mma spelniac naslepujace funkeje:

1} sjrgnalizacyjna — POPrZEz dostarczanie wszvstkim lcierownikom, prm:ma-'rnlcnm na
gamodzielnych stanowiskach pracy informac) niezbednych do
korelkty uprzednich i T‘Jmh.‘_inw\&-':.-.ui;l nowych decyz)l Oraz
rax-'gu'..-alw.cmhr'.iu alctow wystapienia ||il.>]u':|~.+,".:l]nu,':;:-'u:i, zanicdban,
nadusyc adehylen  od ustalonych procedur POSLEPOWATIIA,
umozliwiajacyeh ich likwidac)e

y  instruktazows - POPrzez inicjowanie kierunkow prawidlowego dzialania,
wskagywane sposahow 1 srodkow likwidacji 0raz zapobieganie

powslawanill nieprawidiowoscl,



) profilaktyczna POPTEEZ zapohieganic W wyniku

wiloskow pnknnl]'n!nu-'u.'h

wystepowania niekorzystnych zjawisk oraz addzialywame W celu

wywolania pﬂi’.asdutwvh zachowan,

§6

Procedury leontroll finansowe) }_{I'i:-!lli-l{|'z',(_'l'l"|i-'. | rc:?.ci_k-':-;]m‘.u:-u:u‘.i_u grodleow pul.rlu."r.l'.'n'h

araz ;_{tsb;;n](‘hu't)‘-,k-';mm mieniem polegala e
|| hadani zgodnoscl kazdego I,m.t;ln;_;pmw;_arli.u z ohowiazujacymi |>rxr1}1surm prawa,
7 badaniu efekiywnoscl dziatania 1 realizac]l zadan akreslanyceh W odrebnyech
il zepisach.

31 hadamu realizacp pProcesow -achodzacych W Urgedzic popracs pOTOWILATIE wh #

planem 1 olcreslaonyml Normarmt Oraz W krywanie pdchylen 1 n1ept awidlowoscl W
realizaci tych zadan,

4] ujawnieniu |'1iu'|1rzm-'irllc*.-u-nm'-i w gromadzeniy i 1'::7.(1_\-'5]1::1um.-'nnin srocdkow

publicznych  Or#aZ marnplrawstwa mienia, @ {akze ustaleniu 0s0b

adpow edzialnych za 1ch powstawalic.

51 wskazaniu sposobow | srodkow nmozliwiajaeych likwidacje 11u:]1|'am,-ir'|t:m-c.~:'a{‘i.

§7
procedury  kontrol finansowe] POWINIY uwzgledniac miedzy nnyml nastepujace
elementy.
1.badanie dokumentow pocl wzgledem merylorycznyrl, polegajace na slwierdzeniu
prawidlowoscr | zpodnoscl iresei dokumentu & creczywistascld pray uwzplednieniy
zasad alreslonvell § 3 ust.3 /L. legalnosc, celowosc, pospodarnosc, rzetelnosc [ A
sobowiazany  jest Ao zamieszezenia na

pracownik dokonujacy 1€} CzvNNOSC]

dokumenacie adnotact , O wedatlu celmeym rrelelnvim

2 badane dokumentow pod wrpledem formalnym polegajace na grwierdzeniu, CZ¥
posiadaja one wszystkie typowe dla nich elementy & W szezegolnoscl Cay:

al wyslawione zostaly w sposob prawidiowy,

b podpisane sa przes osoby UPOWAZNIONE,

¢} zawieraja imne cechy wymagant ohowigzujacyml 11|‘m*|‘)i.:~;arni,

3, badane dolkumentow  pod wrgledem rachunlkowy . polegajace na ustaleniu

P awidlowoscl sawartych w nich dzialan aryl metycznych,

4 kontrolg supetnosc i krrrnp]{*um:h:i operacil, smierzajaca do papewnienia, aby

wazvstkie operacje zostaly poprawnic udokumentowant | zaewidencjonowane W

ksiegach rachunkowveh.



e

7 TOANY [T1l

arocliarn I.|Llnrn'1;'1t'i,1 Oras y.m'ma-l'rlmrm'

5, porowWname Trescl operaci)
dokumentow przea ||;:uu.,-:-.?.l.1iu'.'.{- fsobry

6, porowWTIAnIe ZarTnerzen i wykonama 2 Ludzetenl,
el ¥ prowadzenie irwentaryzacy.

g8
| .Osoba |rd',]c::v;i.:'(_]iﬂ:l!.llél za prawidiowe I;-lj.:ﬁii'_]lI]l-'ﬂ.i-";_Jl'li.L' kontroh Anansowe] W
galresie grormadzenia [ rozdysponowar o srodkow publiczn ych  oraz
of Wait Gminy.

pospodarowartla mieniem \e
5 Wojt moZe |,'nm-u:|'1f~.-'c" nlkreslone ohowiazki W zakresl ontroli  finansowel
RO Lrzedil.

St AR Al 1+ ShRER
l'l‘{_’;1.l]f-1l'l']i.'.'lif‘

WL
wo Ly sakresie winno e grwierdzone W
albo  odrebnego ymiennego

. Przvijecie ObOW azkow
CZVILT n&Ct

'-11'!_'..'1|1I?-LIL'_‘_L-'_1[]_‘,"T1'1 Urpedu, W zaleresie

II|‘nI'-.x':lvni.n-nl:u.

