Zalacznik Nrl
do Zarzadzenia Wojta Gminy Kiwity Nr22/12
z dnia 16 kwietnia 2012r.

PROCEDURY NADZORU W ZAKRESIE GROMADZENIA,
WYDATKOWANIA I ZWROTU SRODKOW PUBLICZNYCH,
OBOWIAZUJACE W URZEDZIE GMINY KIWITY

§1
Procedury dotycza nastepujacych rodzajow dochodéw gminy:
1) subwencje,
2) dotacje,
3) dochody z tytutu podatkéw i oplat lokalnych,
4) dochody z majatku gminy,
5) dochody ze $wiadczonych ustug i wynajmu pomieszezen,
6) dochody z odplatnego krétkotrwalego udostepnienia terenow stanowigcych wilasnosé gminy,
7) inne dochody gminy.

§2
1. Prawidlowo$¢ poboru podatkéw i optat, windykacje zalegtosci ocenia  pracownik d/s
ksiegowosci podatkowe;.
2. Dla dokonania prawidtowej oceny:

D uaktualnia si¢ na biezaco obowiazujace w tym zakresie przepisy prawne,

2) terminowo wzywa sig¢ podatnika do zaptaty podatkowych i niepodatkowych

naleznosci gminy,

3) pracownik d/s ksiggowosci podatkowej prowadzi rejestr wystanych i doreczonych

upomnien,

4) niezwlocznie po zakoniczeniu nieskutecznego postepowania podatkowego

sporzadza sig¢ egzekucyjne tytuly wykonaweze,

5) pracownik d/s ksiggowosci podatkowej prowadzi rejestr tytutéw wykonawczych.
§3

Wysokos¢ dochodéw z majatku gminy oceniaja pracownicy merytoryczni, ktérych dzialania
zwigzane sa z pozyskiwaniem dochodéw z majatku gminy na podstawie:

1) informacji o stanie mienia komunalnego,

2) projektéw uméw na dzierzawe gruntéw,

3) projecktéw uméw na wynajem pomieszczen i obicktow stanowiacych wiasno$é
gminy,

4) zabezpieczenie interesu gminy w trakcie ustalania wysokosci czynszu i zasad jego
aktualizacji,

5) prowadzonej gospodarki wodno-kanalizacyjnej

Pracownik d/s ksiggowosci podatkowej, windykacii, podatkéw i oplat oraz innych naleznosci
budzetowych, przestrzega:

1/ terminowosci wnoszenia oplat i naliczania odsetek za zwloke,

2/ dokonanych przypiséw naleznosci,

3/ windykacji zaleglosci oraz naliczania odsetek za nieterminowe regulowania wplat
do budzetu gminy,

4/ przestrzegania ustalonych przez rade gminy procedur udzielania ulg w zaptacie

naleznoéci.



((

§4

- Ulgi i zwolnienia w podatkowych i niepodatkowych naleznosciach gminy rozpatrywane sa na

whiosek osoby lub podmiotu, ktéry sie o to ubiega.

- Pracownik d/s podatkéw i oplat oraz gospodarki nieruchomosciami pod wzgledem

merytorycznym dla przedmiotu wniosku, opracowuje dokumentacje niezbedna do rozpoznania
sprawy (badanie sytuacji finansowej wnioskodawcy, ocena skutkéw udzielenia ulgi lub
zwolnienia, zasadnoéé¢ zastosowania ulgi lub zwolnienia).

§5

. Prawidlowos¢ wykazania skutkéw obnizenia ustawowych stawek podatkowych oraz ulg,

umorzen oraz zwolniefi podatkowych udzielonych przez gmine odpowiada pracownik d/s
podatkow i opfat, d/s ksiegowosci podatkowej, windykacji, oplat i innych naleznoci
budzetowych

. Dla dokonania prawidtowej oceny pracownik merytoryczny odpowiedzialny :

1) ewidencjonuje udzielone zwolnienia podatkowe,

2) ewidencjonuje udzielone ulgi podatkowe,

3) ewidencjonuje udzielone umorzenia podatkowe.
§6

. Prawidtowos¢ opodatkowania, stosowania wiasciwych stawek podatkowych, stosowanie

zasady powszechnosci opodatkowania oraz prawidtowos¢ przypiséw na kontach podatnikdw,
sposOb stosowania ulg, zwolnief i umorzen odpowiada pracownik d/s windykacji, oplat
1 innych naleznoéci budzetowych , d/s podatkéw i optat,

. Dla dokonania prawidtowej oceny prowadzone sa;

a) ewidencja podatnikéw,
b) rejestr wydanych decyzji.

