Zarzadzenie Nr 16/2011
WOJTA GMINY OSIEK
z dnia 25 maja 2011 .

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694; z 2003 r. Nr 139, poz. 1324, Nr 60, poz. 353, Nr 124, poz. 1152, Nr 229, poz. 2276; z 2004 r. Nr
96, poz. 959, Nr 146, poz. 1546, Nr 145, poz. 1535, Nr 213, poz. 2155; z 2005 r. Nr 10, poz. 66, Nr 184,
poz. 1539, Nr 267, poz. 2252; z 2006 r. Nr 157, poz. 1119, Nr 208, poz. 1540, Nr 157, poz. 1119; z 2008 r.
Nr 63, poz. 393, Nr 144, poz. 900, Nr 171, poz. 1056, Nr 63, poz. 393, Nr 214, poz. 1343; z 2009 r. Nr 77,
poz. 649, Nr 42, poz. 341, Nr 91, poz. 742, Nr 152, poz. 1223, Nr 157, poz. 1241; z 2010 r. Nr 165,
poz.278 ), w zwigzku z art. 40 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.
72009 r. Nr 157, poz. 1240; z 2010 r. Nr 28, poz.146, Nr 96, poz.620 , Nr 123, poz.835, Nr 152, poz. 1020,
Nr 238, poz.1578)) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001
r. Nr 142, poz. 1591; z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr
214, poz. 1806; z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568; z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz.
1203, Nr 167, poz. 1759; z 2005 r. Nr 172, poz. 1441; z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 175, poz. 1457 oraz Nr
181, poz. 1337; 22007 r. Nr 48, poz. 327 i Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218; z 2008 r. Nr 180,
poz.1111, Nr 223, poz.1458 oraz z 2009 r. Nr 52, poz.420, Nr 157, poz.1241; z 2010 r. Nr 28, poz.142 i
poz.146, Nr 40, poz.230,Nr 106, poz.675) Wojt Gminy zarzadza, co nastgpuje:

§1

1. Okresla si¢ =zasady prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Osieku
jak i w pozostatych jednostkach organizacyjnych Gminy Osiek oraz zasady jej
koordynacji, stanowiace zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Okresla si¢ wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli w zataczniku nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Ustala si¢ wykaz programéw komputerowych oraz zasady archiwizacji danych na no$nikach
komputerowych, zgodnie z zatacznikiem nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

4. Ustala sig procedury kontroli oraz przeprowadzania wstgpnej oceny celowosci zaciagania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw, stanowiace zatacznik nr 4 do niniejszego
zarzadzenia..

5. Ustala si¢ zasady powotania statej komisji likwidacyjnej, okresla tryb jej pracy oraz sposob
likwidacji §rodkéw trwatych Urzedu Gminy w Osieku, stanowigce zatacznik nr 5 do niniejszego
zarzadzenia.

6. Ustala si¢ procedury gospodarowania mieniem stanowiacym wlasnos¢ Gminy  Osiek
obowiazujace w Urzedzie Gminy w Osieku oraz procedury kontroli ich stosowania, stanowiace
zatacznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

7. Ustala si¢ instrukcje obejmujaca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania i
zwrotu §rodkéw publicznych obowiazujace w Urzedzie Gminy w Osieku, stanowiace zatacznik nr
7 do niniejszego zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr16/2011
Wéjta Gminy Osiek

z dnia 25 maja 2011 r.

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZE]J W URZEDZIE
GMINY W OSIEKU I JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
GMINY OSIEK ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACJI

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1)

2)

sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Osieku jak réwniez
w pozostalych jednostkach organizacyjnych Gminy Osiek,
ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie poj¢cia maja nastgpujace znaczenie:

