ZAr ACZNIKNR 1

do Zaradzenia Nr 129/08 Burmistrza Pa&koz dnia 10 lipca 2008r.

w sprawie wprowadzenia zmian w procedurach kontfmlansowej w nadzorowanych
jednostkach bugttowych Gminy Paks

|. WSTEPNA OCENA CELOWO SCI ZACI AGANIA ZOBOWI AZAN
| DOKONYWANIA WYDATKOW SRODKOW PUBLICZNYCH

§1

Kontrole wstpma polegagca na stwierdzeniu celoda zackhgania zobowgzan finansowych
na dokonanie ok&onego wydatku wykonuyj
a) Kierownik Referatu Organizacyjno-Prawnego,
b) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich, Ochrony @slia, Promocji
Gminy i Spraw Obronnych oraz Wau Stanu Cywilnego,
c) Kierownik Referatu Komunalno-Inwestycyjnego, Rotaia i Ochrony
Srodowiska,
d) Kierownik Referatu @wiaty i Kultury.

§2

1. Kazde zaciganie zobowjzania i dokonywanie wydatkéw nalepoprzedzi ocen ich
celowasci i gospodarngci — tzn. ocerdi czy zacagniecie zobowszania lub poniesienie
wydatku jest konieczne, océnczy danego zamierzenia nie ma zrealizowa lepiej,
szybciej, taniej. Wgpna ocena celowoi zachgania zobowizan finansowych stanowi
element poprzedzgly przygotowanie do pogfia decyzji o zawarciu umow lub
udzielenie zleaeangaujacychsrodki publiczne.
2. Nizej wymienione procedury mggastosowanie rownieprzy realizacji projektow
wspoétfinansowanych zeodkow Unii Europejskie;.

§3

1. Ocena celowdei zachgniecia zobowizania i dokonywania wydatkow dokonywana jest na
podstawie zapotrzebowania:

a) sporadzonego przez pracownika komaorki organizacyjnejadzcego sprawy

gospodarcze i zaakceptowanego przez Burmisitzarizez osopprzez niego

upowaniona, jezeli dotycz Urzedu,

2) sporadzonego przez kierownikow referatéw, pracownikéwsamodzielnych

stanowiskach pracy, jeli dotycz wykonywania zadaGminy.

2. Zapotrzebowanie winno zawiéra

1) okrglenie przedmiotu zapotrzebowania co do rodzajosciloraz zadania dla realizaciji

ktérego konieczne jest zagniccie zobowizania lub poniesienie wydatku,

2) uzasadnienie potrzeby wydatkowadnadkow publicznych,

3) warté¢ szacunkow przedmiotu zapotrzebowania,

4) ocer celowaci poniesienia wydatku — zagnigcia zobowazania.

3. Zapotrzebowanie, z ktorego wynika celd&machgniccia zobowizania lub poniesienia

wydatku stanowi podstawsporzdzenia przez pracownika Referatu Organizacyjno-

Prawnego i Obstugi Interesantéw / do spraw goapraych/ wniosku o wydatkowanie

srodkéw finansowych, ktory to  wniosek przedktatdtado akceptacji merytorycznej



Burmistrzowi lub jego zagpcy a Skarbnikowi Gminy do akceptacji w zakresie
zabezpieczenigrodkow finansowych.
§4
Wartas¢ szacunkow zobownzan i wydatkow okréla:
1) rzeczywistych ( pozaptacowych) dotgcych funkcjonowania Urdu — Kierownik
Referatu Organizacyjno- Prawnego, przy czym zakdghr i ustug w zakresie materiatow i
ustug remontowych spgti komputerowego przy wspotudziale informatyka,
2) rzeczowych dotyexych zada Gminy — kierownicy wiéciwych merytorycznie komaorek
organizacyjnych Urgdu,

3) umow zlecenia - Kierownik Referatu OrganizacyjnBrawnego prowadey

sprawy kadrowe
4) szkolenia — Kierownik Referatu Organizacyjnoawnego prowadgy

sprawy kadrowe

§5

Ocere celowaci poprzez wydanie opinii na druku zapotrzebowalukonuje:
1) Kierownik Referatu Organizacyjno-Prawnego:
a) w zakresie zakupu materiatéw i wypesda - 8 4210 — zakupy materiatow
biurowych, mebli, spkgu biurowegosrodkow czystéci, odziezy ochronnej i
roboczej itp. ( w uzgodnieniu z ogatmpowiedzialg za BHP — w zakresie w
jakim zakupy musgspetnid wymogi przepisow BHP),
b) w zakresie prenumeraty i innych czasopism ( § 4210
c) w zakresie rénych optat i sktadek - § 4430, w tym dotycych ubezpiecze
rzeczowych
d) w zakresie zapotrzebowania na pigkg
e) w zakresie ustug remontowych i naprawczych - 8 42Wuzgodnieniu z
kierownikiem Referatu Komunalno- Inwestycyjnegmlnictwa i Ochrony
Srodowiska.
f) w zakresie wydatkow osobowych nie zaliczonych doagrodzé § 3020