§7

. Srodki publiczne moga by¢ wydatkowane po stwierdzaniu wczesniejszego zastosowania

procedur kontroli celowosci ich poniesienia.

. Procedury kontroli celowosci wydatkowania $rodkéw publicznych okreslone sa w niniejszym

zarzadzeniu wojta.

. Wydatkowanie $rodkéw publicznych moze nastapi¢ na zasadach i w sposéb okreslony w

ustawie Prawo zaméwien publicznych.

- Zasady udzielania zam6wien publicznych obowiazujace w Utzedzie Gminy Kiwity okreslone

s odrebnym zarzgdzeniem wojta.

- Wydatkowanie srodkéw publicznych moze nastapié do wysokosci kwot wskazanych w

uchwale budzetowej i na cele w niej wskazane.

- Wydatkowanie $rodkéw publicznych powinno byé dokonywane:

a) W sposéb celowy i oszezedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadéw finansowych,

b) W sposéb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan bedacych w kompetencji
gminy,

c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowiazan.

. Zmiana przeznaczenia czgéei $rodkéw publicznych moze by¢ dokonana po uzgodnieniu z e

dysponentem.

. Zlecenie zadania innej jednostee lub osobie fizycznej moze nastapi¢ w przypadku, gdy zadanie

to nie moze zosta¢ zrealizowane w ramach obowiazkow stuzbowych pracownikéw urzedu.

§8
Sekretarz, z-ca wojta gminy oraz pracownik ds. sekretariatu w porozumieniu z wojtem
dokonuje oceny wydatkéw na biezaca dziatalno§é urzedu w zakresie:
a) zakupu sprzetu komputerowego i wyposazenia biurowego,
b) zakupu materiatéw biurowych,
c) zakupu srodkdw czystosci,



d) konserwacji sprzgtu BHP 1 przeciwpozarowego,
e) zakupu materiatéw gospodarczych,
2. Dla dokonania prawidtowej oceny wydatkéw, pracownicy wymienieni w pkt. 1 podejmuja
nastepujgce dziatania:

a) zbieraja dane potrzebne do analizy kosztow zamierzonych dziatan i stopnia ich
uzytecznosci,

b) na podstawie zebranych informacji okreslajg alternatywne linie dziatania,

c) wybieraja rozwiazanie pozwalajace na zminimalizowanie wydatkow przy

maksymalizacji efektéw, uwzgledniajac przy tym jakos¢ produktéw i ustug wymagang dla
realizacji celéw urzedu.

§9
Potwierdzanie koniecznoéci wyjazdu w celu zatatwienia spraw stuzbowych dokonuja:
1) pracownikom urzedu gminy oraz kierownikom jednostek organizacyjnych:
a) wojt lub z-ca wojta
b) sekretarz
2) przewodniczacemu :
a) wiceprzewodniczacy

3) radnym gminy:
a) przewodniczacy rady gminy, lub
b) wiceprzewodniczacy rady gminy;
4) wojtowi:
a) sekretarz

§10
Wstepna oceng pozostalych wydatkéw z budzetu gminy przeprowadzaja w ramach swojej
whagciwosci pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach w uzgodnieniu z wdjtem, po
dokonaniu badania celowosci ich poniesienia.

§11

1. Kontroli ponoszonych wydatkéw w zakresie ich zgodnosci z planem finansowym dokonuje
skarbnik na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

2. Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona dokonuje sprawdzenia zgodnosci wydatku z
wezeéniej zaciagnigtym - w formie np. umowy cywilnoprawnej lub innego dokumentu —
zobowigzaniem.

3. Potwicrdzeniem dokonania kontroli jest zlozenie podpisu na dowodzie ksiggowym
potwierdzajacym dokonanie wydatku, sprawdzonym juz pod wzgledem merytorycznym
(stwierdzajacym celowos¢ jego poniesienia) przez merytorycznego pracownika dokonujacego
wydatku, zatwierdzonym przez ~ wéjta oraz sprawdzonym pod wzglgdem formalno-
rachunkowym przez skarbnika lub upowaznionego pracownika.

