Zarzadzenie Nr 4/2008
Burmistrza Gminy Goleniéw
z dnia 02.01.2008r.

w sprawie procedur kontroli finansowej

Na podstawie art.47 ust.3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005r. Nr 249,
poz. 2104, Nr 169, poz. 1420; z 2006r., Nr 45, poz. 319, Nr 104, poz. 708, Nr 187, poz. 1381, Nr 170, poz.
1217, Nr 170, poz. 1218 i Nr 249, poz. 1832, oraz z 2007r. Nr 88, poz. 587, Nr 115, poz. 791 i Nr 140, poz.
984), oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142,poz. 1591; z
2002r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806; z 2003r. Nr
80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568; z 2004r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 167, poz. 1759; z 2005r.
Nr 172, poz. 1441 z 2006r. Nr 17, poz. 128, Nr 175, poz. 1457 oraz Nr 181, poz. 1337, oraz z 2007r. Nr 48,
poz. 327 , Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz.1218)

zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Wprowadza sie zasady organizacji dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie Gminy i
Miasta w Goleniowie jak i pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Goleniow
stanowigce zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. W zatgczniku nr 2 okresla sie wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

§2
1. Wprowadza sie procedury kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw zatgcznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§3
1. Wprowadza sie procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu
srodkow publicznych obowigzujgce w Urzedzie Gminy i Miasta w Goleniowie- zatgcznik
nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§4

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy Goleniow.

§5
Traci moc obowigzujgce zarzgdzenie Nr 225/2004 Burmistrza Gminy Goleniéw z dnia 24

wrzes$nia 2004r. w sprawie procedur kontroli wewnetrzne;.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Gminy Goleniéw
Andrzej Wojciechowski

Opracowata: Aneta Rudnicka-Kiszko



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 4/2008
Burmistrza Gminy Goleniéw
z dnia 02.01.2008 r.

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
W URZEDZIE GMINY | MIASTA W GOLENIOWIE
| JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY GOLENIOW
§ 1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczg organizacji i wykonywania czynnosci
kontrolnych w komorkach organizacyjnych Urzedu Gminy i Miasta w Goleniowie (kontrola
wewnetrzna), jak réwniez w innych jednostkach organizacyjnych gminy Goleniéw (kontrola
zewnetrzna).
§ 2

Uzyte w niniejszych zasadach pojecia majg nastepujace znaczenie:
1) kontrola - jest to czynnos¢ polegajgca na sprawdzeniu dziatania stanu faktycznego i
poréwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach kontroli)
oraz sformutowaniu wnioskdéw i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidtowos$ci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki. Dotyczy¢é moze
kazdej sfery pracy urzedu.
2) zalecenie pokontrolne - jest to polecenie podjecia dziatania zmierzajgcego do
usuniecia nieprawidtowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub
instrukcjami.
3) wniosek pokontrolny - jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej
jednostce, majace na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy.
4) Pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu,
aby postepowanie urzednikow samorzadowych byto zgodne nie tylko z obowigzujgcymi
ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli okreslonymi w
zatgczniku do Komunikatu Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006r. w sprawie
standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min.
Fin. Nr 3, poz. 13).
5) Procedury obowigzujgce w urzedzie (zgodnie z ustawg o finansach publicznych)
nazywa sie procedurami kontroli finansowej. Nalezy je rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:
a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowigzujacej instrukcji
wewnetrznej) sposob realizacji okreslonych zadan, stanowigcy dla urzednikdw sposob

postepowania, a dla oséb kontrolujgcych procedure kontroli (np. zasady udzielania



zamowien publicznych w Urzedzie Gminy i Miasta w Goleniowie wraz z zasadami pracy
komisji przetargowej, instrukcja kasowa, instrukcja w sprawie zasad zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw, instrukcja obejmujgca procedury
nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu Srodkéw publicznych),
b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiegowego od celowosci dokonania zakupu i
sposobu jego dokonania - sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zastosowany tryb
ustawy prawo zamoéwien publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan urzedu,
sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno - rachunkowym, dokonanie kontroli przez
Skarbnika gminy lub osobe przez niego upowazniong do zatwierdzenia wyptaty przez
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej (np. instrukcja obiegu, kontroli
dokumentow ksiegowych, przyjeta przez urzad polityka rachunkowosci).
6) Procedury okoto-finansowe - sg to procedury wskazane w innych niz finansowe
aktach prawnych regulujgcych prace samorzadu.
7) Procedury finansowe - sg to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych oraz wydanych na jej podstawie rozporzadzen wykonawczych.

§3
Podstawowe funkcje kontroli to:
1) sprawdzanie,
2) ocenianie prawidtowosci pracy,
3) wydawanie zalecen i wnioskow pokontrolnych.

§4
Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggniecia zamierzonego celu:
1) poréwnanie stanu faktycznego ze stanem okreslonym w normach prawnych,
technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania,
2) ustalenie nieprawidtowosci,
3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych - niezaleznych od dziatania
jednostki kontrolowanej, subiektywnych-zaleznych od jej dziatania),
4) sformutowanie wnioskow i zalecen zmierzajgcych do likwidacji nieprawidtowo$ci,
usprawnienia dziatalnosci, osiggniecia lepszych efektéw,
5) omowienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki
organizacyjne;j.

