Zarzadzenie Nr 146/B/2006
Burmistrza Miasta i Gminy Serock
z dnia 29 grudnia 2006r.

w sprawie: kontroli wydatkow za Srodkéw publicznych w podleglych jednostkach
organizacyjnych i nadzorowanych.

Na podstawie art. 47 i art. 187 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z p6zm. zm.) oraz art. 30 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia
8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001r., Nr 142 poz.1591 z pdz. zm.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

1. Za gospodarke finansowa jednostki, realizacj¢ okreslonych uchwata budzetowa dochodéw
i wydatkéw odpowiadaja kierownicy tych jednostek.

2. Kierownicy jednostek zapewniaja prawidlowe gospodarowanie mieniem oraz kontrolg
finansowa dotyczaca proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkéw publicznych, ktorych realizacja przebiega wedlug zasad okreslonych
w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Kontrola finansowa, o ktérej mowa w § 1 ust 2 obejmuje:

1) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow;

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesOw pobierania i gromadzenia S$rodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow
o ktérych mowa w pkt 2.

§3

Burmistrz Miasta i Gminy upowazni osoby do przeprowadzenia kontroli wydatkéw oraz
przestrzegania przez podlegle jednostki realizacji procedur kontroli i zasad wstepnej oceny
celowosci poniesienia wydatkow, a takze okredli sposéb wykorzystania wynikow kontroli
i oceny o ktérych mowa w §2.

§4

1. Kontrola, o ktérej) mowa w § 3 obejmuje w kazdym roku co najmniej 5 % wydatkéw
podlegltych i nadzorowanych jednostek.

2. Kontrole, o ktérej mowa w ust.1 nalezy przeprowadzaé¢ w danym roku budzetowym lub
najpo6zniej w terminie do dnia 31 pazdziernika roku nastepnego za rok poprzedni.

3. Zasady przeprowadzania kontroli zawiera Regulamin post¢gpowania w zakresie kontroli
wydatkdéw gminy, jednostek organizacyjnych stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.



§5

Wryniki kontroli wydatkéw ze $rodkow publicznych nalezy uwzgledni¢ przy opracowaniu
budzetu na rok nastgpny.

§6

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta i Gminy Serock.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do

Zarzadzenia Nr 146/B/2006
Burmistrza Miasta i Gminy Serock
z dnia 29 grudnia 2006r.

Zasady pobierania dochodow i dokonywania wydatkow w jednostkach organizacyjnych
gminy

§1

1. Samorzadowe jednostki organizacyjne realizujace dochody budzetowe obowiazane s3 :

1) prawidlowo i terminowo ustala¢ naleznosci z tytutu dochodéw budzetu gminy

i przychodéw dochodéw wiasnych,
2) pobiera¢ wplaty i terminowo dokonywa¢ zwrotow nadplat,

3) prowadzi¢ ewidencj¢ dochodow budzetowych oraz przychodéw dochodéw wiasnych
wedlug dziatow 1 rozdziatow okreslajacych rodzaj dzialalnosci oraz wedtug

paragrafow klasyfikacji budzetowe;,

4) terminowo wysyla¢ do zobowiazanych wezwania do zaplaty lub faktury z tytulu

swiadczonych ustug,

5) terminowo wysyla¢ do zobowiazywanych upomnienia oraz podejmowaé w stosunku

do nich czynnosci egzekucyjne przewidziane prawem,

6) w zakresie i na zasadach okre§lonych w odrebnych przepisach umarza¢ naleznosci

niesciagalne badz podejmowac dziatania na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Czynnosci egzekucyjnych, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 5, nie stosuje si¢, jezeli naleznos¢

nie przewyzsza kosztow wystania upomnienia.

3. Samorzadowe jednostki budzetowe obowiazane sg do ustalania i pobierania dochodéw z
tytulu oplat oraz innych niepodatkowych naleznosci budzetowych, w zakresie i na

zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§2

Jednostki budzetowe prowadza ewidencje kosztow realizacji inwestycji dla kazdego zadania
oddzielnie umozliwiajaca ustalenie zrodet finansowania inwestycji, wielkosci zaangazowania

srodkéw, w tym otrzymanych od innych jednostek organizacyjnych.