§9
kontroll [[nansowe) Prees osoby upn}\-\.-:-lzninnv do
rozdysponowar ia srodkow

yodpisu Wraz - fdatg na

1, Dowodem 511'?,:;|.};'m=v'a1t§m:n'm
l,JT"x.L'pr:m-':-uilm:mu kontrol PLOCESOW {.f;'nm:u_!.zrm'«s i
|}u'|_1li.L_'r.|-_1,-{'la Oraz ,grml_'m{lm'n*.w:ﬁ:: mieniem jest zlozete T
dokumentach th‘.nl_\_-'l;';f.;:_n;'}(:*l‘. dane) operacii.
Sriwegn rzeczowt pznacza. et

Misu pracownika wla
do przedst awionej
poainos

:t_:t‘j;u']i BEE::

9 Zinzenie podpisu aholk ped]
1} e zotasya ZASITZEZET] pPrecz wlasciwych rzeczowo
¢l ¢ PraweTr

'|'|1':n'm1;11i'w.'m' aeeny pr awidlowasol te) ¢
néct oraz |

en do kompletno

armalino-Ted funlowe] |'x;r-1<'l:'.um'i

rolasza auallHes

by tveh :'--|‘_|:-|';_|t_"1|_

21 nie
y prawidlowosd dokumentw dotyezacy’
3] sobowiazanla wynikajgee % operac mieszcza Sie W budzecte (planie
finansowym U rzedul.
§ 10
Worazie Ljawnienis uutpr;n.=;l.:]hm:u5-;i w czasie wylgnywalld ontroli inansowel.
osola dolkkonujaca kontroll Fohowilazanda jest
] zZwrocie niezwlocznie nieprawidiowe dokumenty wlasciwym lromaorkorm
organizacy)nyrm W celu dokonania zmat | uzupeinien,
0 -




pdmaowie  podpisania dokumentow nierzetelnyeh, nieprawidiowyeh [l

dotvezacych operac sprzecznych 2 przepisami prawa,

3 zawladormic jednoczesnie o ym fakeie Wojta, ktory podejrme decyzje W sprawie
dalszepo postepowania Oraz podjac nalezy niezhedne ceynnoscl zmierzajace do

gsutiecia tyeh nieprawidiowosct.

§11
. W przypadku jawnienta W tolu  kontroli czynu bedacego MATLLS2ET1e
dvscypliny inansow publicznych lub majacepo cechy przestgpstwa kontrolujacy
niezwlooznie  zawiadamia  Waojta, jak  rowniez zabezpiccza  dokumenty

i przedmioty mogace stanowi¢ dowod popelnienia gabronionego czynu lub

Ll‘n'}’.i.‘ﬂl epsiwa,

2. Ujawnienie czynu majacego cechy przestepstva, o ktorym mowa w ust, | wymaga

sowladomieria Prokuratora.

3. W przypadku, o ktorvm mowa w ust. 1 do Waojla nalezy w szCZeg0lnosel:

1) zlecenie czynnosc majacych na celu ustalic iakie warunki i okolicznoscl
umozliwily naruszenie dyscypliny  finansow publicznych Iub popelnienie
przestgpstwa badz sprzyjaly tym czynomnt,

2| zbadanie czy popelnienie tych czynow wiaze sie z zaniedbaniem obowigzkow

lcantrolt,

1 rozwazenie  mozliwosc wypowiedzenia stpsunku  pracy pracownikowl
FATLLSZE] e CeEIL obowigzki pracownicze w zalresie nieprzestrzegania procedur
kontroli inansowe],

4) przedsiewzigcia srodkow organizacyjnych gmierzajacych do zapobiezenia w

przyszinsci naruszentom procedur kontroll inansowe],

2] iJr'f.}-'_'_'_fJImx-‘;zl:il- ewenivalnego wWyslapenia do sadu z powodztwem Y wiltym o
naprawienie szkody majatkowe] przeciwko asobom  winnvin  zaniedbania

obowiazku sprawowania skutecznej kontroli finan SOWE].

=1




Rozdzial 2

Pobieranie i gromadzenie Srodkow publicznych

§12

L. Wojt i Urzad reahzujac dochody budzetu Gminy obowiazani sa.

1] prawidlowo 1 terminowo ustalac naleznosct 2 tytutu docho Lo iy

2| pobierad wplaty | Terminowo dokonywac zwrotu nadptal

3) prowadzic ewidencje waszystkich dochodow wediug dziatow, rozdziatow |
paragrafow llasylikacn budzetowe],

4}  wysylac do zobowlazanych upomnienia oraz podejmowac w stosunku do
nich  czvninosc  egzekucyne  pi zewidziane ustawa 0 postgpowarniu
egzelueyjnym w administrac

5) terminowo wysylac do zobowiazanych wezwania do zaplaty lub faktury za
wykonane ushug,

6] umarzac 1 odpisywac naleznosci niesciagniete w granicach przystugujacych

UPrawTien.

9 Ohowiazlki Wojta w sakreste ustalania i nohierania dochodow 2 rvtulu podatkow
¢ I ?

okreslayg ustawy

§13

I, Waolt  upowaznia pracownikow do zalalwiania w swolm imieriu spraw, w Lym
podpisywania pism | decyzjl w ustalonym zakresie. Osoby e dzalaja w
pranicach LTG0 AT

2. Delegujac uprawnienia w drodze upowaznien do zatatwiania okreslonych spraw,
wait konsulluje sprawe z Sekretarzem i przelozonym nracownika i bierze pod
WAL doswiadezenie 1 wiedze g'n'-ru':'m-'t'ulm ,

3. Przelozony kontroluje przestrzeganic zakresu udzielonego upowaznienia .

1 7akres obowiazkéw pracownika 1 delegacja uprawnien podlega ograniczenil w
przypacdku, gdy pracownik podlega wylaczeniu oel zalatwienia okreslone] sprawy
na podstawie przepisow prawa- Ordynacji podatkowej, Kodeksu postepowania

administracyjnego i ustawy —Prawo zamowienl publicznych.