§5
1. Kontrola zewnetrzna (lub audyt - nie dotyczgacy bezposrednio urzedu gminy), moze byc¢

prowadzona jako:



1) kompleksowa - obejmujgca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki. Moze by¢ zlecana tylko przez Burmistrza.
2) problemowa - obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub wiecej kontrolowanych
jednostkach,
3) dorazna - rewizja, inspekcja, wynikajgca z biezacej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,(np. badanie dokumentéw i innych
materiatow, otrzymanych z jednostek podlegtych, przeprowadzenie kontroli sprawdzajacej
z rekontroli)
4) sprawdzajgca - stosowna do potrzeb, obejmujgca ocene stopnia realizacji zalecen i
whnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
2. Kontrola wewnetrzna, obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy gtdwnie urzedu
gminy, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Przy analizowaniu kosztow funkcjonowania catosci jednostek organizacyjnych (koszty
energii elektrycznej, cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, kosztow sprzatania, itp.) mozna
taczy¢ zakres kontroli wewnetrznej i zewnetrznej.
4. Nie ma wymogu, aby oceng pracy kontrolera lub audytora byty kwoty wskazane jako
wydane nieprawnie. Istotng cechg tych dziatah jest réwniez prewencja w zapobieganiu
niedbalstwu, uchybien, btedow i celowego tamania prawa oraz procedur kontroli.

§6
Kontrole zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez Burmistrza wykonywaé mogq
réwniez:
1) Skarbnik Gminy,
2) dyrektorzy komorek organizacyjnych, zgodnie z wiasciwoscia,
3) pracownicy urzedu, na polecenie oséb wymienionych w pkt 1 i 2, po pisemnym
upowaznieniu przez Burmistrza lub wyznaczonego przez niego pracownika,
4) audytor wewnetrzny lub/i kontroler wewnetrzny.
5) podmioty zewnetrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilno - prawnej, upowaznione do
tego przez Burmistrza Gminy, ktore zawodowo prowadza dziatania kontrolne Ilub
audytowe, badanie przeprowadzane przez rzeczoznawcéw lub biegtych rewidentow.

§7
1. Zadania kontrolne Burmistrza wynikajace z ustawy o finansach publicznych (badania co
najmniej 5% wydatkéw podlegtych i nadzorowanych jednostek) realizuja:
1) kontrola wewnetrzna i zewnetrzna - Skarbnik Gminy Golenidw,
2) kontroler wewnetrzny i/lub audytor wewnetrzny lub inny pracownik urzedu gminy, przez

niego wyznaczony i upowazniony imiennie w sposob pisemny przez Burmistrza.



2. Realizacje zadania okreslonego w ust. 1 mozna powierzy¢ podmiotowi zewnetrznemu,
na zasadzie zawarcia z nim umowy cywilno - prawnej ( hp. umowa zlecenie lub umowa o
realizacjq czynnosci z firmgq zewnetrzng).

§8
1. W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli, zawierajacy planowane czynnosci
kontrolne, z zastrzezeniem ust. 2
2. Plan kontroli przedktada sie do zatwierdzenia Burmistrzowi w terminie do 30 listopada
na rok nastepny.
3. Plan kontroli w wers;ji pierwotnej obejmuje kontrole obligatoryjne, o ktérych jest mowa w
art. 187 ustawy o finansach publicznych. W zwigzku z tym, Zze jest to dokument
dynamiczny (na biezgco modyfikowany) zmienia sie go w miare potrzeb w trakcie roku
budzetowego.
4. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Burmistrza lub pracownikow,
o ktérych mowa w § 7 ust. 1, poprzez dodanie innych, wynikajacych z biezgacych potrzeb.
5. Po zakonczeniu roku kalendarzowego w terminie do 1 lutego sporzadza sie roczne
sprawozdanie z realizacji planu kontroli, ktére podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza i
zamieszczeniu w biuletynie informaciji publicznej Urzedu Gminy i Miasta Goleniow.
6. W zwigzku z tym, Ze jest to informacja zarzadcza dla Burmistrza - tre$¢ protokotéw,
notatek udostepnia sie na wniosek cztonka wspolnoty samorzadowej i organdw kontroli
instytucjonalnej.

§9
1. Przed przystgpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy jg przeprowadzi¢
opracowujg tezy dotyczgce kontroli, zawierajgce co najmnie;j:
1) temat kontroli,
2) cel i zadania kontroli,
3
4

5) okres trwania badania,

)
) okres objety kontrolg
) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,
)
2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli przygotowujg sie do kontroli
poprzez zapoznanie sie z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami i
wyznaczeniami.

§10
1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu

pokontrolnego.



2. Protokét z kontroli winien by¢ sporzgdzony w ciggu czternastu dni od dnia zakonczenia
kontroli.
3. W przypadku braku uchybien mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢
sie do sporzadzenia notatki stuzbowej (np.: kontrola dorazna z analizy dokumentow i
innych materiatow, otrzymanych z jednostek podlegtych).
4. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowane;j
jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.
5. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw bgdz zalecen pokontrolnych,
oprocz osoby kontrolujgcej i kierownika jednostki kontrolowanej protokét przedktada sie do
podpisu Burmistrzowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokdt traktowany jest w
tym przypadku jako wystgpienie pokontrolne.
6. Kopie protokotu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w zakonczeniu
protokotu.
7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowi¢ podpisania protokotu, sktadajgc
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujgce i nie wstrzymuje toku
dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach
zamieszcza sie w protokole.
9. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komorki organizacyjnej urzedu) zobowigzany jest
niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonac zalecenia pokontrolne, jak
réwniez pisemnie powiadomi¢ Burmistrza o podjetych dziataniach. W informacji winien
odnies¢ sie takze do sformutowanych uwag i wnioskéw pokontrolnych majacych usprawnié
funkcjonowanie jednostki (komorki organizacyjnej).

§11
Protokét z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:
1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowane;,
2) okres prowadzenia kontroli,
3)imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole, oraz
analogiczne dane pracownikéw udzielajgcych wyjasnien,
4) okreslenie przedmiotu kontroli,
5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujgcego) i stopien realizaciji
zalecen pokontrolnych,
6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen,



8) wzmianke o prawie zgtoszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu w
ciggu 7 dni od daty jego podpisania,
9) wyszczegolnienie zatgcznikéw,
10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,
11) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy oséb kontrolujgcych, kierownika
jednostki kontrolowanej oraz Burmistrza - na zasadach okreslonych w §10 pkt 5.