§3

1. Samorzadowe jednostki budzetowe przyjmujace dochody do kasy lub za posrednictwem
poczty obowiazane sa do przekazania ich w dniu pobrania (wplywu) na wiasciwy

rachunek. W uzasadnionych przypadkach, w zaleznosci od wysokosci przyjetej gotowki

oraz wiasciwego jej zabezpieczenia, kierownik jednostki moze podjaé decyzje okreslajaca

czestotliwos$¢ przekazywania gotowki do banku.
2. Przepis ust. 1 nie dotyczy stalego zapasu gotowki na biezace wydatki.

§4

1. Kwoty dochodéw nienaleznie wplaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu

stanowia nadptaty.



. Jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, samorzadowa jednostka budzetowa
zalicza nadplaty na inne wymagalne nalezno$ci przypadajace od tego samego dhuznika, a
w razie braku takich naleznosci zwraca je uprawnionej osobie.

. Nadplaty w dochodach budzetowych, powstate zarowno w biezacym roku budzetowym,
jak i w ubiegtych latach budzetowych, zwraca si¢ z tej podzialki klasyfikacji dochodow,
na ktorg zalicza si¢ biezace wplywy tego samego rodzaju.

. Podstawa dokonania zwrotu nadplaty jest pisemne polecenie zwrotu, podpisane przez
kierownika i gtéwnego ksiegowego samorzadowej jednostki budzetowe;j.

. Polecenie, o ktdrym mowa w ust. 4, zawiera uzasadnienie zwrotu i wskazanie daty
wyplacenia zwracanej kwoty.

. Oplaty przekazéw pocztowych i oplaty bankowe zwiazane ze zwrotem nadplat obciazajg
wydatki budzetowe jednostki dokonujacej zwrotu nadplaty. Jezeli nadplata powstata z
winy wplacajacego, wowczas koszt oplaty przekazu pocztowego lub oplaty bankowej
zwigzanej ze zwrotem nadptaty obcigzaja osob¢ na rzecz ktorej dokonuje sig¢ zwrotu
nadptaty.

§5

. Oprocentowanie sum depozytowych oraz sum na zlecenie, stanowigcych wlasnos¢ osob
fizycznych, prawnych i innych jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej, powigksza ich warto$¢, chyba ze odrgbne przepisy stanowig inaczej.

. Odsetki bankowe od $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunku dochodéw
wiasnych samorzadowych jednostek budzetowych sg przychodami dochodéw wtasnych.

§6

. Wydatki publiczne mogg by¢ ponoszone na cele i w wysokosci ustalonych w uchwale
budzetowej jednostki samorzadu terytorialnego i w planie finansowym jednostki.

. Samorzadowe jednostki budzetowe gminy dokonuja wydatkéw zgodnie z przepisami
dotyczacymi poszczegdlnych rodzajow wydatkow.

. Wydatki powinny by¢ wykonywane w sposob celowy i oszczgdny umozliwiajacy
terminowg realizacj¢ zadan.

. Jednostki organizacyjne powiatu dokonujg zakupu ustug, dostaw lub robdt budowlanych
na zasadach okreslonych w przepisach o zaméwieniach publicznych.

§7

. Zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielane:

1) pracownikom — na koszty podrdzy oraz na pokrycie drobnych wydatkéw jednostki
dokonywanych gotéwka,

2) winnych wypadkach okreslanych w odrebnych przepisach.

. Pracownikom, ktérzy w zwiazku z czynno$ciami stuzbowymi pokrywajg bezposrednio

drobne, stale powtarzajace si¢ wydatki, moga by¢ udzielane zaliczki stale na caly rok

budzetowy lub na okres krotszy, jednak w wysokosci nie przekraczajacej przecietnej

kwoty wydatkéw péttoramiesiecznych.



1.