2) Kierownicy komorek organizacyjnych , BurmistéZgstpca Burmistrza:
a) w zakresie nych wydatkéw na rzecz osob fizycznych, z tego gyodze
wyptacanych na podstawie g@dnych przepiséw, uméw aviadczenie ustugi,

3) Informatyk

a) w zakresie spgiu komputerowego, materiatdw komputerowych, wypeséa oraz
ustug remontowych i naprawczych sgitzkomputerowego,

b) w zakresie licencji i programow komputerowyc

86

1.Celowa¢ zachgania zobowizan z tytutu podray stuzbowych powinna by stwierdzona na

druku delegacji przez pracownika sekretariatyrpez wpisanie celu podiyp stuzbowej,

2.0ceny celowéci ponoszenia wydatkdéw na szkolenia dokonuje Bummisib osoba przez

niego upowaniona.

3.0ceny celowéri zachgania zobowizan, ktérych celem jest zapewnienie ddpwi

normalnego funkcjonowania, np. zakupy enetgillg pocztowych, telekomunikacyjnych,
telefonicznych, kominiarskich, wywoZmieci, remontow, konserwacji wdzen, na ktore
zawieranesgumowy dokonuje sikazdorazowo przed zawarciem umowy.



8§87
Tryb oceny celowsri zachgania zobowjzan i dokonywania wydatkow nie
wyszczegolnionych w niniejszym rozdziale ustaladaazowo Burmistrz na druku
zapotrzebowania.

ll. BADANIE | POROWNANIE STANU FAKTYCZNEGO ZE STANE M
WYMAGANYM ZACI AGANIA ZOBOWI AZAN | DOKONYWANIA WYDATKOW
ZE SRODKOW PUBLICZNYCH

§1
1.Zaciaganie zobowkan i ponoszenie wydatkéw zZeodkow publicznych mize nastpowa
tylko na cele i w wysokieiach ustalonych w buecie Gminy i w planie finansowym
Urzedu.
2.Wydatkéw dokonuje sizgodnie z przepisami dotygzymi poszczegolnych rodzajow
wydatkow.

§1
1.Przed zawarciem umowy, w wyniku ktérej powstab@wviazanie z tytutu ustug, dostaw,
robét budowlanych jeden jej egzemplarz opinmagca prawny pod wzgllem formalno-
prawnym oraz  Skarbnik w zakresie zabezpieczeni@kow finansowych.
2. Biezacy nadzor nad realizacpymowy sprawuje pracownik wdaiwej rzeczowo Referatu
Urzedu.

§3

1.Badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stangmaganym zaggania zobowizan
i ponoszenia wydatkow w przypadku dokumentowregrenych stanovd dowody
ksiggowe poniesionych wydatkow ( faktury, rachunkitpre przekazywane slo
Skarbnika Gminy.
2.Sprawdzenia dokumentow pod watgm merytorycznym dokoralj
1) Burmistrz Gminy — w zakresie wydatkéw letbwych Urzdu jako jednostki bugktowej,
2) wiasciwi rzeczowo kierownicy — w zakresie wydatkéw zmanych z zadaniami ktore
realizup.
3. Wprowadzony do odpowiednich rejestrow oraz sgeomy pod wzgidem merytorycznym
dokument pracownik wéaiwej komorki przekazuje w giju 3 dni od wptywu do Ukglu do
Referatu Finansowego, ale niezpi&j niz 3 dni przed terminem pfatéd.
Jezeli dokument wptynie po takim terminige nie jest maiwe dokonanie zaptaty w
terminie w nim  okrdonym, pracownik rzeczowo wdaiwej komorki Urzdu powinien
zwrOck sie do wystawcy dokumentu 0 wyznaczenie nowegoitarmo zaptaty.