§12
Stosuje sie dwa tryby przeprowadzania kontroli:
1) tryb roboczy - kiedy wstepnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi sie uchybien,
bteddw nie przechodzi sie do trybu protokolarnego. Sporzadza sie wtedy notatke stuzbowag
dokumentujaca przeprowadzenie kontroli. Sprawdzenie obszaru na zasadzie kontroli
funkcjonalnej.
2) Tryb protokolarny stosuje sie w przypadku stwierdzenia btedow i naduzy¢ celem
ewentualnego powiadomienia zewnetrznych organow kontroli  instytucjonalne;.
Sprawdzenie obszaru kontroli i udokumentowanie na zasadach kontroli instytucjonalne;.
1. Ksigzke kontroli prowadzonych przez zewnetrzne, do tego uprawnione instytucje
kontrolne (RIO, NIK, PIP, Sanepid, Straz Pozarna itp.), znajduje sie w sekretariacie Urzedu
Gminy i Miasta .
2. Ksigzka kontroli okazywana jest na kazde Zgdanie osobom upowaznionym do
dokonywania kontroli.

§13
Skarbnik Gminy organizuje system kontroli wewnetrznej i sprawuje ogoélny nadzér nad
skutecznoscig dziatania tego systemu i prawidtowoscig wykorzystywania sygnatéw
pochodzacych z prowadzonej kontroli wewnetrznej.

§14
1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie Gminy i Miasta w Goleniowie sprawuja:
1) Burmistrz,
2) Zastepca burmistrza,
3) Skarbnik,
4) Sekretarz,
5) Dyrektorzy komorek organizacyjnych,
6) audytor wewnetrzny, z zastrzezeniem ust. 2.
7) lub inny pracownik urzedu gminy, wyznaczony przez Skarbnika
2. Podmioty zewnetrzne na zasadzie zawarcia umowy cywilno - prawnej, upowaznione

pisemnie przez Burmistrza.



§15
1. Podstawowe kryteria doboru do kontroli dokonuje sie na podstawie:
1) analizy sprawozdan okresowych,
2) analiza wnioskéw i zalecenh pokontrolnych w zwigzku z koniecznos$cig przeprowadzenia
kontroli krzyzowej (w urzedzie gminy i w innej jednostce organizacyjnej lub finansowanej z
budzetu gminy),
3) analiza wnioskéw jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza o
zwiekszenie ich budzetu przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowo
-rzeczowych,
4) otrzymanie dotacji celowej (kontrola prawidtowosci wykorzystania otrzymanej dotaciji).
2. Inne informacje zarzadcze z otoczenia wewnetrznego i zewnetrznego urzedu.

§16
1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz moze powotac
rzeczoznawce lub biegtego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegty rewident powotany do udziatu w czynnosciach kontrolnych
otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno - prawne;.

§17
Jezeli w toku kontroli okaze sie potrzebne zbadanie zagadnien nalezacych do wiasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujgcy moze zwrdéci¢ sie do Burmistrza o
sporzadzenie wniosku do tego organu o udziat w czynnosciach kontrolnych lub jej

przeprowadzenie.

§18
1. Kontrolujgcy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Burmistrza lub osoby przez
niego upowaznionej.
2. Kontrolujacy, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.

§19
Pracownicy przeprowadzajgcy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym

szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzgadowe;j.



Zatgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 4/2008
Burmistrza Gminy Goleniéw
z dnia 02.01.2008 r

(Nazwa miejscowosci)

UPOWAZNIENIE NR...... - 1200......

Dziatajac na podstawie Zarzadzenia Burmistrza Gminy Goleniéw Nr .............. z dnia
w sprawie organizacji dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie Gminy i Miasta i jednostkach

organizacyjnych gminy Goleniow:

(stanowisko stuzbowe )

zatrudnionego w Urzedzie Gminy i Miasta w Goleniowie, legitymujgca/cego sie dowodem

0SOobistym o numerze............ccccovveeeiiiiiiiie, r*

(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dziatajaca na zlecenie w formie umowy cywilno - prawnej)
Do przeprowadzenia kontroli............ccooovviiiiiiiiiiiiiiiineee, 1 2

(rodzaj kontroli)

(petna nazwa jednostki podlegajacej kontroli)

[* - wypetni¢ wiasciwe



Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 4/2008
Burmistrza Gminy Goleniow
z dnia 02.01.2008 r

Procedury kontroli oraz przeprowadzania wstepnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

§ 1

Wprowadza sie ustalone w niniejszym zarzadzeniu procedury kontroli finansowej, w tym
zasady wstepnej oceny celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania

wydatkow.

§2
Kontrola wewnetrzna obejmuje catos¢ zasad i procedur przewidzianych i przyjetych przez
kierownictwo jednostki, aby uzyskac¢ zapewnienie, ze:
1) jednostka osigga swoje cele w sposob oszczedny, wydajny i efektywny,
2) jednostka dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi i wytycznymi
kierownictwa,
3) zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki sg chronione,
4) zapobiega sie i wykrywa btedy i nieprawidtowosci,
5) informacje finansowe i zarzgdcze sg rzetelne i tworzone terminowo.

§3
Kontrola finansowa, jako czes¢ systemu kontroli wewnetrznej obejmuije:
1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,
2) badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow ze srodkow publicznych, udzielania zamowienh publicznych oraz zwrotu srodkow

publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.