4. Ztozenie podpisu przez skarbnika lub osobg upowazniong na dowodzie finansowo-ksiggowym
potwierdza mozliwos¢ sfinansowania operacji.

5. Radca prawny opiniuje projekty uméw i porozumien, ktérych strona jest Gmina Kiwity, ktore
nastepnie podlegaja kontrasygnacie skarbnika.

§12
W Urzedzie Gminy Kiwity zwrotowi podlegaja:

1) wadia wplacone przez oferentéw uczestniczacych w postgpowaniu o udzielenie zamowienia
publicznego, gdy zlozona oferta nie zostala wybrana (niezwlocznie po zakonczeniu
postepowania przetargowego na wniosek pracownika merytorycznego),

2) wadia wptacone przez oferentéw przed przetargiem obejmujacym sprzedaz mienia
stanowiacego wlasnos¢ Gminy, gdy nie dochodzi do skutku umowa sprzedazy
(niezwlocznie po zakonczeniu postepowania na wniosek pracownika merytorycznego);
wyjatek stanowi sytuacja, gdy wybrany podmiot lub osoba fizyczna, pomimo wygrania
przetargu, uchyla sie od sfinalizowania transakcji,



3) gwarancje nalezytego wykonania zwraca sie w terminach i na zasadach okre§lonych w
umowie o realizacje zamoéwienia publicznego,

4) dotacje (otrzymane i niewykorzystane na cele przewidziane w dotacji) zwraca si¢ w trybie i
na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

5) pobrane przez gmine dochody zwigzane z realizacjq zadan z zakresu administracji rzadowej
oraz innych zadar zleconych gminie odrebnymi ustawami, odprowadza si¢ na rachunek
dochodéw budzetu panstwa, w trybie 1 terminach okreslonych w rozporzadzeniu
wykonawezym do ustawy o finansach publicznych (o ile odrebne przepisy nie stanowia
inaczej) - zwrot $rodkéw nastgpuje w terminach okreslonych w rozporzadzeniu,

6) sposob postepowania z nadptatami podatkowymi jest nastepujacy:

- jezeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiada zaleglodci podatkowej -
wystepujacq nadplate zwraca sie z urzedu,

- jezeli podmiot lub osoba fizyczna posiada zobowigzania podatkowe - nadptaty
ksigguje sig na ich poczet,

- jezeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiada zalegtosci podatkowych
- na wniosek mozna zaksiggowac Je na poczet nastepnych okresow podlegajacych
opodatkowaniu.

§13
Nadzér nad realizacjg projektow wspdlfinansowanych ze $rodkéw UE prowadzi pracownik
merytoryczny.

§14
Nadzér nad realizacja projektow wspdtfinansowanych ze $rodkéw UE, o ktérych mowa w § 13,
obejmuje co najmniej:
1) weryfikacje wydatkow obejmujaca kontrole dokumentacji zrédtowej zwiazanej z realizacja
projektu, do ktérej zalicza sie m.in.:

a) wnioski o dokonanie platnosci,
b) dokumenty ksiegowe potwierdzajace poniesione wydatki,
c) dokumentacje techniczng projektu;

2) skladanie sprawozdan z realizacji projektow, wnioskéw o dokonanie platnoéci i innych
wskazanych w umowie o realizacje inwestycji w sposéb kompletny, terminowy i pozbawiony
bledow formalnych i rachunkowych,

3)  kontrole projektow w miejscu ich realizacji,

4) kontrolowanic wydatkéw w zakresie ich zgodnosci z przepisami krajowymi i wspélnoty w

zakresie:
a) kwalifikowalnosci,
b) zamowien publicznych:;

5) nadzdr nad zgodnoscia realizacji projektu z harmono gramem rzeczowo-finansowym,

6) badanie rzetelnosci dokumentowania wydatkow,

7)  wystepowanie o refundacje wydatkéw rzeczywiscie poniesionych, zgodnych z umowag
dofinansowania projektu,

8) informowanie o zmianach w projekcie,

9) promocja wkladu ze srodkéw wspdlnotowych,

10) zapobieganie nieprawidtowosciom oraz ich wykrywanie,

11) windykacja kwot utraconych w wyniku stwierdzenia nieprawidlowosci,



Zaltacznik Nr 2
do Zarzadzenia Wojta Gminy Kiwity Nr22/12
z dnia 16 kwietnia 2012r.