§4

1.Podpis Skarbnika lub jego zgsty jest dowodem wgbnej kontroli zgodngci operacji

z budetem/planem finansowym jednostki oraz komplétnazetelndci dokumentu.
Oznaczaze nie zgtasza zastead do kompletnéci oraz formalno-rachunkowej rzetekoo
i prawidtowasci  dokumentu. Podpis Skarbnika lub jego gasy oraz Burmistrza lub jego
zastpcy jest  zatwierdzeniem dokumentu do wyptatypznaczaze zobowiyzania
wynikajace z operacji mieszgsi¢ w planie finansowym i Ued posiad&rodki na ich
pokrycie.



10.

lIl. SRODOWISKO SYSTEMU KONTROLI FINANSOWEJ

1. Srodowisko systemu kontroli finansowej stanowi fum#at dla standardéw kontroli
finansowej w danej Jednostce. Obejmuje ¢pagice kryteria:

a) uczciwé i inne wartdci etyczne — wyrza sk tym, iz pracownicy Urzdu
reprezentyj taki poziom zawodowej uczciwoi, ktory zapewnia osgniccie celow
kontroli finansowej,

b) kompetencje zawodowe — pracownicy ddtz posiadaj taki poziom wiedzy,
umiejtnosci i doswiadczenia zawodowego, ktory pozwala im skutecamigetnia
powierzone obowizki, a take rozumi€ znaczenie rozwoju systemu kontroli finansowej,

c) struktura organizacyjna — zakres Zad@rawnié i odpowiedzialnéci powinien
8. Zaradzanie ryzykiem:

1) Jednostka ustala strategrozwoju, w oparciu o wieloletni plan inwestycyjny,
uszczegotowialc ja w rocznych planach finansowych. Kierownik jednostk
systematycznie dokonuje identyfikacji zesmanego 1 wewntrznego ryzyka
Zwiazanego z oggnigciem celow w zakresie pozyskiwania i wydatkowain@dkow
finansowych. W razie zmiany warunkéw, w ktérychliavane § zadania, ocena
ryzyka winna by ponawiana.

2) Zarzmdzanie ryzykiem odbywacsiza pomosg:

a) monitorowania realizacji zada polega na takim przygotowaniu planu
pracy, ktory umaliwi wskazanie os6b odpowiedzialnych za realizac]
danych zad@aoraz wyznaczy kryteria oceny stopnia ich realizac

b) identyfikacji ryzyka — osoba odpowiedzialna winnakdna identyfikacji
zagrazen zwiazanych z osignicciem celu, zagrgen zwiazanych z realizagj
konkretnych projektéw, programéw, inwestycji i iy zada. Za
identyfikacg ryzyka odpowiedzialny jest pracownik podejany decyz¢
oraz realizator zadania.

c) analiza ryzyka i podejmowanie dziatazaradczych — zidentyfikowane
obszary ryzyka winny iypoddawane systematycznej analizieadajbraz
mozliwych  skutkbw pojawiajcych s¢ zagraen. Wiladze musz
kazdorazowo okréi¢ dopuszczalny poziom ryzyka oraz podejméwa
dziatanie zmierzage do jego zmniejszenia. Analiza obszarow ryzyka
powinna uwzgidni¢ m.in.:

- czynniki zewntrzne, takie jak: zmiany przepiséw prawnych, zmiany
polityczne, zmiany demograficzne, spoteczne, zadé@ w dziataniu
infrastruktury i inne,

- czynniki finansowe, jak zmiana wysald dochoddw, zmiana wielkoi planu

wydatkow,

- czynniki kadrowe,

- czynniki organizacyjne, wynikage z kadencyjriwi wiadz Urzdu

(poszczegdlnych jednostek organizacyjnych),

- posiadane dwviadczenie, w szczegOlda zwiazane z wysfpujacymi w

przeszidci nieprawidtowdciami lmdz niepowodzeniami.

§2



IV. IDENTYFIKACJA ZADA N WRAZLIWYCH

1. W realizacji zad@aUrzedu Miejskiego w Pak&i za zadanie szczegolnie vtisve uznaje
sig:

1) udzielanie zamowiepublicznych,

2) wydawanie decyzji administracyjnych,

3) udzielanie dotacji z budtu Gminy,

4) przyznawanie ulg podatkowych oraz ulg w sprlizaaji pozostatych nafencsci
budzetowych.