§14
| Kontrole f[nansowa dokumentow zwiazanych z pohbieraniem | gromadzeniem
srodkow  publicznyceh przeprowadzala wlagciwl  merviorycenle pracownicy,
kloryim prayplsand zostata ich obstuga np
1| deklaracje - w rozumieniu Ordynacji podatkowe], sprawdzaja pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowvm pracownicy referatu finansowego
fwymiar podatkow/,co potwierdzaja klauzula JSprawdzono  pod
wzgledem formalnym i rachunkowsym dnia....... podpis. ..o
2 wyciagh bankowe sprawdzajg pod wzgledemn formalnym 1 rachunkowyr
pracownicy  referatu finansowego o potwierdzaja llazula:

. Sprawdzono data....... - podplsiiies i

) Kontrole poboru podatkow foptat  przez inkasentow w zakresie rozliczania

o

kwitariuszy oraz dowodow wplal przeprowadza)a skarbnik lub jego zastepca,

3 Szezegolowe zasady kontroli dokumentow okreslone sa w instrule)l obiegu
koniroli dokumentaw finansowo-ksiegowych, ustalonej odrebnym Zarzadzeniem

Wojta / Nr.43/2007 dnia 26 wrzesnia 2007 roku/.

4. Kontrola w zakresie pobierania i gromadzenia srodkow publicznych obejmuje:

|} sprawdzenie sposobu poboru podatkow (od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
od srodkow transportowych, dochodowego od osob fizycenych - oplacanego w
formie karty podatkowej, od spadkow 1 darowizn, od czynnosci
cywilnoprawnych)

2) sprawdzenic wplywow z oplat lokalnych (skarbowej, targowej, 1 od posiadania
psow, za zajecie pasa drogowego, za odpady komunalne 1 innych)

3] sprawdzenie dochodow z majatku gminy (najmu, dzierzawy) ; w zakresie
sprzedazy sklad nikow mienia komunalnego jak 1 majatkowych kontrola
przeprowadzana jest doraznie, z chwila zaistnienia zdarzenia

4} sprawdzenie dochodow uzyskiwanych przez jednost ki budzetowe gminy

5) sprawdzenie dochodow z kar pienieznych i grzywien

6] sprawdzenic dochodow unzyskiwanych na rzecz budzetu panstwa, w zwiazku
z realizacja zadan z zakresu pomocy spolecznej

7) sprawdzenie wplywow 2 tytutu ndsetek od pozyczek udzielanych przez gming

8) sprawdzenie wplywow od nieterminowo przekazywanych naleznosci
stanowiacych dochody gminy

9] sprawdzenie przypisanych odsetek od srodkew finansowych gromadzonych
na rachunkach bankowych gminy (jezeli inne przepisy nie stanowia inaczej),

-9




10} sprawdzenie spadkow, zapisow 1 darowizn na rzecz gminy,

| || sprawdzenie udzielonych gminie dotacp 2 budzetow innych jednostek
samorzadu terytorialnego,

5. Obszary kontrolne,

Podatki i oplaty lokalne - podatek od nieruchomosei, podatek rolny, podatek
lesny, od srodkow transportowych, od posiadania psow, oplata targowa, oplata
skarbowa, oplata za odpady komunalne, oplata za zajecie pasa drogowego,
Procedury kontroli obejmuje sprawdzenie:
1} Czy wszystkic osoby prawnc w ustalonym terminie zlozyly deklaracje na
podatki od nieruchomosci, rolny, lesny na dany rok budzetowy na [ormularzu
wi ustalonego wzoru?

2] Czy wszystkim osoba fizveznym zobowlazanyt do wplaty podatku od

. nieruchomogci rolnego i lesnego ustalono w drodze decyzji wysokosc tego
podatku?
3) Czy wlasciciele srodkow transportowych w ustawowych terminach skladaja

deklaracje na podatek od srodkow transportowych na formularzach Wg
ustalonego wzoru?

4] Czy na biezaco uwzglednia sie zmiany zgloszone przez podatnikow,
powodujace zmiang wysokoscl podatku?

5) Czy naleznosci z tytutu  podatkow | oplat regulowane sa W ustawowych
terminach i wg stawek wynikajacych z ustaw i uchwal Rady Gminy?

6) Czy od wplat po terminie naliczane sa odsetki?

7} Czy prowadzone Jest postepowanie smierzajace do wyegzekwowania
nalesnoscl?

. 8] Cazy jest prawidiowo pobierana oplata skarbowa od wydawanych zaswiadczen?

9) Terminowosc wnoszonych oplat z tytulu zajecia pasa drogowego. 1 oplaty za

odpady komunalne.

Dochody z dzierzawy i najmu sktadnikow majatku gminy
Procedury kontroli obejmuja sprawdzenie:
1} Czy sporzadzono wvkaz nieruchomosci przeznaczon ych do oddania w
dzierzawe lub
najern?y
2] Czy na dzierzawe 1 najem sporzadzono sLOSOWIE U mowy?
3} Czy Rada Gminy wyrazila zgod¢ na zawarcie umowy dzierzawy na okres
diuzszy niz 3 lata?
10 -



3]

0

H)

2]

Czy w umowach dzierzawy 1 najmu okreslono terminy wnoszenia optat?

Czy terminowo wystawiane sa rachunki jesh zawarte umowy tak przewiduja,
czy prowadzona jest ewidencja tych rachunkow.

Czy wysokosc czynszu okreslona w umowie jest zgodna z zarzadzeniem Wajta
lub ustaleniami przetargu ?

Czy egzekwuje sie od dzierzawcow 1 najemcow obowiazek terminowego
wnoszenia oplat ¢

Czy nalicza si¢ odsetky za zwioke w przypadku nieterminowego Wnoszenla
oplat ?