D

2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

kontrola — jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego iporéwnaniu ze stanem

wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach

iinstrukcjach sposobu postgpowania (procedurach), oraz sformutowaniu wnioskéw i zalecen
pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac
kontrolowanej jednostki;

kontrol¢ zarzadcza - w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi og6t dziatan

podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw izadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,

oszczedny i terminowy;

informacja zarzadcza — to taka informacja (stowna lub pisemna), ktéora ma wplyw na proces

podejmowania decyzji. Moze t¢ decyzje powodowac, wymusza¢ lub modyfikowac. Nie skupia si¢ na

sprawach sensu stricte finansowych. Obejmuje swym zakresem catoksztalt pracy urzgdu;

zalecenie pokontrolne - jest to polecenie podjgcia dziatania zmierzajacego do usunigcia

nieprawidtowosci, niezgodno$ci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce, majaca

na celu usprawnienie lub poprawg organizacji pracy;

pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy urzedu w instrukcjach

i regulaminach wewngtrznych, aby postgpowanie urzednikéw samorzadowych bylo zgodne nie tylko

z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli;

procedury obowiazujace w urzedzie nazywa si¢ procedurami kontroli. Nalezy je rozumieé

w dwojakim znaczeniu:

a) jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki (w obowiazujacej instrukcji wewngtrznej lub
regulaminie) sposob realizacji okreslonych zadan, stanowiacy dla urzednikow sposéb
postepowania, a dla 0oséb kontrolujacych procedure kontroli (np. regulamin udzielania zamdéwien
publicznych, instrukcja w sprawie zasad zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkow, instrukcja obejmujaca procedury nadzoru w zakresie gromadzenia, wydatkowania
i zwrotu $rodkéw publicznych),

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego od celowosci dokonania zakupu i sposobu jego
dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym (zastosowany tryb ustawy Prawo
zamOwien publicznych), poprzez przyjecie mienia na stan urzedu, sprawdzenie dowodu pod
wzgledem formalno-rachunkowym, dokonanie kontroli przez gléwnego ksiggowego Iub skarbnika
gminy do zatwierdzenia wyplaty przez wéjta lub osoby przez niego upowaznione;

procedury finansowe — sa to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach publicznych

i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych;
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9) procedury okolofinansowe — sa to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych
regulujacych pracg samorzadu.

§3

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Gminy Osiek zobowiazany jest do opracowania w formie
pisemne;j i stalego uaktualniania:

1)
2)

procedur finansowych,
procedur okotofinansowych.

§4

Kontrole zarzadcza sprawowana przez wojta lub zastgpce wojta w urzedzie gminy ijej jednostkach
organizacyjnych stanowia réwniez:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi dziatania
kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy,

kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika gminy oraz giéwnych ksiggowych jednostek
organizacyjnych gminy,

kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach kierowniczych oraz
urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (np. nadzér budowlany, nadzor
inwestorski),

kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

kontrola wewngtrzna i zewngtrzna, sprawowana przez urzednikéw wymienionych w§ 13
niniejszego zarzadzenia,

samokontrola.

§5

Koordynacj¢ kontroli zarzadczej prowadzi Wéjt lub Z-ca Wéjta zwany w dalszej treSci niniejszego
regulaminu koordynatorem.

Koordynator sprawuje bezpos$redni nadzér nad stanem kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych gminy.

§6

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnoSci:

zgodno$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
skutecznodci i efektywnosci dziatania;

wiarygodnos$ci sprawozdan;

ochrony zasobdw;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

zarzadzania ryzykiem.

1)
2)
3)

§7

Kontrola zarzadcza powinna byc¢:

adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach prawnych oraz
z niniejszym regulaminem, doktadnie odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadczej,

skuteczna — to znaczy, ze postgpowanie kontrolne powinno si¢ zakonczy¢é wydaniem zalecen badz
wnioskéw pokontrolnych,

efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowa¢ osiaganie zalozonych celéw.

1)
2)

3)



§8

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

1)

sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane:
a) w sposéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
— uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
— optymalnego doboru metod i $srodkéw stuzacych osiagnigciu zatozonych celéw;
b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan,
¢) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan;
poréwnaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
ocenianie prawidlowosci pracy,
wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

§9

Etapy postegpowania kontrolnego, niezbe¢dne do osiagnigcia zamierzonego celu, obejmuja:

1)

2)
3)

4)

5)

poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zaloZeniami oraz ze stanem okreslonym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania,

ustalenie nieprawidtowosci,

ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania jednostki
kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),

sformutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji nieprawidtowosci,
usprawnienia dziatalnos$ci, osiagnigcia lepszych efektow,

omodwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komérki organizacyjne;j.