§4
W ramach systemu kontroli finansowej wyréznia sie:
1) samokontrole - przez co nalezy rozumie¢ kontrole wtasnej pracy przez kazdego
pracownika,
2) kontrole funkcjonalng - przez co nalezy rozumieC¢ kontrole wykonywang przez
pracownikbw w ramach powierzonych im obowigzkéw pracowniczych oraz kontrole
wykonywang w ramach nadzoru przez osoby petnigce funkcje kierownicze,
3) kontrole instytucjonalng - przez co nalezy rozumie¢ kontrole wykonywang przez RIO,
NIK oraz komodrke ds. kontroli i/lub pracownika urzedu upowaznionego przez Burmistrza ,
4) kontrole wstepng (funkcjonalna) - jest to kontrola planowanej do zrealizowania operaciji
ti. zamiaru dziatania powodujgcego potrzebe wydatkowania sSrodkéw publicznych.
Dokonywana jest poprzez wnikliwg weryfikacje projektéw umow, uzgodnien, porozumien
itp.
5) kontrole biezgcg (funkcjonalna) - nalezy przez to rozumieé badanie czynnosci i operaciji
w trakcie ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy realizacja przebiega zgodnie z
zatozonym planem dziatania a takze z zasadami racjonalnego gospodarowania,
6) kontrole ostateczng (funkcjonalna) - jest to badanie czynnosci lub operacji juz
dokonanej oraz dokumentdw jg potwierdzajacych.
7) zadania wrazliwe- zadania przy ktérych wydawana decyzja zwigzana jest z duzym
stopniem uznaniowos$ci urzednika, w zwigzku z czym zatatwienie sprawy moze sie wigzac
z niedozwolonym motywowaniem urzednika przez strone wystepujacg z wnioskiem.
Wykonywanie zadan wrazliwych moze powodowacC korupcje urzednikow lub
nieuzasadniony protekcjonizm.

§5
1. Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastepujgcych
kryteriow:
1) legalnosci (zgodnoéci z prawem) - polega na badaniu, czy kontrolowana jednostka
prowadzi dziatalnos¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) rzetelnosci (zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym) - wymaga ustalenia, czy
wszystkie operacje gospodarcze sg wiasciwie udokumentowane, czy dowody ksiegowe
bedgce podstawg =zapisu w ksiegach rachunkowych sg opisywane w sposéb

umozliwiajgcy identyfikacje zrealizowanego zadania i zostaty sprawdzone przed ich



zaksiegowaniem przez odpowiednie stuzby oraz czy stosowane w jednostce zasady
rachunkowosci zapewniajg rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej
jednostki.
3) celowosci - polega na badaniu czy dziatalnos¢ jednostki jest zgodna z przyjetymi
celami, wynikajgcymi z zatwierdzonych planéw dziatalnosci.
4) gospodarnosci - pozwala ono na ocene, czy zadania jednostki realizowane sg
oszczednie, wydajnie i efektywnie. Obowigzuje tu zasada maksymalizacji efektow z
poniesionych naktadow finansowych z réwnoczesng ich minimalizacja w sposéb
umozliwiajacy terminowg realizacje zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajgcych z
wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
§6
1. Burmistrz Gminy Goleniéw identyfikuje jako zadania wrazliwe w Urzedzie Gminy i
Miasta w Goleniowie:
1) gospodarke kasowa,
2) zamdwienia publiczne,
3) udzielanie ulg w naleznosciach budzetowych podatkowych i niepodatkowych
4) udzielanie pomocy publicznej.
2. Procedury stuzace realizacji srodkéw zaradczych w tym zakresie:
1) Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej,
2) Zasady udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy i Miasta w
Goleniowie wraz z zasadami pracy komisji przetargowej,
3) Uchwaty Rady Miejskiej regulujgce zasady udzielania ulg w naleznosciach
budzetowych niepodatkowych
4) Uchwata Rady Miejskiej w sprawie zwolnienia z podatku od nieruchomosci
w ramach regionalnej pomocy dla przedsiebiorcow na terenie Gminy

Goleniéw

§7
W Gminie Golenidow wprowadzone sg nastepujgce procedury kontroli:
1) Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo- ksiegowych,
2) Zaktadowy plan kont,
3) Instrukcje inwentaryzacyjna,
)

4) Instrukcje w sprawie gospodarki kasowej,



5) Instrukcje postepowania w zakresie przeciwdziatania wprowadzeniu do obrotu
finansowego wartosci majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet oraz przeciwdziataniu finansowaniu terroryzmu,

6) Procedury w sprawie pozyskiwania srodkéw pomocowych i zarzgdzania projektami,

7) Zasady udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy i Miasta w Goleniowie
wraz z zasadami pracy komisji przetargowej,

8) Organizacja dziatalnosci kontrolnej,

9) Procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu srodkow

publicznych obowigzujgce w Urzedzie Gminy i Miasta w Goleniowie.

§8
Procedury kontroli, o ktérych mowa w § 6,7 sg ustalone w formie Zarzgdzen Burmistrza.
§9

1. Zarzgdzanie ryzykiem. Gromadzenie i wydatkowanie srodkbw ma swoje odpicie w
planie finansowym Urzedu Gminy w Goleniowie. Dla prawidtowego zarzadzania
ryzykiem w tym zakresie niezbedne jest:

1) monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczos$¢ z zakresu dochodéw
i wydatkow,

2) dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkow realizacji budzetu
odbiegajgcych od planu,

3) podejmowanie w odpowiednim czasie dziatan zaradczych aby zadania planowane
zrealizowane byly na optymalnym poziomie.

2. Burmistrz Gminy Goleniéw zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy i
Miasta w Goleniowie do biezgcego informowania bezposrednich przetozonych o
wystepowaniu zdarzen majacych na powstanie ryzyka niewykonywania zadan w
planie Urzedu Gminy i Miasta Goleniow.