5) gospodark kasows Urzedu Gminy,

6) gospodark kadrowa (zatrudnianie nowych pracownikéw)

2. Procedury stiace realizacji srodkéw zaradczych przy wykonywaniu zada
zidentyfikowanych jako szczegolnie viliave:

1) odpowiedzialng& materialna okrdona w formie pisemnej

2) szczego+owe zasady pgsbwania zawarte w:
instrukcji kasowej,

- zakresie czynnii kasjera, ktdrego przagie potwierdzit podpisem,

- instrukcji inwentaryzacyjnej,

- uchwale Rady Gminy reguhgej szczegétowe zasady i tryb umarzania wierzyteino
jednostek organizacyjnych Gminy Kikét, do ktorycie stosuje & przepisow ustawy
Ordynacja podatkowa oraz udzielania innych ulg wacmiu tych nalenosci oraz
wskazania organow do tego uprawnionych,

- uchwale Rady Gminy w sprawie przgjia programu wspoOtpracy organdw Gminy z
organizacjami pozasglowymi oraz podmiotami o ktérych mowa w art. 3 @stistawy
z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatafsopazytku publicznego i wolontariacie na
dany rok budetowy

3) Pozostale zasady stosowane j&loalki zaradcze:
- proces rekrutacji na stanowiska ¢dumicze jest jawny i otwarty. Winien by
przeprowadzony w drodze konkursu. Informacje o kws#&ch powinny by publikowane na
stronie internetowej Urdu Gminy. W procesie zatrudniania nalestosowa jednolite
zasady selekcji kandydatéw uwgdhiajpc w szczegoélnii: wyksztatcenie, daviadczenie
zawodowe, posiadane umigjosci oraz postaw etyczrn.
W procesie rekrutacji na wolne stanowisko winieatludziat bezpéredni przetaony

przysztego pracownika.,
- jakosrodek zaradczy w obszarze gospodarki kasowej poaegatzana jest kontrola stanu
gotowki w kasie z raportem kasowym na dany mlzi&€ontrola przeprowadzana jest
wyrywkowo przez Skarbnika Gminy. Poszczegdlne coyanzwiazane z realizagjoperaci
kasowych g wykonywane wyidcznie przez osoby do tego upomane(m.in. wypisywanie
czekdéw), program komputerowy do obstugi kasoweje¢duz Gminy zabezpieczony jest
hastem, znanym wytznie przez kasjera. Hasto jest systematycznieraame.
- pisma wptywajce do Urzdu Gminy opatrzone zosgaflat wptywu ze wskazaniem osoby
do ktorej g kierowane, co pozwala zachoieolejnas¢ I terminy zatatwiania spraw.

- pracownikom udziela siwskazéwek dotyeych wi&gciwego zachowania i

wobec ewentualnych propozycji korupcyjnych.



V. OBSZARY KONTROLI
Kontrola finansow nalezy obja¢ w szczegolngci:
§1

DOKUMENTY ZRODtOWE OBCE | WLASNE

1. Sprawdzenie czy na rachunkach jest umieszczony rpiwiacy o celowdci wydatku
oraz stwierdzenie, gdziérodek zostat przekazany, stwierdzenie czy ustugestasva
lub roboty budowlane zostaty wykonane zgodnie zaz@wimows,

2. Sprawdzenie czy poszczegblne dowodykempletne to jest czy zawiesajvszystkie
niezledne zadczniki ( kopie uméw, zleage protokoty odbioru robot, kosztorysy, karty
drogowe i inne dowody, ktére odpowiaglarzepisom ustawy o rachunko$ed,

3. Sprawdzenie czy dowdd zawiera adnaiacpudzieleniu zamodwienia publicznego zgodnie
ustawg 0 zamdwieniach publicznych,

4. Sprawdzenie czy dokument dotycy wydatkow budetowych mae by podstavi
do kskgowania w danym okresie oraz sprawdzenie czy wkdates$ci sie w planie
finansowym jednostki bugttowe;.

Mozliwos¢ realizacji wydatku naley potwierdzé odpowiedni piecatka oraz podpisem.

5. Sprawdzenie czy faktura lub rachunek zostaty zatlzene do realizacji przez Burmistrza

I Skarbnika {dz przez osoby upowaione do podpisu w tym zakresie.

§2

WYCI AGI BANKOWE

1. Kontrola wychgow bankowych winna Iy przeprowadzona codziennie, polega
ona na sprawdzeniuagftosci salda rachunku bankowego i kompléiriozabcznikow
do wychgu,

2. Kwoty wykazane w zatznikach nalgy porown& z wyciagiem i w przypadku
rozbieznoéci ustalt ewentualne fidy.

§3

RAPORTY KASOWE

Kontrola raportow kasowych obejmuije:
1. Sprawdzenie zgodKdoi zapisow w raporcie z zggzzonymi dowodamirodtowymi,
2. Sprawdzenie gptosci sporadzanych raportow — poréwnanie saldaémwego z saldem

pocztkowym,
3. Biezace sprawdzanie prawidtowet dokonanych pobragotéwki do kasy za pomac

czeku.