§ 10

Kontrola zarzadcza zewngtrzna (w jednostkach organizacyjnych gminy) moze by¢ prowadzona jako:

a) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan kontrolowane;j
jednostki; moze by¢ zlecana tylko przez Wjta,

b) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych jednostkach,

¢) dorazna —rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w réznych kierunkach,

d) sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen i wnioskéw
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli;

Kontrola zarzadcza wewngtrzna obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy gléwnie Urzgdu Gminy,

z zastrzezeniem ust. 3.

Przy analizowaniu kosztéw funkcjonowania wszystkich jednostek organizacyjnych (koszty energii

elektrycznej, wody, wywozu nieczysto$ci, kosztow sprzatania itp.) mozna laczy¢ zakres kontroli

wewngetrznej i zewngtrzne;.

§11

Kontrole zarzadcza zewngtrzng i wewnetrzng sprawowang przez woéjta wykonywaé moga réwniez:

sekretarz gminy ,

skarbnik gminy,

kierownicy komérek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia,

pracownicy urzedu na polecenie 0oséb wymienionych w pkt 1, 2 , po pisemnym upowaznieniu przez
wojta lub wyznaczonego przez niego pracownika,



5) podmioty zewngtrzne (rOwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno—prawne;j,

e

upowaznione do tego przez burmistrza miasta, ktére zawodowo prowadza dziatania kontrolne lub
audytowe.

§12

W urzgdzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy planowane czynno$ci kontrolne,

Plan kontroli zatwierdzany jest przez wojta.

Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.

Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez wojta poprzez dodanie innych,
wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.

Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacj¢ o realizacji planu kontroli, ktdra
podlega zatwierdzeniu przez wojta .

W zwiazku z tym, Ze jest to informacja zarzadcza dla wdjta — tre§¢ protokotéw, notatek udostgpniana
jest na wniosek.

§13

Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy ja przeprowadzi¢ opracowuja tezy
dotyczace kontroli, zawierajace, co najmniej:

a) temat kontroli,

b) celi zadania kontroli,

c) okres objety kontrola,

d) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

e) okres trwania badania,

f) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowuja si¢ do kontroli
poprzez zapoznanie si¢ <z obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz innymi normami
1 wyznaczeniami.

§ 14

Przeprowadzone czynno$ci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu pokontrolnego.
Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia kontroli.

W przypadku braku uchybien, mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ si¢ do
sporzadzenia notatki stuzbowe;j.

Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci kontrolowanej jednostki, nalezy
sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw badz zalecen pokontrolnych, oprécz osoby
kontrolujacej i kierownika jednostki kontrolowanej protokét przedkiada sie do podpisu burmistrzowi
Iub osobie przez niego upowaznionej. Protokét traktowany jest w tym przypadku, jako wystapienie
pokontrolne.

Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt odbioru
powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmdéwi¢ podpisania protokotu, sktadajac pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody do
podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych czynno$ci kontrolnych.
Informacj¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komérki organizacyjnej urzedu) zobowiazany jest niezwtocznie,
nie pézniej jednak niz w terminie do 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie
powiadomi¢ Wdjta o podjetych dziataniach. W informacji winien odnies¢ si¢ takze do sformutowanych
uwag iwnioskow pokontrolnych majacych usprawni¢ funkcjonowanie jednostki (komorki
organizacyjnej).



§15

Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imi¢ inazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrol¢ oraz analogiczne dane
pracownikéw udzielajacych wyjasnien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stopien realizacji zalecen
pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zalecen,

8) wzmiank¢ o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do treéci protokotu w ciagu 7 dni od
daty jego podpisania,

9) wyszczegdlnienie zatacznikéw,

10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11) miejsce idatg¢ sporzadzenia protokolu oraz podpisy oséb kontrolujacych, kierownika jednostki
kontrolowanej oraz wéjta — na zasadach okreslonych w §14 ust. 5.