§10
Zasady dokonywania wydatkéw przez jednostke:
1) Wydatki publiczne moga by¢ ponoszone przez jednostke na cele i w wysokosci
ustalonej w jej planie finansowym.
2) Jednostka realizuje wydatki zgodnie z przepisami ich dotyczacymi.
3) Wydatki dokonuje sie w sposodb celowy i oszczedny. Obowigzuje tu zasada uzyskiwania
najlepszych efektéw z poniesionych naktadéw finansowych. Muszg one jednak umozliwiaé
terminowq realizacje zadan oraz w wysokosci wynikajgcej z wczedniej zaciggnietych

zobowigzan.



4) Jednostka dokonuje zakupdéw dostaw, ustug i robot budowlanych na zasadach
okreslonych w przepisach ustawy prawo zamdéwien publicznych.

5) Przy realizacji zadan wieloetapowych (wydatkow wieloetapowych), rozpoczecie
kolejnego etapu programu musi by¢ poprzedzony wnikliwg analizg i oceng efektow

uzyskanych w etapach poprzednich.

§11
W procedurach kontroli wewnetrznej wydatkow uczestnicza;
1) Rada Gminy poprzez jej state komisje w szczegdlnosci zas komisja rewizyjna, ktora jest
uprawniona do kontroli burmistrza oraz jednostek organizacyjnych gminy.
2) Burmistrz, ktory jest zobowigzany do kontroli podlegtych i nadzorowanych jednostek w
zakresie przestrzegania procedur kontroli oraz do przeprowadzania wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw. W kazdym roku
zobowigzany jest on do objecia kontrolg co najmniej 5% wydatkéow podlegtych jednostek
organizacyjnych. Realizuje to poprzez upowaznionych pracownikéw oraz inspektora ds.
kontroli wewnetrznej i zewnetrznej. Szczegotowe unormowania zawarte sg w zasadach
prowadzenia dziatalnosci kontrolne;.
3) Skarbnik gminy odpowiedzialny jest za prowadzenie rachunkowosci jednostki,
wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi, a takze dokonywanie wstepnej kontroli w
zakresie zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym jak
rowniez w zakresie kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych.
4) Gtowny Ksiegowy urzedu gminy odpowiada za wykonywanie wszystkich obowigzkéw
(m. in. kontrolnych) przewidzianych dla gtbwnego ksiegowego jednostki budzetowe;.
5) Skarbnik Gminy organizuje system kontroli wewnetrznej i sprawuje ogdélny nadzér nad
skutecznoscig dziatania tego systemu i prawidtowoscig wykorzystywania sygnatow
pochodzacych z prowadzonej kontroli wewnetrznej.
6) Dyrektorzy wydziatbw odpowiadajg za wewnatrz-wydziatowg kontrole wydatkéw pod
wzgledem merytorycznym, zgodnosci z planem finansowym, zgodnos$ci z przepisami
ustawy prawo zamowien publicznych - zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami
ustawowymi jak rowniez obowigzujgcymi uregulowaniami wewnetrznymi wydanymi w
formie wewnetrznych instrukc;ji.
7) pracownicy komorek merytorycznych urzedu odpowiadajg za nalezyte przygotowanie i

prowadzenie powierzonych spraw - zgodnie z obowigzujgcym w sprawie



ustawodawstwem i szczegotowymi instrukcjami wewnetrznymi, w tym kompletnosci
dokumentow i dowodow ksiegowych ich dotyczacych.
8) Pracownicy pionu finansowo-ksiegowego - odpowiadajg za kontrole dowodow
finansowo-ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
9) inspektor ds. kontroli wewnetrznej i zewnetrznej lub inny pracownik urzedu gminy,
wyznaczony przez Skarbnika realizuje zatwierdzony przez Burmistrza roczny plan kontroli
obejmujacy kontrole planowane. Dodatkowo przeprowadza on kontrole sprawdzajgce
wykonanie zalecen pokontrolnych, jak rowniez kontrole o réoznym charakterze zlecone
przez Burmistrza.

§12
Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw
dokonywana jest od momentu zgtoszenia potrzeby wydatkowania srodkéw publicznych w
formie wniosku lub propozycji do momentu podjecia stosownej decyzji przez kierownika
jednostki lub osobe upowazniong. Wstepna ocena celowosci dokonywana jest w ramach
kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby wymienione w §11. W przypadkach
szczegolnych celowosé wydatkowania srodkow publicznych dokonywana jest w trakcie
narad kierownictwa urzedu z udziatem kierownika komorki merytorycznej zgtaszajacej takg
potrzebe.

§13
Wstepna kontrola celowosci wydatkéw ptacowych (umowy o prace, umowy zlecenia,
umowy o dzieto) dokonywana jest przez kierownika jednostki lub osobe przez niego
upowazniong. Dokonywana jest na etapie przygotowania projektu planu finansowego
(termin sktadania wnioskéw do dnia 30 wrzesnia) lub doraznie w trakcie trwania roku
budzetowego.

§14
Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkow majatkowych dokonywana jest przez
kierownikow komdérek merytorycznych i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych
stanowiskach pracy na etapie sporzadzania projektu planu finansowego.

§15
Wstepna ocena wydatkow zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem jednostki nie
okreslonych w sposéb imienny w planie finansowym dokonywana jest przez
upowaznionego pracownika i polega na ocenie:
1) czy wydatek miesci sie w planie finansowym w wysokosci przewidywanej do
wydatkowania (czy wydatkowanie tej kwoty nie spowoduje przekroczenia w ogolnym

rozliczeniu planowanego limitu tych wydatkow),



2) czy przeprowadzono analize kosztéw i potrzeb bedacych podstawg podjecia decyzji o
potrzebie poniesienia wydatku, a jej wyniki uzasadniajg jego dokonanie.

§16
Wstepna ocena celowosci planowanych zobowigzan i wydatkow inwestycyjnych
dokonywana jest przez kierownictwo jednostki na etapie przygotowania projektu planu

finansowego.