PROCEDURY KONTROLI ORAZ ZASAD PRZEPROWA'DZANIA
WSTEPNEJ OCENY CELOWOSCI ZACIAGANIA ZOBOWIAZAN FINANSOWYCH
I DOKONYWANIA WYDATKOW.

§1
Kontrola wewnetrzna obejmuje calosé zasad i procedur przewidzianych i przyjetych przez
kierownictwo jednostki, aby uzyskaé zapewnienie, ze:
1) jednostka osiaga swoje cele w spos6b oszezgdny, wydajny 1 efektywny,

2) Jednostka dziala zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi i wytycznymi
kierownictwa,
3) zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki sa chronione,
4) zapobiega si¢ i wykrywa bledy i nieprawidiowosci,
5) informacje finansowe i zarzadeze sq rzetelne i tworzone terminowo.
§2

Kontrola finansowa, jako cze$é systemu kontroli zarzadczej, obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci
zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie i gromadzenie
srodkéw publicznych, zaciaganie zobowiazan finansowych i dokonywanic wydatkéw ze
$rodkow publicznych, udzielanie zamoéwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§3

W ramach systemu kontroli finansowej wyroznia sie:

1) samokontrole - przez ktéra nalezy rozumiec kontrole wlasnej pracy przez kazdego
pracownika,

2) kontrolg funkcjonalng - przez co nalezy rozumie¢ kontrol¢ wykonywana przez pracownikéw
W ramach powierzonych im obowigzkow pracowniczych oraz kontrole wykonywang
w ramach nadzoru przez osoby peiace funkcje kierownicze,

3) kontrolg instytucjonalng - przez co nalezy rozumieé kontrole wykonywana przez RIO, NIK
i inne podmioty zewnetrzne,

4) kontrole wstepng (funkcjonalna) - rozumiang jako kontrole planowanej do zrealizowania
operacji, j. zamiaru dzialania powodujacego potrzebg wydatkowania $rodkéw publicznych,
poprzez wnikliwa weryfikacje projektéw umow, uzgodnien, porozumien itp.,

5) kontrolg biezacq (funkcjonalng) - nalezy przez to rozumieé badanie czynnosci 1 operacji
w trakcie ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy realizacja przebiega zgodnie
z zatlozonym planem dzialania, a takze z zasadami racjonalnego gospodarowania,

6) kontrole ostateczng (funkcjonalng) -badanie czynnosci lub operacji juz dokonanej oraz
dokumentéw ja potwierdzajacych.

§4

Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastepujacych kryteriow:

1) legalnosci (zgodnosei z prawem) - polega na badaniu, czy kontrolowana jednostka prowadzi
dzialalnos¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

2) rzetelnosei (zgodno$ci dokumentacji ze stanem faktycznym} - wymaga ustalenia, czy
wszystkie operacje gospodarcze s wlasciwie udokumentowane, czy dowody ksiegowe,
bedace podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych, sa opisywane w sposob umozliwiajgcy
identyfikacje zrealizowanego zadania i zostaly sprawdzone przed ich zaksiegowaniem przez
odpowiednie stuzby oraz czy stosowane w jednostce zasady rachunkowosci zapewniaja
rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowe;j jednostki,



3) celowosci - polega na badaniu, czy dzialalnogé Jjednostki jest zgodna z przyjetymi celami,
wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dziatalnosci,

4) gospodarnosci - pozwala ocenié, czy zadania jednostki realizowane 53 oszczgdnie, wydajnie
i efektywnie; obowiazuje tu zasada maksymalizacji efektéw z poniesionych nakladéw
finansowych z réwnoczesng ich minimalizacja w sposob umozliwiajacy terminows realizacje
zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnigtych zobowiazan.

§5
Procedury kontroli w zakresie zaméwien publicznych, polityki rachunkowosci, polityki kadrowej,
bezpieczenstwa, zarzadzania ryzykiem sg ustalone w formie zarzadzen wojta.