§ 16

Stosuje si¢ dwa tryby przeprowadzania kontroli:

1) Tryb roboczy — kiedy wstgpnie badamy obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzi si¢ uchybien, btedow, nie
przechodzi si¢ do trybu protokolarnego. Sporzadza si¢ wtedy notatk¢ stuzbowa dokumentujaca
przeprowadzenie kontroli;

2) Tryb protokolarny — stosuje si¢ w przypadku stwierdzenia btedéw inaduzy¢ w celu ewentualnego
powiadomienia zewngtrznych organéw kontroli instytucjonalnej. Sprawdzenie obszaru kontroli i jej
udokumentowanie realizuje si¢ na zasadach kontroli instytucjonalne;.

§ 17

1.Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewngtrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne (RIO,NIK,
PIP, sanepid, straz pozarna itp.) prowadzi sekretarz gminy.
2. Sekretarz gminy ma obowiazek okazywania ksiazki kontroli na kazde zadanie osobom upowaznionym
do dokonywania kontroli.

§ 18

Wojt, jako koordynator kontroli zarzadczej organizuje system kontroli zarzadczej i sprawuje og6lny
nadzér nad skuteczno$cia dzialania tego systemu iprawidlowoscia wykorzystywania sygnatéw
pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych.

§ 19

1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej.
2. Kontroli finansowej podlegaja nieposiadajace osobowos$ci prawnej jednostki organizacyjne gminy.

§20



Kontrola finansowa obejmuje:

1)

2)

-przeprowadzanie wstgpnej oceny celowo$ci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,

-badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym proceséw

pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowiazah finansowych i dokonywania
wydatkéw ze S$rodkéw publicznych, udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu $rodkéw
publicznych,

3) -prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych proceséw, o ktérych mowa

w pkt. 2.
§21

Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:

a) -analizy sprawozdan okresowych,

B) -analizy wnioskéw i zalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjonalne,

¢) -konieczno$ci przeprowadzenia kontroli krzyzowej (w urzgdzie gminy i winnej jednostce
organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowywanej z budzetu gminy),

d) -analizy wnioskéw jednostek podlegtych i nadzorowanych przez woéjta o zwigkszenie ich budzetu
przekazanego do dyspozycji na podstawie planéw finansowo-rzeczowych,

e) -otrzymanych dotacji oréznym charakterze (kontrola prawidtowosci wykorzystania otrzymane;j
dotacji).

Innych informacji zarzadczych z otoczenia wewngtrznego i zewngtrznego urzedu.

§22

W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, wdjt moze powotaé rzeczoznawce lub
bieglego rewidenta.

Rzeczoznawca lub biegly rewident, powotany do udzialu w czynno$ciach kontrolnych, otrzymuje
wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawne;j.

§23

Jezeli wtoku kontroli okaze sig, ze potrzebne jest zbadanie zagadnien nalezacych do wiasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwréci¢ si¢ do wdéjta o sporzadzenie
whniosku do tego organu czy instytucji o udzial w czynno$ciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§24

Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej na
podstawie upowaznienia podpisanego przez Wdéjta lub osoby przez niego upowaznionej.

Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o postgpowaniu
z wiadomo$ciami zawierajacymi tajemnic¢ panstwowa isluzbowa, obowigzujacymi w jednostce
kontrolowane;.

Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnos$ci objgtych upowaznieniem do przeprowadzenia
kontroli, jest zwolniony z obowiazku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowanej na blankiecie
wyjazdu stuzbowego.

§25

Pracownicy przeprowadzajacy czynnoSci kontrolne winni by¢ objgci systematycznym szkoleniem
w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;j.



Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr16/2011
Wéjta Gminy Osiek

z dnia 25 maja 2011 r.