§4
ROZRACHUNKI

Kontrola rozrachunkéw opieracana danych z kont analitycznych i polega na:



1. Sprawdzeniu terminéw platsa,

2. Biezacej kontroli nalencsci i zobownzan w celu ustalenia ewentualnego wysiwania
rozrachunkéw wtpliwych (uzasadnionych widaiwymi dokumentami), spornych,
przeterminowanych i przedawnionych.

Kontrola rozrachunkow obejmuje rownieozrachunki publicznoprawne takie jak :

- rozrachunki z urddem skarbowym,

- rozrachunki z zaktadem ubezpiestzapotecznych,

- rozrachunki z pracownikami.

8§85
RZECZOWE SKLADNIKI MAJ ATKU OBROTOWEGO
1. Kontrola rzeczowych sktadnikow m#§owych obejmuje:

a) Sprawdzenie czy na fakturze ( rachunkw xamieszczone adnotacje dotyoz miejsca
skladowania zakupionego materiatu. W przypadkuzeasdca materialtu w obcym
magazynie niezfgina jest notatka lubswiadczenie podpisane przez osaibaterialnie
odpowiedziala za powierzone zapasy,

b) Konfrontaci dowodéw magazynowych, raportow zakupu, raportoveesfey z innymi
dowodami (faktury, rachunki),

c) Sprawdzanie na higeco czy zakupiony materiat zostat w odpowiednim @zas
rozchodowany na podstawie stosownych dokumentow ostalenie czy nie wygiuja
zapasy nadmierne /stotowki/

d) Sprawdzenie czy zgromadzone zapasgiastosowane do bigcych potrzeb /bar/.

2. Kontrola majtku trwatego polega na sprawdzeniu:

a) dokumentacji obrotu — /zakupfrbdkami trwatymi,
b) ewidencji analitycznejrodkow trwatych,

c) zasadnéci likwidacji majatku trwatego,

d) prawidtowdci przeprowadzenia inwentaryzaciji

W ramach kontroli bizacej, prowadzonej na stanowisku pracy, winny skrupulatnie
analizowane wydatki bugtowe poprzez sprawdzanie pozosteit@lanu w poszczegolnych
podziatkach klasyfikacji bugktowej.

§6

DOCHODY GMINY - KSI EGOWOSC

1. Biezace sprawdzanie realizacji planu dochodéw gminyeso wptywow z tytutu:
- subwencji,
- dochodow z tytutu dotacji na zadania zlecone i porone,
- dochodow z tytutu podatkéw i optat lokalnych,
- dochodow z magku gminy,
- dochodow z&wiadczonych ustug,
- pozostatych dochodow



2.

3.

3.

Biezaca ocena prawidtowgi poboru podatkow i optat, analiza prawidtdieow zakresie
windykacji nalenacsci i naliczenia odsetek za zwigk

Dbatd¢ o interesy gminy poprzez konteolwysokaci i terminowd@ci wnoszenia

podatkéw i optat.

Przestrzeganie ustalonych przez &adiejska procedur w zakresie udzielania ulg
i rozkladania ptatngei na raty.

§7

DOCHODY GMINY - WYMIAR PODATKOW

Realizacja zadania przejawia s w prowadzeniu biezagcej kontroli i oceny :

1.

6.

7.

Prawidtowdci opodatkowania, stosowania Wtavych stawek podatkowych i przypisow
na kontach podatnikow.

2. Prawidtowaci w zakresie stosowania ulg i zwolfhieistawowych i ich rejestracji .
3.

Prawidiowdci w przygotowaniu decyzji w sprawach odroczeni@ztezenia na raty
ptatnaici podatkowych oraz umorzenia zalegiopodatkowych.

Rzetelndci wykazanych danych w informacjach, dotycych powierzchni
nieruchoméci.