§6

Zasady dokonywania wydatkow przez jednostke:

1) wydatki publiczne mogg byé ponoszone przez jednostke na cele i w wysokosci ustalonej
w planie finansowym,

2) jednostka realizuje wydatki zgodnie z przepisami ich dotyczacymi,

3) wydatkéw dokonuje sie w sposéb celowy i oszezgdny; obowiazuje zasada uzyskiwania
najlepszych efektow z poniesionych naktadow finansowych, ktére musza jednak umozliwiaé
terminowg realizacj¢ zadari oraz by¢ w wysokosci wynikajacej z wezesniej zaciagnietych
zobowigzarn,

4) jednostka dokonuje zakupéw dostaw, ushug i robét budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy Prawo zamdwien publicznych,

5) przy realizacji zadan wieloetapowych (wydatkéw wieloetapowych), rozpoczecie kolejnego
etapu programu musi by¢ poprzedzone wnikliwa analizg i oceng efektow uzyskanych
w etapach poprzednich.

§7

W procedurach kontroli wewnetrznej wydatkdw uczestnicza;:

1) rada gminy - poprzez jej state komisje, w szczegdlnosci komisje rewizyjna, ktéra jest
uprawniona do kontroli wojta oraz jednostek organizacyjnych gminy;

2) woit, ktory jest zobowiazany do kontroli podlegtych i nadzorowanych jednostek w zakresie
przestrzegania procedur kontroli oraz do przeprowadzania wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw. Realizuje to poprzez
upowaznionych pracownikow.

3) skarbnik gminy, ktéry jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowosci Jednostki,
wykonywanie dyspozycji $rodkami pienicznymi, a takze dokonywanie wstepnej kontroli w
zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, jak réwniez
w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

4) Wojt gminy lub inna osoba zaproponowana przez wojta, ktory organizuje system kontroli
wewnetrznej i sprawuje ogdlny nadzor nad skutecznoscig dzialania tego systemu
i prawidlowo$cia wykorzystywania sygnatéw pochodzacych z prowadzonej kontroli
wewnetrznej;

5) pracownicy na samodzielnych stanowiskach, ktérzy odpowiadajg za kontrolg wydatkéw pod
wzgledem merytorycznym, zgodnosei z planem finansowym, przepisami ustawy Prawo
zamowiei publicznych, jak réwniez obowiazujacymi uregulowaniami wewnetrznymi
wydanymi w formie zarzadzer:

6) pracownicy na samodzielnych stanowiskach, ktérzy odpowiadajg za nalezyte przygotowanie
i prowadzenie powierzonych spraw - zgodnie z obowiazujacym w sprawie ustawodawstwem
i szezegolowymi instrukcjami wewnetrznymi, w tym kompletnoscia dokumentéw i dowodéw
ksiggowych ich dotyczacych;



3) celowosci - polega na badaniu, czy dzialalnosé jednostki jest zgodna z przyjetymi celami,
wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dziatalnosci,

4) gospodarnosci - pozwala oceni¢, czy zadania Jednostki realizowane sq oszczednie, wydajnie
i efektywnie; obowiazuje tu zasada maksymalizacji efektéw z poniesionych nakladéw
finansowych z réwnoczesna ich minimalizacja w sposéb umozliwiajacy terminows realizacje
zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciagnietych zobowigzan.

§5
Procedury kontroli w zakresie zamowien publicznych, polityki rachunkowosci, polityki kadrowej,
bezpieczenstwa, zarzadzania ryzykiem sg ustalone w formie zarzadzen wéjta.

§6

Zasady dokonywania wydatkéw przez jednostke:

1) wydatki publiczne mogg by¢ ponoszone przez Jednostke na cele i w wysokosci ustalonej
w planie finansowym,

2) jednostka realizuje wydatki zgodnie z przepisami ich dotyczacymi,

3) wydatkéw dokonuje si¢ w sposb celowy i oszezgdny; obowigzuje zasada uzyskiwania
najlepszych efektow z poniesionych naktadéw finansowych, ktére musza jednak umozliwia¢
terminowg realizacj¢ zadan oraz by¢ w wysokosci wynikajacej z wezesniej zaciagnietych
zobowigzan,

4) jednostka dokonuje zakupéw dostaw, ustug i robdt budowlanych na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy Prawo zaméwieni publicznych,

5) przy realizacji zadan wieloetapowych (wydatkéw wieloetapowych), rozpoczecie kolejnego
etapu programu musi by¢ poprzedzone wnikliwg analiza i oceng efektow uzyskanych
w etapach poprzednich.