Osiek, dnia ..................
UPOWAZNIENIE
Dzialajac na podstawie zarzadzenia Wojta Gminy Osiek Nr.............. Zdnia.....ooiiieiii

w sprawie okre§lenia sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzgdzie Gminy w Osieku i jednostkach
organizacyjnych Gminy Osiek oraz zasad jej koordynacji:

UPOWAZIUAINS ..ottt ettt sttt sttt et eab e st sbe e b enees -
(imie i nazwisko)
................................................................................................................................... /*
(stanowisko stuzbowe)
D) e pracownika zatrudnionego w Urzedzie Gminy, legitymujaca/ego sig
dowodem 0SObiStym O NUMETZE ........c.cccuerueverrirenienieieieeerenenn /*
©)  eettetet e ettt ettt a ettt a et h e bbbt Rt e s et a e bbbt e bt b et bt e bt et et e b e sa et e sbebe /*

(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dziatajqca na zlecenie w formie umowy cywilno—prawnej)

Do przeprowadzenia kontroli ..................c.oconiinininnnnnn Wietteteereseeeneeenseeseenns

(petna nazwa jednostki podlegajqcej kontroli)

W ZAKTESIE: oottt e et e e e et et eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneeeaaeaaaaas

/% — wypetni¢ wlasciwe

(podpis wdjta lub osoby
przez niego upowaznionej)



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr16/2011
Wéjta Gminy Osiek
z dnia 25 maja 2011 r.

WYKAZ PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH
UZYWANYCH w URZEDZIE GMINY w Osieku
ORAZ ZASADY ARCHIWIZACJI DANYCH NA NOSNIKACH KOMPUTEROWYCH

§1

Ustala si¢ wykaz programéw komputerowych uzytkowanych w referacie finansowo-budzetowym:

1.

System ,Place+” wer. 2.05 opracowany przez firm¢ RADIX - data rozpoczgcia eksploatacji:
pazdziernik 2009 r.
System ,,Kadry+” wer. 2.05 opracowany przez firm¢ RADIX - data rozpoczgcia eksploatacji:
pazdziernik 20009 r.
System ,,Program Ptatnik” wer. 8.01.001 opracowany przez firm¢ Prokom Software SA (przekazany

przez ZUS) — data rozpoczecia eksploatacji: styczen 2001 r.
»ystem ,FKB +” wer.2.10 opracowany przez firm¢ RADIX — data rozpoczgcia eksploatacji: maj
2009 r.

System ,,POGRUN +” wer. 2.12 opracowany przez firm¢ RADIX — data rozpoczg¢cia eksploatacji: maj
2009 r.
System ,, WIP +” wer.3.07 opracowany przez firm¢ RADIX — data rozpoczecia eksploatacji maj 2009 r.

§2

Opis i sposdb dzialania programéw

Ad. 1. System ,,Place+” wer. 2.05 umozliwia:

skomputeryzowanie wigkszos$ci prac zwiazanych z wyliczeniem i wyplata wynagrodzef,

ewidencje¢ wynagrodzen i potracen dla poszczegdlnych pracownikéw,

tworzenie 1iautomatyczne naliczanie list plac, drukowanie list ptac w ukladzie analitycznym
i syntetycznym, w sposéb zblizony do ukladu informacji na tradycyjnym dokumencie ptacowym,
automatyczne rozliczenie z urzgdem skarbowym iz ZUS na poziomie poszczegdlnych list ptac
izbiorowo dla calej jednostki, roczne rozliczenie podatku dochodowego dla poszczegdlnych

pracownikow.

W ramach programu mozna wykona¢ — w postaci informacji do przegladania na ekranie lub wydrukéw

szereg zestawien placowych o uktadzie danych, szczegdétowosci i zakresie czasowym, poczawszy od

petnej analityki (np. na poziomie pracownika i poszczegdlnych sktadnikéw jego wynagrodzenia), na

skomasowanej informacji syntetycznej na poziomie calej jednostki organizacyjnej skonczywszy.



Ad.2. System ,,Kadry+” wer.2.05 umozliwia przechowywanie danych oséb z podzialem na kategorie
(osobowe, adresowe, zawodowe itp.), rejestracj¢ zdarzen czasu pracy i absencji. Archiwum kadrowe
pozwala na przechowywanie danych os6b zatrudnionych, a ponadto opis przeznaczenia i sposéb dziatania
programu zawiera dokumentacja firmy RADIX.