§17
Negatywna ocena celowosci zaciggniecia zobowigzania powodujgcego koniecznosc
wydatkowania srodkéw publicznych stanowi przestanke od jego zaciggniecia.

§18
Kontrola procesow pobierania i gromadzenia dochoddw oznacza w szczegdlnosci kontrole
terminowosci wptywu naleznosci jednostki oraz podejmowanie niezbednych czynnosci
windykacyjnych.

§19
Kontrola gospodarki sktadnikami majatkowymi dokonywana jest w szczegolnosci poprzez
okresowe inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywéw jednostki (w terminach i na
zasadach okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej). Obejmuje ona takze wykonywang
przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong dorazng kontrole
zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza.

§20
Kontrola wewnetrzna opiera sie rowniez na ocenie projektow umoéw, porozumien, Uchwat
Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza pod wzgledem formalno - prawnym, dokonywanej
przez Radce Prawnego.

§21
Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobe przez niego upowazniong wydatku
moze nastgpi¢ po stwierdzeniu zachowania procedur okreslonych niniejszym
zarzadzeniem jak réwniez innymi obowigzujagcymi w sprawie uchwatami, instrukcjami i

regulaminami wewnetrznymi.



Zatgcznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 4/2008
Burmistrza Gminy Goleniow
z dnia 02.01.2008 r

Procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i zwrotu srodkow
publicznych obowigzujace w Urzedzie Gminy i Miasta w Goleniowie
§1
Procedury dotyczg nastepujgcych rodzajow dochodow gminy:
1) subwencja ogolna - czes¢ wyrownawcza,
2) subwencja ogolna - czes¢ oswiatowa,
3) dochody z tytutu podatkéw i opfat lokalnych,
4) dochody z majatku gminy;,
5) dochody ze swiadczonych ustug,
6) dochody z odptatnego krétkotrwatego udostepnienia terendw stanowigcych wiasnosé
gminy,
7) inne dochody gminy.
§2
1. Prawidtowos¢é poboru podatkéw i optat, windykacje zalegto$ci ocenia Skarbnik, lub
pracownik przez niego upowazniony.
2. Dla dokonania prawidtowej oceny:
1) uaktualnia sie na biezgco obowigzujgce w tym zakresie przepisy prawne,
2) terminowo wzywa sie podatnika do zaptaty podatkowych naleznosci gminy,
3) w wydziale finansowo - budzetowym prowadzone sg rejestry wystanych upomnien,
4) niezwtocznie po zakonczeniu nieskutecznego postepowania podatkowego, sporzadza
sie egzekucyjne tytuty wykonawcze,
5) w wydziale finansowo - budzetowym prowadzony jest rejestr tytutdw wykonawczych.
§3
Wysokos¢ dochodéw z majatku gminy ocenia Skarbnik oraz Dyrektor Wydziatu
Gospodarki Gruntami i Rolnictwa na podstawie:
1) informacji o stanie mienia komunalnego,
2) projektéw umow na dzierzawe gruntow,

3) projektéw umow na wynajem pomieszczen i obiektéw stanowigcych wiasnos¢ gminy;,



4) zabezpieczenie interesu gminy w trakcie ustalania wysokosci czynszu i zasad jego
aktualizacji, terminowosci wnoszenia optat i naliczania odsetek za zwioke,
5) dokonanych przypiséw naleznosci,
6) windykacji zalegtosci, oraz naliczania odsetek za nieterminowe regulowania wptat do
budzetu gminy,
7) przestrzegania ustalonych przez rade gminy procedur udzielania ulg w zaptacie
naleznosci.

§4
1. Prawidtowosc¢ ustalenia subwencji ogdlnej - czesci wyrbwnawczej ocenia Skarbnik lub
osoba przez niego upowazniona.
2. Prawidlowos¢ ustalenia subwencji ogdlnej - czesci oswiatowej ocenia Skarbnik oraz
Dyrektor Wydziatu Edukaciji, Kultury i Sportu.

§5
1. Ulgi i zwolnienia w podatkowych i nie podatkowych naleznosciach gminy rozpatrywane
sg na wniosek osoby lub podmiotu o to ubiegajgcego sie.
2. Zasady udzielania ulg, zwolnien i umorzen okresla Uchwata Rady Miejskiej w
Goleniowie.
3. Pracownik wtasciwy pod wzgledem merytorycznym dla przedmiotu wniosku opracowuje
dokumentacje niezbedng do rozpoznania sprawy (badanie sytuacji finansowej
wnioskodawcy, ocena skutkdw udzielenia ulgi lub zwolnienia, zasadnos¢ zastosowania
ulgi lub zwolnienia, ocena Osrodka Pomocy Spotecznej, ocena sporzgdzona przez softysa
sotectwa, ktérego mieszkancem jest wnioskodawca, itp.).
4., Zasadno$¢ zastosowania ulg i zwolnien w podatkowych i nie podatkowych
naleznosciach Gminy dokonywana jest w trakcie narad z udziatem:
1) Burmistrza,
2) Skarbnika Gminy,

§6
1. Prawidtowos$¢ wykazania skutkow obnizenia ustawowych stawek podatkowych, oraz
ulg, umorzen oraz zwolnienn podatkowych udzielonych przez gmine ocenia Skarbnik, lub
osoba przez niego upowazniona.
2. Dla dokonania prawidtowej oceny Skarbnik, lub osoba przez niego upowazniona:
1) ewidencjonuje udzielone zwolnienia podatkowe,
2) ewidencjonuje udzielone ulgi podatkowe,

3) ewidencjonuje udzielone umorzenia podatkowe.