Czy prowadzone jest postepowanie gmierzajace do wyegzekwowania

naleznosct 7

10)Czy  wykazy dzierzawcow przekazano  do obciazenia  podatkiem  od

nieruchomosci

. Dochody ze sprzedazy nieruchomosc

Procedury kontroli obejmuja sprawdzenie:

L]

4

3)

4|

3]

Czv wartos¢ zbywane] nieruchomosci zostala ustalona przez rzeczozZnawce
majatkowego?

Czy sporzadzono wy lcaz nieruchomosci przeznaczone) do sprzedazy ¢

Czy ogloszono przetarg (w przypadku zbycia w formie przetargu) na sprzedaz
nieruchomaose ?

Czy powladomiono najemcow lokali mieszk alnych o zbywanym lokalu
mieszkalnym ?

Czy dokonano sprzedazy nieruchomosei w formie aktu notarialnego i czy cena
zostala zaptacona?

Czy w budzecie gminy planowano dochody z tytulu sprzedazy nieruchomosci |

cry zastosowarlo prawidlowa kla syfikacje budzetowa 7

Dochody ze sprzedazy skladnikow majatkowych ruchomych i nieruchomych .

| /Czy zbywanie rzeczowych skladnikow majatkowych nastepowalo w drodze

przetargu

2 /Czy informacje o przetargu podawano do publiczne) wiadomosci ?

3/Czy sprzedawane skladniki majatkowe byly wycenione przez U prawnione

osoby 7

4 {Czy wystepowaly przypadki sprzedazy sktadnikow majatkowych ponize] ceny

oszacowania ?

5/Czy umowe sprzedazy zawarto w formie pisemnej ?

6/Czy w budzecie gminy planowanao dochody z tytulu sprzedazy skladnikow

majatkowych 1 czy zastosowano prawidlows klasyfikacje budzetowa ?

sl



Dochody z oplat z tytulu uzytkowania wieczystego
Procedury kontrol obejmuja :
| Czy naleznoscl na podstawie wydanych decyzj zostaty wplacone W
ustawowvch terminach

2| Czv od wplat po terminie naliczane sa odsetki

Oplaty za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych
Procedura kontroli obejmuje sprawdzenie:

1} Czy zostala wniesiona optata na rachunek gminy przed wydaniem zezwolenia
[dotyczy przedsi chioreow rozpoczynajacych dzialalnosc gospodarcza w Lym
zakiresie|

2y Czy oplate naliczono i pobrano zgodnie z rodzajem napojow alkoholowych

3) Czy wszyscy przedsiebiorcy w ustalonym terminie zlozyl pswiadczenia o
wartosci  sprzedazy  napojow alkoholowych {dot. przedsiehiorcow
prowadzacych sprzedaz napojow alkoholowych w roku poprzednim)

4] Czy oplate naliczono zgodnie z przepisami ustawy

5} Terminowosc wnoszonych oplat 2.

Dotacje, subwencje, udzialy w podatkach dochodowych , wplvwy za ushag
opiekuncze, wplywy za positki w stolowkach szkolnych i przedszkolnych, wplywy 2
oplat za przedszkole, dochody tytutu dotacji, subwencji 1 udzialow w podathku
dochodowvm od oséb  fizycznych te sa ewidencjonowane 1 wykazywane W
sprawozdaniach zgodnie z obowiazujacymi przepisami. Wplywaja one bezposrednio
na rachunek budzetu Gminy.
1. Kontrola odbywa si¢ na zasadzie zgodnoscl  planu i wplywow dokonanych na
rachunek budzetu z wielkosciami wykazanymi w sprawozdaniach | decyzjami w
sprawach wysokoscl subwen cji jak rowniez i dota il

9 Terminowosé wplat za ustugi opiekuncze, za positki i oplat za przedszkola.

Podatek od spadkéw i darowizn, od czynnosei cywilnoprawnych, dochodowy od
osob fizveznych oplacany w formie karty podatkowe]. Pobierane sa przez Urzedy
Skarbowe wlasciwe dla siedziby lub miejsca zamieszkania podatnika 1
ndrn'm-.-m.lzz_mr* sa przez ten urzad na rachunek budzetu grniny.

Kontrola odbywa sie na zasadze zgodnosel sprawozdan 2 wplywami na rachunek

budzetu gminy .




§15

(Jhowiazek kontroli z zakresie pobilerama | promadzenia  srodkow publicznych
SPOCEZYWAE Tld skarbniku, ktory dokonuje kontrob w kazdym roku podatkowym 2
irzech losowo wybranych zagadnien z wiw ohszarow kontroli

Falkt przeprowadzenia kont roli dokumentuje sporzadzonym protokotern.

W oniektéryeh obszarach  faki przeprowadzenia kontroli dokonywany jest podpisem

odpowiednich dokumentach np.

| opodatkowanie poszezegolnych podatnikow  w  tym ustalenie  podstawy
opodatkowania | stosowania odpowiednich stawek podatkow- zlozenic podpisu
na  kopii decyzji  wymiarowej, deklaracji podatkowej, podpls na delklarach
ornacza rowniez ze skarbnik dokonal sprawdzenia czy merytorveznie wlhasciwy
pracownik dekonal w sposob rzetelny czvnnosc sprawdzajacvell,

9 udzielanie ulg w zaplacie podatku - przeprowadza kKontrole wstepna projektu

decyzji o odroczeniu terminu ptatnosei ;rozlozeniu na raty podatku lub zaleglosc

podatkowe] ,UIMOTrzeniul zalegloscl podatkowe) dokumentujac  fakt

przeprowadzenia kontroli podpisemn slozonvm na projekcie decyzi [/ kont ril

podlesa szozepolnie potwierdzenie zelrania materiaiu dowodowego

dokumentujacego  isinienie przesianek uzasadniajacych udzielenie ulgi  w

zaplacie podatku oraz formalna poprawnosc decvzji/.