Prawidtowaci w zakresie wykazanych danych w deklaracjachagamvych:

- podatku rolnego,

- podatku lénego,

- podatku od nieruchonsoi,

- podatku odrodkdéw transportowych

Biezaca kontrola kart podatnika w przypadku wystawiergaviadczenia o nie zaleganiu
w ptatngci podatku

Prawidtowa¢ klasyfikacji budetowej, ewidencji kggowej analitycznej i syntetycznej,

8. Prawidtowd¢ i terminowa¢ przeniesienia danych do sprawozdawczo

ok ow

No

§8

DOCHODY ZE SPRZEDAZY, NAIJMU, DZIER ZAWY MIENIA SKEADNIKOW
MAJ ATKOWYCH

Zgodna¢ zawartych umoéw z wymogami ustawy o gospodarceuoiemadciami,

Zgodnda¢ stosowanych stawek z obawujacymi przepisami zawartymi w ustawach i
uchwatach Rady Miejskiej,

Terminowa¢ wptat,

Prawidtowd¢ naliczania odsetek od nieterminowych wptat,

Terminowa¢ wystawiania wezwado zaptaty, tytutdw wykonawczych, kierowania spraw
do egzekucji na drodze pegbwania gdowego,

Prawidtowa¢ klasyfikacji budetowe], ewidencji kgigowej analitycznej i syntetycznej,
Prawidtowa¢ i terminowa¢ przeniesienia danych do sprawozdavéczo

§9



DOCHODY Z BUDZETU PANSTWA, W TYM DOTACJE , SUBWENCJE, UDZIALY
W PODATKACH

1. Prawidlowa¢ i zgodnd¢ klasyfikacji budetowej oraz ewidencji kegowej z decyzjami
wojewody, pismami i informacjami Ministerstwa Firsgnv,

Terminowa¢ wptat subwenciji, dotacji i udziatow

Zgodna¢ wysokaci wptywdw z otrzymanymi decyzjami,

Prawidtowa¢ i terminowa¢ przeniesienia danych do sprawozdavéczo

hwn

§ 10
SPRAWOZDAWCZO SC

W zakresie sprawozdawczn budzetowej niezhdna jest ocena i kontrola sprawo#da
jednostkowych, ktore spadzane g przez poszczegolne jednostki organizacyjne gminy.
Przedmiotem analizy winna byaréwno strona merytoryczna jak i rachunkowa sidgdh
sprawozda. Nalezy rowniez sprawdzt czy zostaly zachowane terminy przedkiadania
sprawozdawczei. W przypadku nie dotrzymania terminu, cfomego w obowjzujacym
rozporzdzeniu o sprawozdawcén, nalery ten fakt odnotowéana druku sprawozdania.

§11
GOSPODAROWANIE MIENIEM

1.Kontrola prawidtowéci gospodarowania mieniem jednostki obejmuje:

1) kontroé pozyskiwania sktadnikéw makowych przez jednosik

2) kontrot zbywania sktadnikow matkowych oraz ich dysponowania na rzecz innych
podmiotow,

3) ocer prawidtowdaci postpowan prowadzonych przez komésiikwidacyjna,
2.Kontrola prawidtowséci gospodarowania mieniem jednostki prowadzonavyefstrmie
rejestru

umow.
1.Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistegou sktadnikdbw maiku i zrodet ich

pochodzenia.

3 .Realizagj tego celu warunkajnastpujace czynnéci:

1) weryfikacja ksig rachunkowych,

2) ustalenie rnic inwentaryzacyjnych i rozlicieosob odpowiedzialnych za powierzone
im mienie

| za powstanie tych zdic,

3) zapewnienie ochrony mienia i dokonanie ocgapu zabezpieczenia przed

zniszczeniem,

kradziea, pazarem, zalaniem i innymi wypadkami losowymi,
4) dokonanie oceny gospodarczej przyd&tnposiadanych sktadnikoéw magkowych pod

wzgkdem ilcéci i jakosci,

5) podgcie dziata skierowanych przeciwdziataniu powstaniu niepraosetsci w
gospodarowaniu

majtkiem Urzdu, a zwtaszcza gromadzeniu zapasoOwdrlgch i nadmiernych oraz
powstaniu

r&nic inwentaryzacyjnych ( niedoborow i szkod).