§8

Zaliczki powinny by¢ rozliczane, jezeli odrebne przepisy nie stanowig inaczej, nie pdzniej
niz w terminie 7 dni po wykonaniu zadania. Zaliczki stale powinny by¢ rozliczone po
uplywie okresu, na jaki zostaly udzielone, przed koncem roku budzetowego, z wyjatkiem
przypadkow okreslonych w ust. 2, oraz przed ustaniem stosunku stuzbowego.
Samorzadowa jednostka budzetowa jest zobowigzana do uzyskania od pracownikdow,
ktérym sa udzielane zaliczki do rozliczenia, pisemnej zgody na potracenie nie
rozliczonych zaliczek z wynagrodzenia pracownika, chyba ze na podstawie odr¢gbnych
przepiséw jednostce przystuguje prawo potracenia z wynagrodzenia nie rozliczonej w
terminie zaliczki.

Sumy zaliczek udzielonych ze $rodkéw budzetowych, a nie wydatkowanych do konca
roku budzetowego, powinny by¢ wplacone do banku najpdzniej w ostatnim dniu
roboczym roku budzetowego, rachunek biezacy — konto wydatkéw samorzadowej
jednostki budzetowe;.
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Zatacznik Nr 2 do

Zarzadzenia Nr 146/B/2006
Burmistrza Miasta i Gminy Serock
z dnia 29 grudnia 2006r.

Regulamin postepowania w zakresie kontroli wydatkow gminnych jednostek
organizacyjnych

§1

Regulamin okresla zasady kontroli o ktérej mowa w art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r.
o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.) i zadania oséb wykonujacych
czynnosci kontrolne.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z pézn. zm.)

2) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta i Gminy Serock

3) jednostce kontrolowanej — rozumie sie przez to gming jednostke organizacyjna

4) kontrolujacym — rozumie si¢ przez to osoby upowaznione przez Burmistrza.

§3

Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Burmistrza
i legitymacja lub dowod osobisty.

§4

1. Jezeli kontrola jest przeprowadzana w zespole wieloosobowym Burmistrz wyznacza
kierownika zespotu, ktéry dokonuje podziatu czynnosci migdzy kontrolujacych.

2. W sprawach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Burmistrz moze powolaé
1ZeCZOZNawce.

§5

Kontrolujacy podlega wylaczeniu od udziatu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga dotyczy¢
jego roszczen, praw lub obowigzkéw albo roszczen, praw i obowiazkéw jego matzonka,
krewnych lub powinowatych. Kontrolujacy moze by¢ wylaczony réwniez z innych przyczyn,
ktore moga mie¢ wplyw na bezstronnos¢ jego postgpowania.

§6

Kontrolujacy podlega przepisom o ochronie informacji niejawnych i o ochronie danych
osobowych.



§7

Obowiazkiem kontrolujacego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i — w
razie stwierdzenia nieprawidlowosci i uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkow oraz
okreélenie 0s6b za nie odpowiedzialnych.

—

§8
Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodéw zrédtowych.
Do dowodéw zalicza si¢ w szczegdlnosci dokumenty i dowody rzeczowe, dane z
ewidencji i sprawozdawczosci, ogledziny, pisemne wyjasnienia.
Pobranie dowodéw rzeczowych powinno by¢ opisane w protokole.
Przy ogledzinach magazynu, kontroli kasy itp. niezbedna jest obecno$¢ osoby
odpowiedzialnej materialnie za dane stanowisko, a w razie jej nieobecnosci komisji
powolanej przez kierownika jednostki kontrolowane;j.
Z przebiegu tych czynnosci sporzadza si¢ protokét, ktéry podpisuja osoby biorace udziat
w tych czynnosciach.

§9

Pracownicy jednostki kontrolowanej obowiazani sa udziela¢ wyjasnienn pisemnych lub
ustnych do protokotu w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.

1.

§10

Ustalenie kontroli opisuje si¢ w protokole lub sprawozdaniu, ktéry powinien by¢

uporzadkowany, zwiezly i przejrzysty.