Ad. 3. System ,,Program Platnik” wer.8.01.001 przeznaczony jest do uzytkowania przez ptatnikéw

sktadek i pozwala na:

— manualng rejestracj¢ danych do dokumentéw ubezpieczeniowych,

— import danych z systemu kadrowo-ptacowego,

— automatyczne wykorzystanie danych ptatnika do przygotowania dokumentéw ubezpieczeniowych,

— wykorzystanie przy tworzeniu nowych dokumentéw zgloszeniowych danych identyfikacyjnych
ubezpieczonych, ktére przechowywane sa w kartotece,

— utrzymanie danych historycznych os6b ubezpieczonych,

— weryfikacje przygotowywanych dokumentéw ubezpieczeniowych oraz przygotowanie raportu
o wynikach weryfikacji,

— tworzenie dokumentéw rozliczeniowych na podstawie dokumentéw z innego miesiaca,

— wyliczanie warto$ci w poszczegdlnych dokumentach rozliczeniowych,

— wyswietlanie zawartosci elektronicznych dokumentéw ubezpieczeniowych,

— drukowanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych wraz z numerem wersji zamieszczonym
w nagléwku,

— drukowanie przelewdw bankowych i dokumentéw wplaty,

— przygotowywanie przelewéw bankowych w formacie pliku tekstowego,

— automatyczne tworzenie i drukowanie raportéw miesiecznych dla ubezpieczonego zawierajacych m.in.
informacje o oddziale NFZ, do ktérego odprowadzana jest sktadka na ubezpieczenie zdrowotne,

— przygotowanie i weryfikacje zestawdéw dokumentéw ubezpieczeniowych,

— wysylke i potwierdzenie zestawdw dokumentow,

— uzyskanie iobslugg certyfikatow niezbgdnych do elektronicznej wymiany dokumentéw z ZUS, tak,
aby umozliwialo to przygotowanie dokumentéw ubezpieczeniowych w postaci elektronicznej (z

zapewnieniem uwierzytelnienia, poufnosci i integralnosci danych).

Ad. 4. ,,System FKB +’ wer.2.10 obejmuje ewidencj¢ stanéw i obrotéw ksiggowych (ilosciowo
i warto$ciowo) na zadeklarowanych przez uzytkownika kontach. System daje takze mozliwo$¢ deklaracji
planéw kont ianalizy stopnia ich realizacji, a takze tworzy sprawozdania za dowolny okres oraz

przeksiggowuje automatycznie okres§lone wczesniej konta.

Ad. 5. Program ,,POGRUN +” wer. 2.12 sklada si¢ z pigciu podstawowych funkcji, w sktad, ktérych
wchodzi rézna ilo$¢ opcji. Dojécie do poszczegdlnych opcji odbywa si¢ przez wybranie funkcji 1 weisnigcie
klawisza Enter, a nast¢pnie podswietlenie wybranej opcji iponowne wcisnigcie klawisza Enter (lub

naci$nigcie odpowiedniej litery przy nazwie opcji).

Ad. 6. System ,,WIP+” wer.3.07 Opis przeznaczenia programu oraz sposobu jego dzialania stanowi
dokumentacja firmy RADIX.



§3

Szczegbtowy opis algorytmow i parametrow danych statych, a takze wykaz zbioréw danych tworzacych
ksiggi rachunkowe na komputerowych noénikach danych zawierajq instrukcje uzytkowania poszczegélnych
programow, znajdujace si¢ przy stanowiskach pracy wyposazonych w poszczegdlne programy.

§4

Zbiory danych podlegaja archiwizacji na no$niku danych (ptyty CD) przez pracownika na danym
stanowisku.

§5

Kopie zapasowe na no$niku danych przechowywane sa w pomieszczeniu, w ktérym znajduje si¢ szafa
pancerna.

§6

Wszelkie dane zawarte w powyzszych programach zabezpieczone sa w nastepujacy sposob:

1) zalogowanie si¢ do systemu operacyjnego wymaga od uzytkownika wprowadzenia nazwy i hasta
uwierzytelniajacego,

2) uruchomienie odpowiedniego oprogramowania oraz korzystanie z niego wymaga podania nazwy i
hasta uzytkownika,

3) wszystkie hasta wykorzystywane do powyzszych czynno$ci znane sa tylko uprawnionym pracownikom
urzedu.
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Zatacznik Nr4

do Zarzadzenia Nr16/2011
Wéjta Gminy Osiek

z dnia 25 maja 2011 r.