W przypadku dochodow  ze sprzedazy, najmu mienia i dzierzawy  skladnikow
majatkowych w zakresic lkontrol zgodnaosc sawartveh mow 2 Wymogaml ustawy o
gospodarce nieruchomosciami i zgodnosc stosowanveh stawek = obowigzujacymi
przepisami w odpowicdnich ustawach i uchwalach Rady Gminy obowiazek kontrol
spoczywa na radey prawnym.

Przeprowadzenie kontroli w tym sakresie dokumentowane jest zlozeniem podpisu na

projektach umow.



Rozdzial 3
Zasady dokonywania zwrotu nadplat podatkow,

oplat i innych naleznoséci oraz Srodkow publicznych

§ 16

| Kontrola fnansowa  2ZwWroll nadptat  podatkow optat 1 innvch naleznonsc
budzetowyeh dokonywana jest praca wykonywane CEyTnoscl sprawdzajacych
przez pracownikow referatu finansowego zgodnie z sasadami okreslonymn w
Ordynaci podatkowe)

2 Zwrotow nadplat dokonuje sic zgodnie z zasadaml okreslonymi w ordynac
podatkowe)

3 Odpowiedzialnosc za terminowose 1 rzetelnosc zwrotu nadplat spoczywa na
'].lliai'i?"\."'."r':lkilﬁ"]i. referatu l-ITlél.l'lHU".'-.'l.'!.L“

4 Pracownicy referatu lnansowcgo dokonujacy zwrotow nadpial pidatkow, optat 1
innvch naleznosc zobowlazani s werviikowac dane ;:u:):_lr1'1i::1|'n-v 7 dolumentow
srodiowveh z danymi w systemie podatkowym.

5 Termin zwrotu srodkow publicznych niewykorzystanej czgsci dotacji celowe]j, musi
byc zawarty w umowie i bezwzglednie przestrzegany.

6.Na podstawie rozliczenia, w przvpadku gdy dotac)a zostala pobrana w nadmiernej
wysokoscl, Skarbnik Gminy okresla wysokosc kwoty podlegajace] zwrotowi 1
informuje kierownika jednostki o koniecznosci dokonania zwrotu srodikow
publicznych.

7.W przypadku gdy dotacja zostala w czesci lub calosel wykorzystana niezgodnie z
przeznaczeniem, dysponent srodkow  okresla  wysokosc kowoly |‘!"~J(“l'[-iii_i'dﬁ'~-‘_i
FwWTolowl.

8 Zatwierdzony wniosek lub pismo/decyzja dysponenta srodkow otrzymuje Gl
Ksiegowy, ktory dokon uje przelewu srodkow na wslkazane konto bankowe,

g 7wrotu srodkéw publicznych odpowiednim dysponentom srodkow dokonuje sie w
terminach ustalonych w ustawie o finansach publicznych.

10, Kontrole w zakresie prawidlowego zwrotu nadptat  przeprowadza Skarbnik

Chmany,




Jednvm z elementow procedury jest sprawdzenie Czy Pray gromadzeniu srodkow

publicznych oraz ich rwrocie dostosowano sie do nastepujacych zasad

| planowania wszystkich dochodow  wynikajacych «  praepisow  praw ltore
jednostka moze poblerac,

3. zeromadzone Srodki  publiczne wynikajace z dochodow me moga bye
przeznaczone na biezace wydatki jednostl,

3. odpowicdmego zabezpieczenia, jezell sradki pienigzne wplywaja do kasy
jednostlki,

4. zmniejszania ryzyka wystapienia niekorzystnych czynnikow, majacych wplyw na
zmniejszenie dochodow jednostkl,

5, zeodnoscl opisu SLOSOWANCZO Na dokumentach ze stanem faktycznym,

. odpowiedniego ewidencjonowana srodkow na odpowiednich kontach ksiegowych

zeadnie 2 preyietymi uregulowaniami,

promadzenia srodkow publicznych na wiasciwveh rachunkach bankowych,

A, w przypadkach nzasadnionych, dla sachowania ciagloscl pracy jednostk Tub
zapewnienia ochrony zdrowia i zvcia ludzkiego, adstepopwania od przyvjetych
procedur,

G, hiezacepo prezekazywania informacit © zaobserwowanych czynnikach
wwickszajacych ryzvko wystapienia szkody 1ub kradziezy w gromadzonych

srodkach publicznyeh.

Rozdzial 4

Wstepna ocena celowoécei zaciggania zobowiazan
i dokonywania wydatkow srodkéw publicznych.
oraz udzielanie zaméwien publicznych

§17
Poprzez kontrole wstepna nalezy rozumie¢ kontrole obejmujaca  operacje
|.~|:]E'|-:]1.‘;-“.|]]:] ."I.m'”'”if""l' dzialania , np. zamiar dokonana wydatku /i wykionywana na
podstawie dokumentow np, projektow umow, uzgodnien, porozunien, kosztorysow,
itp. powodujacych powstanie zobowigzan finansowych oraz funkcjonujaca w CZAase

zoloszenia okreslone] potrzeby do momentu podjecia decyzi

Podjecie decvaji polegajgee] na zaciagniecil  zobowigzania NDansowego i dokonania
wydatku ze srodkow publicznych poprzedzone jest wstepng ocena celowoscl,
Wstepna acena celowoscl dokonywana jest przez dysponenta srodleow publicznych
lub upowaznionego pracownika i polega na ustaleniu:
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swiazku pomiedzy wydatlkaem poprzedzonym zobowiazaniem a realizacja, zadan
przypisanych statutem W rozumieniu niniejszego zarzadzenia wydatek celowy
to wydatek niezbedny do wykonywania zadania przvpisanego statutem, Ktory
miescl sie w planie finansowym