Protokét kontroli lub sprawozdanie powinno zawieraé:

1) oznaczenie jednostki kontrolowane;j, jej adres, imi¢ i nazwisko kierownika oraz jego
o$wiadczenie, ze s3 mu znane postanowienia niniejszych zasad kontroli

2) imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe zespotu kontrolujacego,

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych z wymienieniem dni przerw
w kontroli,

4)  okreslenie przedmiotu zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem na
podstawy dokonanych ustalen zawarte w aktach kontroli, w tym stwierdzonych
nieprawidlowosci, przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz oséb za nie
odpowiedzialnych,

6) spis zalacznikow stanowiacych czgs$é sktadowa protokotu, sprawozdania,

7)  wzmiank¢ o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujacych
mu uprawnieniach,

8) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o doreczeniu
jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowane;j,

9) podpisy kontrolujacych, kierownika jednostki kontrolowanej i gtéwnej ksiegowej
oraz miejsce i dat¢ podpisania protokotu,

10) parafy kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej stronie
protokotu.



§ 11

1. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej lub
gléwny ksiegowy zglaszajg zastrzezenia co do jego tresci, kontrolujacy dodatkowo bada
zasadno$¢ tych zastrzezen i w uzasadnionych przypadkach uzupelnia lub koryguje
protokot.

2. Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej odmawia podpisania protokotu, kontrolujacy
czyni o tym wzmianke jak réwniez o przyczynach odmowy.

§12

Kontrolujacy moze zglosi¢ Burmistrzowi, w ciagu 7 dni od podpisania protokotu, pisemne
wyjasnienia co do zawartych w protokole lub sprawozdaniu ustalen.

§13

1. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci, Burmistrz w terminie
14 dni od otrzymania protokotu, kieruje do jednostki wystapienie pokontrolne.

2. Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwigzly opis wynikéw kontroli, ze
wskazaniem zrodet i przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci, oséb odpowiedzialnych
za ich powstanie, wnioskow 1 zalecen zmierzajacych do usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

3. Kontrolujacy w wyznaczonym terminie w wystapieniu pokontrolnym zawiadamia
Burmistrza o wykonaniu wnioskoéw i zalecen lub przyczynach ich niewykonania.

§ 14

Zakres kontroli obejmuje przestrzeganie ustalonych przez gminne jednostki organizacyjne:

1) pisemnych procedur kontroli wydatkéw ze srodkéw publicznych,

2) zasad wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan i dokonywania wydatkéw,

3) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesd6w pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciagania
zobowigzan finansowych, dokonywania wydatkéw, udzielania zaméwien publicznych
oraz zwrotu Srodkow publicznych wg zasad okreslonych w zataczniku nr 1 do niniejszej
uchwaty.

§ 15

W zakresie okreslonym w § 14 pkt 1 kontrolujacy bada w szczeg6lnosci:
1) czy w jednostce kontrolowanej istniejg opracowane procedury kontroli wydatkéw ze
srodkoéw publicznych, a w szczego6lnosci:
a) instrukcja obiegu dokumentdw,
b) instrukcja kancelaryjna,
¢) instrukcja inwentaryzacyjna,
d) zaktadowy plan kont,
e) plan finansowy,
f) rejestr zamdowien publicznych.
2) czyiw jakim stopniu procedury, o ktérych mowa w pkt. 1 sg przestrzegane.



§16

W zakresie okre$lonym w § 14 pkt 2 kontrolujacy bada w szczeg6lnosci:

1) czy jednostka kontrolowana stosuje zasady wstepnej oceny poniesienia wydatkow,

2) czy dokonywanie wydatkéw nastgpuje w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasad uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow,

3) ocenia celowo$¢ zaciagania zobowigzan.

§17

W zakresie okreslonym w §14 pkt. 3 kontrolujacy bada w szczegdlnosci:
1) Stan faktyczny w zakresie:

a) procesOw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych,

b) przestrzegania zasad zaciagania zobowigzan,

¢) udzielania zamoéwien publicznych.
2) Dokonuje kontroli co najmniej 5% wydatkéw jednostki.

§18

Burmistrz moze zleci¢ réwniez wykonanie kontroli w zakresie szerszym niz wynikajacy
z postanowien § 14.

Kiergwnik Referatu
Obshugi Rady Miejskiejd %praw Prawnych
PR