§7



1. Prawidtowos$¢ opodatkowania, stosowania wtasciwych stawek podatkowych, stosowanie
zasady powszechnosci opodatkowania, oraz prawidtowos¢ przypisow na kontach
podatnikdéw, sposob stosowania ulg, zwolnien i umorzen ocenia skarbnik lub osoba przez
niego upowazniona.
2. Dla dokonania prawidtowej oceny prowadzone sg:
1) ewidencja podatnikow,
2) rejestr wydanych decyzji- komputerowo przy danym podatniku.
3. Projekt przygotowanej decyzji podatkowej podlega weryfikacji przez Skarbnika Gminy
lub pracownika przez niego upowaznionego.

§8
1. Srodki publiczne moga byé wydatkowane po stwierdzaniu wcze$éniejszego
zastosowania procedur kontroli celowosci ich poniesienia.
2. Procedury kontroli celowosci wydatkowania srodkow publicznych okreslone sg w
zatgczniku Nr 3 niniejszego zarzadzenia.
3. Wydatkowane srodkow publicznych moze nastgpi¢ na zasadach i w sposob okreslony w
ustawie Prawo zamdwien publicznych.
4. W przypadku wydatku nie podlegajgcego ustawie Prawo zamowien publicznych
realizacja nastepuje na podstawie zlecenia podpisanego przez:
a) Skarbnika lub Gtéwnego Ksiegowego/lub osobe upowazniong
b) Burmistrza, Zastepcy burmistrza albo sekretarza.
5. Zasady udzielania zamowien publicznych obowigzujace w Urzedzie Gminy i Miasta
okreslone jest odrebnym Zarzgdzeniem Burmistrza.
6. Wydatkowanie srodkow publicznych moze nastgpi¢ do wysokosci kwot wskazanych w
uchwale budzetowej i na cele w niej wskazane.
7. Wydatkowanie $srodkéw publicznych powinno by¢ dokonywane:
1) w sposoéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow
z danych naktadow finansowych,
2) w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan bedacych w kompetencji gminy,
3) w wysoko$ci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.
8. Zmiana przeznaczenia czesci srodkow publicznych moze by¢ dokonana po uzgodnieniu
Z jej dysponentem.
9. Zlecenie zadania innej jednostce lub osobie fizycznej moze nastgpi¢ w przypadku, gdy
zadanie to nie moze zostac zrealizowane w ramach obowigzkéw stuzbowych pracownikow

urzedu.

§9



1. Dyrektor Wydziatlu Administracji i Spraw Spotecznych dokonuje oceny wydatkéw na
biezaca dziatalnos¢ urzedu w zakresie:
1) zakupu sprzetu komputerowego i wyposazenia biurowego,
2) zakupu materiatow biurowych,
3) zakupu $rodkdéw czystosci,
4) konserwaciji sprzetu bhp i ppoz.,
5) zakupu na potrzeby remontowe materiatow budowlanych,
6) ustug remontowych na zlecenie, lub po zastosowaniu procedury przetargowe;j.
2. Dla dokonania prawidtowej oceny wydatkow Dyrektor Wydziatu Administracji i Spraw
Spotecznych podejmuje nastepujace dziatania:
1) zbiera dane potrzebne do analizy kosztéw zamierzonych dziatan i stopnia ich
uzytecznosci,
2) na podstawie zebranych informacji okresla alternatywne linie dziatania,
3) wybiera rozwigzanie pozwalajgce na zminimalizowanie wydatkéw przy maksymalizacji
efektow, uwzgledniajac przy tym jakos$¢ produktow i ustug wymagang dla realizacji celow
urzedu.
§10
Potwierdzanie koniecznosci wyjazdu w celu zatatwienia spraw stuzbowych dokonuja:
1) pracownikom urzedu:
a) Burmistrz, lub osoba przez niego upowazniona
2) radnym rady miejskie;:

a) Przewodniczacy Rady Miejskiej, badz pod jego nieobecnosc,

)

)

)
b) Wiceprzewodniczacy Rady Miejskiej,
3) Burmistrzowi polecenie wyjazdu stuzbowego potwierdza:
a) Przewodniczacy Rady Miejskiej, bgdz pod jego nieobecnosé
b) Wiceprzewodniczacy Rady Miejskiej.

§11

Wstepng ocene pozostatych wydatkow z budzetu gminy przeprowadzajg w ramach swojej
wiasciwosci  dyrektorzy wydziatbw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach po dokonaniu badania celowosci ich poniesienia, z tym ze:
1) w zakresie wydatkow dotyczacych remontéw wykonywanych w budynkach
zajmowanych przez urzad gminy i kolejnosci ich wykonywania wiasciwym jest Dyrektor

administracji i spraw spotecznych,



2) propozycje w sprawie zakupu sprzetu komputerowego przygotowuje Dyrektor
administracji i spraw spotecznych na wniosek pracownika zapewniajgcego obstuge
informatyczng urzedu,
3) propozycje zwigzane z wydatkami dotyczacymi zakupu materiatdw budowlanych, oraz
ustug remontowych dla dokonania remontu w obiektach nie bedacych przedmiotem
wynajmu a stanowigcych wiasnos¢ gminy, przedstawia Dyrektor wydziatu gospodarki
gminnej w porozumieniem z Dyrektorem wydziatu edukacji, kultury i sportu,
4) propozycje zwigzane z wydatkami dotyczacymi zakupu materiatdw budowlanych oraz
ustug remontowych dla dokonania remontu w lokalach komunalnych i komunalnych
budynkach mieszkalnych przygotowuje GTBS w porozumieniu z Dyrektorem wydziatu
gospodarki gminne;j,
5) propozycje w zakresie wydatkow inwestycyjnych przedstawia Dyrektor wydziatu
gospodarki gminnej.