adekwatnose zamierzonego wydatku do spodziewanegn efeliu

odpowiednich procedur z ustawy 2 29 stveznia 2004 roku Prawo zamowien
publicznych Dz .U, z 2010 r. nr 113 poz. 759 z pozn.zm./ przed dokonaniem

wydatku,

5§18
| Wstepna ocena celowosel przyszlveh wydatkow dokonywana jest nd etapie
tworzenia planu finansowego.
Plan finansowy tworzy skarbnik wspolme z pracownikami ktorzy sa Upowaznien
do dokonania wstepnej kontroli celowosc wydatku w zakresie wykonywanych
zadan
2. Wslepna ocena celowosc stanowi wynik wewnetrzne] kontroli funkcjonalne]

wykonywanej przez upowaznionych pracownikow

3. Do dokonania wstepne] oceny celowoscl zoslaja UpowAZnien! Pracownicy w
zakresie wykonywanych zadan wynikajacych z planu finansowego 1 Upowaznien w

ramach zakresu obowiazkow.

4, W przypadku  braku zadania w planie finansowym kierownicy referatow
,-'I.':]}mt-‘.'-;?'.;]i:frWLi Pracownicy samoczielne stanowiska sporzadza]s notatle
stuzbowa w sprawie celowoscl wydatku oraz w sprawie olreslenia trybu
zamowienia publicznego [/ wzor notatkl jest zalaczony do zarzadzenia Waojla
Gminy Nr 4372007 w sprawie instrukeji obiegu 1 kontroli dokumentow

ksiegowych w Urzedzie Gminy w Mircu/ .

5. Ocena celowosci zwiazana jest z okresleniem zwigzku pomiedzy wydatkiem a
realizacja zadan statutowych. Wszelkie zaciaganie zobowiazan finansowyvch moze
byve dokonywane wylacznie W celu  realizacii zadan  okreslonych  planem

(anSowy .



§19

|, Wydatki ze srodkow publicznych poneszone sa na cele 1w wysokoscl ustalonveh
w planie finansowyim

0 Wydatki ujete w planie inansowym poprzedzone sa ocen: celowoscl wydatku,

5. Wydatki za srodkow publicznych powinny byve dokonywane:
w sposob celowy 1 oszezedny, 2 zachowaniern zasady uzyskiwanie najlepszych

efektow z danych nakdadow,

w sposob umozliwiajacy lermimowa realizacje zadan,
w wysokosel 1 terminach wynikajacych z wezednie] zaciagnietyeh zobowiazan,
na uslum, dostawy lub roboty Budowlane WINowy zawlerd sie na zasadach
okreslonych w przepisach o zamowieniach publicznych

- zoodnie z przyjetym planein Dnansowyin

§ 20

Wstepna ocena celowoscl wydatkow zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu Grminy
dokonvwana jest przez K erownikow Referatow  lub pracownikow przez Hepo
upowaznionych 1 samodzielne stanowiska w zakresie okreslonym w przyvdziatach
CRYTINOSCL,

Kontrole w zakresie udzielonych dotacy, stanowiacyvch wydatek budzetu, vjete w
planie finansowym Urzedu Gminy zeodnie z § 19 pkt 3 i stosowna Uchwala Rady
Gminy w Mircu w zakresie trybu postepowania o udzielenie z budzetu gminy
dotagi, sposobu je) rozliczenia oraz kontroli wykonania zleconego zadania preed
podmioty nie zaliczane do sektora finansow publicznych 1 me dziatajacych w celu
asiagniecia zyvsku przeprowadza)a:

. pracownik meryloryezny dokonuje wstepnej kontroli pray wyhorze podmotu
ubiegajacego sig o dotace celem ustalenia czy gwarantuje on wykonanie zadania w
sposob efektywny, pszczedny 1 ErmMinowy oraz dokonuje kontrali POPTawTIoscl
realizac)l postanowien LmMowy . Udokumentowanie wstepne) kontroli odbywa sie
poprzes zloZzenie podpisu na skladanym wniosku o udzielenie dotacyi przez podmiot
nie zaliczany do sektora [inansow publicznych oraz odpowiada za prawidlowa

realizacie zadania.



Natomiast kontrola wykonania zadania obejmuje sprawdzenie:

- terminowosci wykonania zadania
- kompletnogci wykonania zakresu rzeczowego,
zakresu 1 celowosol |ml'jir.‘HiHll_‘\-'-:.'h \J.,'_\,.'(I;-=|l|{£'11,‘.':
rozliczenia udzielonej dotac
- przestrzegania przepisow dotvezacveh zamowien publicznych
- Zastepca skarbnika gminy dokonuje sprawdzenia sporzadzonego

rozliczenia koncowego pod wzgledem rachunkowym .

2.W jednostkach podlegtveh kontrola wydatkow dokonywana jest przez
skarbnika gminy, w zakresie celowosci rzetelnosci dokumentow oraz
zgodnosci z planem finansowym, ponadto zgodnosci ewidencji ksiegowe;
ze sprawozdawczoscia w zakresie wydatkow wlasnych jak 1 wydatkow
realizowanych z zakresu zadan zleconych z administracii rzadowe) lub

. innych zadan zleconych gminie do wykonania | dotyczy m.in, swiadczen
rodzinnvch, funduszu alimentacyjnego)

§ 21

1. Sprawdzenia wydatkow pod wzgledem meryvtorycznym Kompletnosct | rzetelnosci
dokumentow oraz zeodnosei z planem finansowym dokonuja pracownicy
merytoryezni zgodnie z zakresem obowiazkow,

2. Radca prawny opiniuje projekty umow i porozumien zawieranych przez Urzad
Gminy Mirzec,

3. Na dowodach ksiegowych wydatkow do ktorych zawarto wcezesnie] umowy,
porozumienia itp, Nalezy umiesci¢ adnotacje np. Wydatek zgodny z umowa  nr

zdnia ...

t Urzad dokonuje zaméwien publicznych na dostawy ,ustugi i roboty budowlane na
. zasadach okreslonveh w przepisach- Prawo zamowien publicznych.