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

§1

Wprowadza si¢ ustalone w niniejszym zarzadzeniu procedury kontroli finansowej, w tym zasady wstgpnej
oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw.

§2

Kontrola wewngtrzna obejmuje catos¢ zasad i procedur przewidzianych i przyjetych przez kierownictwo
jednostki, aby uzyska¢ zapewnienie, ze:

jednostka osiaga swoje cele w sposéb oszczedny, wydajny i efektywny,

jednostka dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewngtrznymi i wytycznymi kierownictwa,
zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki sg chronione,

zapobiega si¢ i wykrywa bledy i nieprawidtowosci,

informacje finansowe i zarzadcze sa rzetelne i tworzone terminowo.

§3

Kontrola finansowa, jako czg$¢ systemu kontroli wewngtrznej, obejmuje:

1)

2)

3)

zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw,

badanie iporéwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobieranie i gromadzenie
srodkéw publicznych, zaciaganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkéw ze $rodkéw
publicznych, udzielanie zamdéwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§4

W ramach systemu kontroli finansowej wyrdznia sig:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

kontrole zarzadcza — w jednostkach sektora finanséw publicznych rozumiang jako ogét dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow izadah w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy,

samokontrole — przez ktdra nalezy rozumie¢ kontrolg wiasnej pracy przez kazdego pracownika,
kontrol¢ funkcjonalna, — przez co nalezy rozumie¢ kontrol¢ wykonywang przez pracownikéw
w ramach powierzonych im obowiazkéw pracowniczych oraz kontrolg wykonywana w ramach nadzoru
przez osoby petniace funkcje kierownicze,

kontrole instytucjonalng, — przez co nalezy rozumie¢ kontrol¢ wykonywang przez RIO, NIK,
kontrole wstepna (funkcjonalna) — rozumiana, jako kontrolg planowanej do zrealizowania operacji, tj.
zamiaru dzialania powodujacego potrzebe wydatkowania $rodkéw publicznych, poprzez wnikliwa
weryfikacje projektéw uméw, uzgodnien, porozumien itp.,

kontrole biezgca (funkcjonalng) — nalezy przez to rozumie¢ badanie czynnosci i operacji w trakcie ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy realizacja przebiega zgodnie z zalozonym planem dziatania,

a takze z zasadami racjonalnego gospodarowania,

kontrole ostateczng (funkcjonalng) —badanie czynnosci lub operacji juz dokonanej oraz dokumentéw
ja potwierdzajacych.
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§5

Przedmiotem kontroli jest ocena stanu faktycznego na podstawie nastgpujacych kryteriow:

1)

2)

3)

4)

legalnodci (zgodno$ci z prawem) — polega na badaniu, czy kontrolowana jednostka prowadzi
dziatalno$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

rzetelnodci (zgodno$ci dokumentacji ze stanem faktycznym) — wymaga ustalenia, czy wszystkie
operacje gospodarcze s wlasciwie udokumentowane, czy dowody ksiggowe, bgdace podstawa zapisu
w ksiggach rachunkowych, sa opisywane w sposéb umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego
zadania i zostaty sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie stuzby oraz czy stosowane
w jednostce zasady rachunkowosci zapewniaja rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majatkowej
i finansowej jednostki,

celowosci — polega na badaniu, czy dziatlalno$¢ jednostki jest zgodna z przyjetymi celami,
wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dziatalnosci,

gospodarno$ci — pozwala oceni¢, czy zadania jednostki realizowane sa oszczednie, wydajnie
i efektywnie; obowiazuje tu zasada maksymalizacji efektow z poniesionych naktadéw finansowych
zréwnoczesng ich minimalizacja w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacj¢ zadan oraz
w wysokodci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciggnigtych zobowigzan.