§7

W procedurach kontroli wewnetrznej wydatkéw uczestnicza;

1) rada gminy - poprzez jej state komisje, w szczegélnosci komisje rewizyjnag, ktéra jest
uprawniona do kontroli wéjta oraz jednostek organizacyjnych gminy;

2) wojt, ktory jest zobowiazany do kontroli podleglych i nadzorowanych jednostek w zakresie
przestrzegania procedur kontroli oraz do przeprowadzania wstepnej oceny celowosci
zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw. Realizuje to poprzez
upowaznionych pracownikow.,

3) skarbnik gminy, ktéry jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowogci jednostki,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi, a takze dokonywanie wstepnej kontroli w
zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, jak réwniez
w zakresie kompletnoscei i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

4)  Wéjt gminy lub inna osoba zaproponowana przez wojta, ktory organizuje system kontroli
wewnetrznej i sprawuje ogdlny nadzor nad skutecznoscig dziatania tego systemu
i prawidlowoscia wykorzystywania sygnatéw pochodzacych z prowadzonej kontroli
wewnetrzne;j;

5) pracownicy na samodzielnych stanowiskach, ktérzy odpowiadajg za kontrole wydatkéw pod
wzgledem merytorycznym, zgodnosei z planem finansowym, przepisami ustawy Prawo
zamowien publicznych, jak réwniez obowiazujacymi uregulowaniami wewnetrznymi
wydanymi w formie zarzadzen;

6) pracownicy na samodzielnych stanowiskach, ktérzy odpowiadaj za nalezyte przygotowanie
i prowadzenie powierzonych spraw - zgodnie z obowiazujacym w sprawie ustawodawstwem
i szezegblowymi instrukcjami wewnetrznymi, w tym kompletnoscia dokumentéw i dowodow
ksiegowych ich dotyczacych;
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§8
Wstepna ocena celowodci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow
prowadzona jest od momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania §rodkéw publicznych w formie
whiosku lub propozycji do momentu podjecia stosownej decyzji przez kierownika Jjednostki lub
osobg upowazniong. Jest ona dokonywana w ramach kontroli funkcjonalnej, w przypadkach
szezegblnych, celowosé wydatkowania $rodkéw publicznych dokonywana jest w trakcie narad
kierownictwa urzedu z udzialem pracownikéw zgtaszajacej taka potrzebe,

§9
Wstepna kontrola celowosci wydatkéw ptacowych (umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy
o dzielo) dokonywana jest przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong na
etapie przygotowania projektu planu finansowego lub doraznie, w trakcie trwania roku
budzetowego.

§10
Wstepna ocena celowosci dokonania  wydatkéw majgtkowych dokonywana jest przez
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy na etapie sporzgdzania
projektu planu finansowego.

§ 11

Wstepna ocena wydatk6w zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem jednostki, nieokreslonych w

sposob imienny w planie finansowym, dokonywana jest przez upowaznionego pracownika

i polega na ocenie:

1) ezy wydatek miesci si¢ w planie finansowym, w wysokogci przewidywanej do wydatkowania
(czy wydatkowanie tej kwoty nie spowoduje przekroczenia w ogdlnym rozliczeniu
planowanego limitu tych wydatkéw),

2) czy przeprowadzono analize kosztow i potrzeb bedacych podstawa podjecia decyzji
o potrzebie poniesienia wydatku, a jej wyniki uzasadniaja jego dokonanie.

§12
Wstgpna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkéw inwestycyjnych dokonywana jest
przez kierownictwo jednostki na etapie przygotowania projektu planu finansowego.

§13
Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochodéw oznacza w szczegblnosei kontrole
terminowosci wplywu naleznosci jednostki oraz podejmowanie niezbednych czynnosci
windykacyjnych.

§ 14
Kontrole gospodarki sktadnikami majatkowymi przeprowadza si¢ w szczeg6lnosci poprzez
okresowe inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywow jednostki (w terminach i na zasadach
okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej). Obejmuje ona takze wykonywana przez kierownika
jednostki lub osobg przez niego upowazniong dorazng kontrolg zabezpieczenia mienia przed
zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza.

§15
Kontrola wewngtrzna opiera si¢ réwniez na ocenie projektow umoéw, porozumien, uchwat rady
gminy i zarzadzen wéjta pod wzgledem formalno-prawnym, dokonywanej przez radce prawnego.

§16
Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong wydatku moze
nastapi¢ po stwierdzeniu zachowania procedur okreslonych niniejszym zarzadzeniem, jak rdwniez
innymi, obowiazujacymi w sprawie uchwatami, instrukcjami i regulaminami wewnetrznymi.