Rachunki i faktury przedkladane skarbnikowl do realizacji powinny zawierac
adnotacje o nastgpujace] tresci:

. Wydatek zrealizowany zgodnic z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 roku Prawo

zamowien publicznyveh /o TP s S
Mirzec dnia ... podpis...ooo i
Lub

Na podstawie art.4 pkt.§ do wydatku nie stosuje sie przepisow ustawy z dnia 29
stycznia 2004r. Prawo zamowien publicznych / ..o Mirzec

driia s PO o



Podstawa  wszezecla postepowania o zamowienie publiczne jest okreslemne
potrzeb na dostawy, ustugl lub robotv budowlane oraz zabezpleczenie srodkow
inansowych na ich reahzacje.

o okreslonych postepowan o udzielenie zamowienia publicznego Wont

powoluje komisj¢ przetargowa ktora dziala na podstawic - ustawy Prawao

Zamawien Publicznyveh.

W trakeie prowadzenia postepowania o ndzielenie zamowienia pubbcznego
sporzadzony  Jesl protolkol  postepowania o vdzieleniu Zamowlenia
publicznego, zgodme ¥ Ustaws Prawo Zamowien Publicznyel.

Protokol zatwierdza Waot

Zatwierdzenie protokolu postepowania o zamowlenie publiczne  stanowl
podstawe  do zawarcia  Umowy dostawea lub wykonawca na realizacje
przedmiotu zamowlenia,

W przypadku wniesienia wadium lub zabezpieczenia nalezytego wykonania
umowy w  formie pieniezne| rozliczen ksiegowych dokonuje Feferat
Finansowy

Umowy w sprawach zamowien publicznych zawierane sa w oparcith o uslawe
Prawo  zamowien publicznych,  Kodeks Cywilny 1 mne ohowlazujace
PrZePIsY.

Umowy podpisuje Wojt. Umowy wymagaja kontrasygnaty skarbnika.

5.0soby dokonujace oceny celowosel wydatkow obowlazane sa przechowywac
dokumentacje oceny wydatkow, sprawdzad dowody dokonania wydatkow -
oraz dokonywac oceny prawidlowosc e operacji i jej zgodnosc z prawem, co
polega na ustaleniu rrzetelnosel danvch, celowoscl, gospodarnosc operacji

pospodarczych wyrazonych w dowodach

Dokonanie sprawdzenia winno bye stwierdzone na dowodach ksiggowych
(faktury, rachunki itp.) poprzez umieszezenic 1 podpisanie nastgpujace]
kKlauzuli: , Wydatek zgodny z planem finansowym. Dokonano waslepnel oceny
celowosel zaciagania zobowiazan finansowych oraz kompletnoset i reetelnosc

dokumentow podpls 1 pieczatka imienna | lub podpis caytelny pracownika;.

6. Skarbnik Gminy lub jego Zastepca dokonuje wstepne] celowoscl wydatkow

wedlhug kryteriam celowoscl rzetelnosa, kompletnoscl oraz pospodarnosci.,

19 -



" Dokonanie kontroli udokumentowane  jest umieszczeniem i podpisaniem
nastepljace] klauzuli Dokonano wstepnej kontroli  zgodnoscl operacji
pospodarczych inansowych z planem fnansowym oraz kompletnosc 1
rzetelnoscl dokumentow”

Zlozenie podpisu przez skarbnika eminy lub jego zastgpce na dokumencie
operacjl gospodarcze] lub finansowe], ohok podpisu pracownika wilasciwego
FEECAIAD DANACLR AL

nie zelasza zastrzezen do przedstawione] przez whascrwyvch  reeczown

pracownikow oceny prawidiowoscl te] operacji i jej zgodnoscl z prawent,

nie zglasza zastrzezen do kompletnosei oraz formalno rachunkowe)
rzetelnosel 1 prawidlowosct dokumentow dotyezacych tej operacii,
sobowinzania wyvnikajace z operacji mieszcza sie w planie {inansowym
Urzedu Grmuny..

Wwordazie ujawnienia nieprawidiowosci, skarbnik gminy,. lub jego zastepca
swraca dokument wlasciwemu rzeczowon pracownikowi w celu usuniecia
nieprawldiowosct a w razie ich nie usuniecia odmawia Jego podpisania,
o odmowie podpisania dokumentu je] przvezynach skarbnik zawiadamia
pisemnie lub ustnie sporzadzajac sL0SoWna notatke Wopta

Wojt Gminy wsirzymuje realizacie zakwestionowane] pperacii albo wydaje w

formie pisemne] polecenie je) realizac]l,

Rozdzial IV
Procedury kontroli finansowej dotyczace

procesow gospodarowania mieniem.

§ 22

Zahezpleczenie mienia przed utrata, erisECzeicm 1 MAarnolrawsiwern:

a/ Gotowka przechowywana jest w sposob okreslony w odrebniveh przepisach
wewnetrznveh [ Instrukoa kasowa,/ Kkontrola przestrzegania ustalonych
zasad spoczywa na skarbniku ktory dokumentuje fakt je przeprowadzenia.