§12
1. Kontrole ponoszonych wydatkow w zakresie ich zgodnosci z planem finansowym
dokonuje Skarbnik i Gtowny Ksiegowy na zasadach okres$lonych w ustawie o finansach
publicznych.
2. Skarbnik, lub osoba przez niego upowazniona dokonuje sprawdzenia zgodnosci
wydatku z wczesniej zaciggnietym zobowigzaniem zaciggnietym w formie umowy cywilno
-prawne;.
3. Potwierdzeniem dokonania kontroli jest zlozenie podpisu na dowodzie ksiegowym
potwierdzajgcym dokonanie wydatku sprawdzonym juz pod wzgledem merytorycznym
(stwierdzajgcym celowosC¢ jego poniesienia) przez pracownika komorki organizacyjnej
Urzedu dokonujacej wydatek, oraz sprawdzonym pod wzgledem formalno -rachunkowym
przez wiasciwego pracownika wydziatu finansowo - budzetowego.
4. Ztozenie podpisu przez Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej na dowodzie
finansowo - ksiegowym potwierdza mozliwos¢ sfinansowania operacji.
5. Dyrektorzy komorek organizacyjnych lub upowaznieni pracownicy obowigzani sg do
przechowywania dokumentacji potwierdzajgcej celowos¢ wydatkowania Srodkow
publicznych i dokonanie wstepnej oceny zaciggniecia zobowigzania, oraz do
potwierdzania dowodoéw finansowo - ksiegowych pod wzgledem merytorycznym.
6. Radca prawny opiniuje projekty wszystkich uméw i porozumien, ktdrych strong jest
Gmina Goleniéw.

§13

W urzedzie zwrotowi podlegaja:



1) wadia wptacone przez oferentow uczestniczacych w postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego, gdy ztozona oferta nie zostata wybrana (niezwiocznie po
zakonczeniu postepowania przetargowego),
2) wadia wptacone przez oferentdw przed przetargiem obejmujgcym sprzedaz mienia
stanowigcego wiasno$¢ gminy, gdy nie dochodzi do skutku umowa sprzedazy
(niezwtocznie po zakonhczeniu postepowania). Wyjatek stanowi sytuacja, gdy wybrany
podmiot lub osoba fizyczna pomimo wygrania przetargu uchyla sie od sfinalizowania
transakciji.
3) gwarancje nalezytego wykonania zwraca sie w terminach i na zasadach okreslonych w
umowie o realizacje zamdwienia publicznego,
4) dotacje (otrzymane i niewykorzystane na cele przewidziane w dotacji) zwraca sie w
trybie i na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych,
5) pobrane przez gmine dochody zwigzane z realizacjg zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zadan zleconych gminie odrebnymi ustawami, odprowadza sie na
rachunek dochodow budzetu panstwa w trybie i terminach okreslonych w rozporzgadzeniu
wykonawczym do ustawy o finansach publicznych (o ile odrebne przepisy nie stanowig
inaczej) - zwrot Srodkow nastepuje w terminach okreslonych w rozporzgdzeniu,
6) sposbdb postepowania z nadptatami podatkowymi jest nastepujacy:
- jezeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiada zalegtosci podatkowej
-wystepujacg nadptate zwraca sie z urzedu,
- jezeli podmiot lub osoba fizyczna posiada zobowigzania podatkowe to nadptaty ksieguje
sie na ich poczet,
- jezeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiada zalegtosci podatkowych, to na
wniosek mozna zaksiegowa¢ je na poczet nastepnych okresow podlegajacych
opodatkowaniu.

§14
1. Nadzor nad realizacjg projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw UE prowadzi dyrektor
wydziatu odpowiedzialnego merytorycznie za realizacje projektu lub pracownik urzedu
posiadajgcy odpowiednie kwalifikacje, przez niego wyznaczony i upowazniony przez
Burmistrza, z zastrzezeniem ust. 2.
2. W przypadkach szczegolnych dopuszcza sie mozliwos¢ zlecenia prowadzenia spraw z
zakresu wskazanego w § 15 (osobie posiadajgcej odpowiednie kwalifikacje i
doswiadczenie gwarantujgce prawidtowe realizowanie inwestycji) w wyniku udzielenia

zamowienia publicznego, z zastrzezeniem ust. 3.



3. Podlega on szczegotowemu nadzorowi i kontroli kierownictwa urzedu, ktére zapewnié

powinno biezgce monitorowanie realizacji projektu.

§15
Nadzoér nad realizacjg projektéw wspoffinansowanych ze srodkéw UE, o ktéorych mowa w
§14 obejmuje co najmnie;j:
1) weryfikacje wydatkbw obejmujgcag kontrole dokumentacji zroédtowej zwigzanej z
realizacja projektu, do ktorej zalicza sie m.in.:
a) wnioski o dokonanie ptatnosci,
b) dokumenty ksiegowe potwierdzajace poniesione wydatki,
c) dokumentacje techniczng projektu.
2) skfadanie sprawozdan z realizacji projektow, wnioskow o dokonanie ptatnosci i innych
wskazanych w umowie o realizacje inwestycji w sposéb kompletny, terminowy i
pozbawiony btedéw formalnych i rachunkowych,
3) kontrole projektow w miejscu ich realizacji,
4) wspdlne z wydziatem finansowo - budzetowym kontrolowanie wydatkéw w zakresie ich
zgodnosci z przepisami krajowymi i wspoélnoty w zakresie:
a) kwalifikowalnosci,
b) zamowien publicznych,
5) nadzér nad zgodnoscig realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym,
6) badanie rzetelnosci dokumentowania wydatkéw,
7) wystepowanie o refundacje wydatkdw rzeczywiscie poniesionych, zgodnych z umowg
dofinansowania projektu,
8) informowanie o zmianach w projekcie,
9) promocja wkfadu ze srodkéw wspolnotowych,
10) zapobieganie nieprawidtowoscig oraz ich wykrywanie,

11) windykacja kwot utraconych w wyniku stwierdzenia nieprawidtowosci.