4. Tryb przeprowadzenia kontroli w drodze inwentauwji okrela zaradzenie Burmistrza.

5. Pracownicy ponogzy odpowiedzialné& materialm za powierzone mienie sktadaj
oswiadczenia o przygciu odpowiedzialnéci, ktére dokcza s¢ do akt osobowych

§12

GROMADZENIE | GOSPODAROWANIE SRODKAMI ZAKLADOWEGO
FUNDUSZU SWIADCZE N SOCJALNYCH

1.Podstaw gromadzenia i gospodarowanseodkami Zakladowego Fundusziwiadcze
Socjalnych,zwanego w dalszej egci funduszem jest ustawa z dnia 4 marca 1994r.
o zakladowym funduszu
swiadczé socjalnych ( t.j. Dz.U.z 1996r, Nr 70, poz. 33p&niejszymi zmianami).
2.0sol odpowiedziala za administrowanie funduszem jest Burmistrz Rako
3.0sola odpowiedziala za zabezpieczenie prawidiowe] wysé&io corocznego odpisu
na fundusz jest Skarbnik.
4.0 sposobie podziatwodkéw z funduszu decyduje Burmistrz na podstawi@cznego
preliminarza.
5.Propozycje podziatérodkéw z funduszu przedstawia Burmistrzowi KomiSjzcjalna.
6.Pisemna informacja o dziatakwod socjalnej w danym roku przekazywana jest prackem
Urzedu przez Komigj Socjaln.
7. SzczegoOtowe zasady tworzenia i podzialu funduskwuesla Burmistrz w drodze
zaradzenia.
8. Dokumenty ksigowe zwizane z wydatkowaniesrodkow funduszu sprawdza:
a) pracownik prowadey sprawy kadrowe — pod wzglem merytorycznym;
b) pracownik Referatu Finansowego — pod waegin formalnym i rachunkowym.
c) zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Skarbnix bisoba przez niego uposaona
oraz Burmistrz lub osoba przez niego upaviana.
9. Komisja Socjalna przedstawia Burmistrzowi razinie gromadzenia i wydatkowania
srodkéw funduszu do 31 stycznia ngstego roku kalendarzowego.
4.Zatwierdzone przez Burmistrza sprawozdanie z gds@wania srodkami funduszu
przedstawiane jest wszystkim pracownikomddte

§13
WYDATKI NA WYNAGRODZENIA | POCHODNE ORAZ ODPISY NA  ZFSS

Prawidtowad¢ prowadzenia akt osobowych pracownikéw i dokumgntaasu pracy

Poprawné¢ merytoryczia, rachunkow i formalm zapiséw w listach ptac oraz

zgodnad¢ z umowami o prag

Poprawnéc¢ rachunkow i formalm naliczania oraz terminowé odprowadzania

skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne,Usaridracy, wptat na PFRON

Prawidtowda¢ naliczania odpisu na zaktadowy fundyszadczeé socjalnych oraz

4. terminowd¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwrtoseca

dokonanych odpiséw

5 Prawidtowa¢ naliczania i terminow& odprowadzania zaliczek na podatek dochodowy
" od os6b fizycznych

6. Zgodnac¢ stosowanych stawek podatku dochodowego od osgtrfiych z



ustawowymi przepisami issviadczeniami pracownikow
Poprawné¢ rachunkow i formalm oraz terminowé&é dokonywanych posicen z
7. wynagrodza tytutem zag¢ egzekucyjnych i komorniczych oraz zleconych przez
pracownikow,
8 Przestrzeganie termindw ptattowynagrodzé i prawidtowa¢ sporadzonych poleae
" przelewu do wyptaty,
9. Prawidlowd¢ ksiggowej ewidencji nie pobranych wynagrodze
10. Rzetelnd¢ i terminowa¢ sporadzania sprawozdiez zatrudnienia i wynagrodage
11 Przestrzeganie zasad: zgoéhn planem finansowym, prawidtowe] klasyfikacji
" budzetowej, dekretacji i ewidencji ksjowej oraz sprawozdawcsn

1.Listy wyptat diet dla radnych spadza pracownik Referatu Organizacyjno-Prawnego,
ktory sprawdza listy pod wzglem merytorycznym — natomiast pracownik referatu
finansowego sprawdza popravghmaliczenia.

2.Inkasa dla inkasentéw spadza pracownik Referatu Finansowego.

3.Skarbnik lub osoba przez niego upamiana sprawdza pod wzglem formalnym i
rachunkowym oraz wraz z Burmistrzem lub asplbzez niego upowaiong zatwierdzaj do
wypftaty.