Kontrola ta winna byé przeprowadzona niezapowiedzianie przynajmnie) raz

do roku.
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/ Majatek Gminy podlega ozfaczZenil NUMEerami inwenlarzowymi, Ohowiazek

kontroli ich oznakowania spoczywa na  Sekretarzu Gminy  ktory

dokumentuje fakt jej przeprowadzenia. Kontrola ta winna byc
przeprowadzona Prynajmnie) Z crestotliwosca okreslona  dla

przeprowadzenia inwentarvzacii tych skladnikow majatku jednostk,

Pomieszezenia Urzedu Gminy, w Ktoryveh znajduja sie srodks trwale 1 menie
ruchome  winny  bye  zamykane  po godzinach  pracy W sposob
uniemozliwiajacy dostep osob postronnych oraz dodatkowo zabezpeczane
Alarmem. Ohowiazek kontroli w tym zakresie Spoczywi na Sekretarzu Grmny.
ktory  dokumentuje fakt przeprowadzenia. kontrola winna bye

przeprowadzona raz do roku.

d/ Klucze do pomieszczen Urzedu Gminy oraz kody dostepu do  alarmu
zabezpieczajacego Le pomieszezenia posiadaja pracownicy obslug urzedu
gIminy.

Kontrola zuzycia materiatow,
normy zuzycia paliwa oraz zasady rozliczania tego paliwa sa ustalone w

odrebnych przepisach wewnetrznych. Obowlazek kontroli przestrzegania
ustalonych — norm  praez kierowcow  konserwatorow  samochodow
pozarniczych spoczywa na pracowniku majacym w swoim zakresie
obowiazkow sprawy ochrony przeciwpozarowe] , Ktory w Lym zakresie co

najmniej raz w roku dokonuje kontroh dokumentujac fakt  je

przeprowadzenia na kartach zu zycia.

Do materiatow zakupywanych na potrzeby urzedu gminy, ktore zpodnie z
ustaleniami zaktadowego planu kont uznano za zuzyte w momencie zakupu
winna byc prowadzona ewidencja rozchodowa przez pracownikow dokonujacych
zakupu., Ewidencja podlega kontroli przez Skarbnika Gminy raz w roku.
Kontrola ta dokumentowana jest zlozeniem podpisu w prowadzone) ewidencji

lub w praypadku stwierdzenia nieprawidlowosci sporzadzany jest protokot..



Rozdzial V

Srodowisko systemu kontroli wewnetrzne;j

§ 23

Kontrole finansow w Urzedzie realizuja kierownicy ,pracownicy na samodzielnych

stanowiskach

pracy odpowiednio  do  przyznanego  zakresu  zadan 1

adpowiedmalnosc

1. Podstaws osiagania 1 skuteczne realizac zadan przypisanych mocy DIZEPISOW

powszechnie obowiazujgeveh do realizacy Gminom sa:

a/ kompetencje zawodowe, uczeiwosé oraz wartoscl etyczne Kierownictwa oraz

pracownikow Urzedu Grny,

b/ przejrzysta i sprawna strukiura organizacyjna Urzedu,

¢/ skuteczne metody oceny pracy oraz kontroli i nadzoru,

d/ svstem nagradzania oraz karania

)

¢/ mechanizmy skutecznego podnoszenia wiedzy | umiejetnosci pracownikow,

[ fdobdr pracowniloow,

szezegdlnie wrazliwymi  sa zadania w toku realizac lctoryeh

pracownik podejmuje decyzie lub opinic rodzace dla interesantow skutki

finansowe lub inne korzvscl lub prevwileje majace wplyw na terminy zalalwienia
] ] el Pi

a/ umarzanie, odraczanie i rozkladanie na raty zobowiazan finansowych,

b/ uzvskiwanie pozwolen zezwolen ,zaswiadezen i innych dokumentaow,

d/ zakup 1 sprzedaz majatku gminnego,

e/ zakup uslug i towarow

g/ abrot gotowkowy 1 bezgotowkowy,

b/ korzystanie z mienla gninnegs.

2. Zadaniam
spraw, a szczegolnie!
o/ wnoszenie oplat,
f/ preetarg,

Zachowania pracownikow szkodliwe dla gospodarki finansowe] Grminy:

af nadusyveia,

b/ korupcia

o/ tapowki,

d/ rutyna i niedoswiadezenie,

e oszustwa,

[/ nieterminowe zalatwianie spraw.

iy Lo



4. Zapobleganie zachowaniom mogacym miec szkodliwy wplvw na pospodarke
finansowa Groiny:

a/ udzial w szlkoleniach,

I3/ stosowanie porad, wskazowek przetozonych,

¢/ sprawowanie nadzoru 1 kontroli,

d/ nie jednostanowiskowe zalatwianie spraw, czyvtelny podzial obowiazkow

e/ zapewnienie kolegialnoscl postepowania,

f/ jawnosc postepowania w granicach dopuszeczonych prawem,

p/ system odstepstw od pravietyeh zasad, wymagajacy kazdorazowo akceptacii
przetozonych,

b/ system zastepstw 1 clagtoso dzialania

i/ identyvhikacja problemu 1 ich rozwiazyvwania,

g5 24
Zobowlazuie sie kierownileow referatow, samodzielne stanowiska do zapoznania sie

z treseia niniejszego zarzadzenia,

8§ 25
LUstalenie procedur wewnetrzne) kontroli finansowe)] w Urzedzie Gminy w Mircu jest

elementem sktadowym mechamzmow kontroli zarzadeze)

§ 26
Traci moc zarzadzenie Wéjla Gminy Mirzec  Nr 33/2008 roku z dma 5 sierpnia
2008 r. w sprawie ustalenia procedur wewnetrznej kontroli finansowe) w Urzedzie

Caminy w Mircu,

g 27

Zarzadzenie wchodz w 2veie 2 dniem 01 lutego 2014 roku,

23 -