4 Kontroh finansow nalezy obja¢ w szczegolngci:

Poprawné¢ merytoryczm, rachunkow i formalm naliczania diet i ryczattow za prace
w radzie oraz zgodré z zasadami i stawkami ustalonymi uchyvidlady Miejskiej

2. Zgodnd¢ z planem wydatkow

Przestrzeganie zasad prawidtowe] klasyfikacjizaidwej, dekretacji i ewidencji
ksiggowej oraz wykazania w sprawozdawzo

W zakresie realizacji zada zakresu administracji gdowej kontrod finansow nalezy objac¢
w szczegOlngci:

Prawidtowa¢ wprowadzenia planu wydatkéw do kietlu, z zachowaniem zasad kwalifikacji
budzetowej i zgodnéci z decyzj dysponentdrodkow,

Terminowd¢ i prawidtowa¢ opracowania planu finansowego zadéeconych,
Wykorzystanie i rozliczenie dotacji zgodnie z pnzazzeniem, terminowé przekazania
niewykorzystanyckrodkéw na rachunek bankowy dysponenta,

Poprawnéc ewidencji ksggowej oraz terminow& sporzazdzania sprawozaia

A

Zatacznik Nr 2
do Zaradzenia Nr 129/08 burmistrza P&kbz dnia 10 lipca 2008r.



w sprawie zmiany procedur kontroli finansowej w nagbwanych jednostkach bietowych
Gminy Pakec¢

PROCEDURA OKRESLAJACA ZASADY ZACI AGANIA KREDYTOW
| POZYCZEK
81

1. Gmina mae zacagat kredyty i payczki oraz emitowapapiery wartéciowe na:

a) pokrycie wystgpujacego w cigu roku budetowego przdriowego deficytu
budzetowego,

b) finansowanie planowanego deficytu hatl,

c) splat wczeniej zacagnictych zobowizan z tytutu emisji papierow warggiowych
oraz zacignictych pazyczek i kredytow.

2. Zacihgnicte kredyty i payczki oraz emitowane papiery wastiowe na pokrycie
wystepujacego w cigu roku budetowego podlegajsptacie w tym samym roku, w ktérym
zostaly zacignicte lub wyemitowane.

3. Suma zacignietych kredytéw i payczek oraz zobowkzan z wyemitowanych papieréw
wartasciowych nie mae przekroczg kwoty okr&lonej w uchwale butetowej gminy.

4. W przypadku ubiegania gio payczke, kredyt lub emis papieréw wartéciowych,
gmina jest zobowizana uzysk&a opinig regionalnej Izby Obrachunkowej o @alisvosci
sptaty kredytu, payczki lub wykupu papierow warciowych.

5. Opinia jest przekazywana przez geipodmiotom udzielacym kredytu lub payczki
oraz podawana do wiadodm podmiotom do ktérych kierowana jest oferta nad@yc
papierow wartéciowych.

§2

1. Zadania Skarbnika Gminy:

a) przygotowanie w projekcie uchwaty lmetiowe] propozycjizrédet pokrycia
deficytu — kredyt, pogyczka lub emisja papierow wagtmowych,

8. przygotowanie projektow uchwat dotyexych zacigniecia kredytu, payczki
lub emisji papieréw wart@iowych,

9. wystgpienie z wnioskiem, po przygiu stosownej uchwaty przez RadMiejska w
Pakaci, do Regionalnej Izby Obrachunkowej o wydanienopd mazliwosci sptaty
kredytu, payczki lub emisji papieréw wartgiowych,

10.wniosek o wydanie opinii o nitiwosci sptaty kredytu, poyczki lub wykupu papieréw
wartasciowych powinien zawieka

- opis sytuacji finansowej Gminy,
- uchwat Rady Miejskiej w sprawie zaginiccia kredytu, peyczki lub emis;ji

papieréw wartéciowych wraz z potwierdzeniem wynikow gtosowaniadmych
W powyzszej sprawie,

- ostatny uchwat Rady Miejskiej zmieniajcej budet Gminy Pakéc,



- propozycg sptat wnioskowanego kredytu, p@zki lub emisji papierow
wartasciowych,

11.po uzyskaniu opinii z Regionalnej Izby Obrachunkpweacuje koszt zagyniccia
zobowhzania, w przypadku przekroczenia 14 000 euro projoriryb zamowié
publicznych i opracowuje specyfikacjstotnych warunkéw zamowienia zgodnie z
ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamawpeiblicznych (Dz.U. Nr 19, poa.177 z
p&zn.zm.) oraz przedstawia Burmistrzowi do akceptacji,

12.w zaleznosci od zatwierdzonego trybu sklada oeto co najmniej 3 bankdéw z
zapytanie o mdiwosci udzielenia kredytu dla Gminy lub ogtasza pregta

§3

O wyborze kredytodawcy decyduje komisja przetargposotana przez Burmistrza.
Ogtoszenie o zamowieniu publicznym oraz SIWZlpgdp sprawdzeniu przez
Burmistrza.