§6

Wprowadza si¢ nastgpujace procedury kontroli :

instrukcj¢ obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych,

zaktadowy plan kont,

instrukcj¢ w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,
instrukcj¢ inwentaryzacyjna,

instrukcj¢ w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych Zrdédet oraz finansowaniu terroryzmu,

regulamin udzielania zamdéwien publicznych,

organizacje dzialalno$ci kontrolnej (zamieszczona zostala w zataczniku ustalajacym zasady
prowadzenia dziatalno$ci kontrolnej w Urzedzie Gminy i jednostkach organizacyjnych).

§7

Procedury kontroli, o ktérych mowa w § 6, sa ustalone w formie zarzadzen Wajta.

§8

Zasady dokonywania wydatkéw przez jednostke:

1)
2)
3)
4)

5)

wydatki publiczne moga by¢ ponoszone przez jednostke na cele i w wysokosci ustalonej w planie
finansowym,

jednostka realizuje wydatki zgodnie z przepisami ich dotyczacymi,

wydatkéw dokonuje si¢ w sposéb celowy i oszczedny; obowiazuje zasada uzyskiwania najlepszych
efektéw z poniesionych naktadéw finansowych, ktére musza jednak umozliwia¢ terminowa realizacjg
zadan oraz by¢ w wysokosci wynikajacej z wcze$niej zaciagnigtych zobowigzan,

jednostka dokonuje zakupéw dostaw, uslug irob6t budowlanych na zasadach okre§lonych
w przepisach ustawy Prawo zamdéwien publicznych,

przy realizacji zadan wieloetapowych (wydatkéw wieloetapowych), rozpoczgcie kolejnego etapu
programu musi by¢ poprzedzone wnikliwa analiza i oceng efektéw uzyskanych w etapach poprzednich.

§9

W procedurach kontroli wewnetrznej wydatkéw uczestnicza:

1)

2)

rada gminy — poprzez jej stale komisje, w szczegélnosci komisje rewizyjna, ktora jest uprawniona do
kontroli wdjta oraz jednostek organizacyjnych gminy;

Woéijt, ktéry jest zobowigzany do kontroli podleglych inadzorowanych jednostek w zakresie
przestrzegania procedur kontroli oraz do przeprowadzania wstgpnej oceny celowos$ci zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw. w kazdym roku zobowiazany jest on do objgcia
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kontrola, co najmniej 5 proc. wydatkéw podlegtych jednostek organizacyjnych. Realizuje to poprzez
upowaznionych pracownikéw. Szczegétlowe unormowania zawarte sa w zasadach prowadzenia
dziatalnos$ci kontrolnej;

3) skarbnik gminy, ktéry jest odpowiedzialny za prowadzenie rachunkowosci jednostki, wykonywanie
dyspozycji Srodkami pieni¢znymi, a takze dokonywanie wstgpnej kontroli w zakresie zgodnosci
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, jak réwniez w zakresie kompletnosci
i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

4) osoba zaproponowana przez wdjta, ktdry organizuje system kontroli wewngtrznej i sprawuje ogdlny
nadzor nad skuteczno$cia dziatania tego systemu i prawidtowos$cia wykorzystywania sygnatéw
pochodzacych z prowadzonej kontroli wewngtrznej;

5) pracownicy na samodzielnych stanowiskach, ktérzy odpowiadaja za kontrol¢ wydatkéw na swoim
stanowisku pod wzgledem merytorycznym, zgodno$ci z planem finansowym, przepisami ustawy
Prawo zaméwien publicznych, jak rowniez obowiazujacymi uregulowaniami wewngtrznymi
wydanymi w formie instrukcji;

6) pracownicy komoérek merytorycznych urz¢du, ktérzy odpowiadaja za nalezyte przygotowanie
i prowadzenie powierzonych spraw — zgodnie z obowiazujacym w sprawie ustawodawstwem
i szczegétowymi instrukcjami wewngtrznymi, w tym kompletnoscia dokumentéw i dowodéw
ksiggowych ich dotyczacych;

7) pracownicy pionu finansowo-ksiggowego, ktérzy odpowiadaja za kontrol¢ dowodéw finansowo-
ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym;

8) pracownik, ktéry realizuje zatwierdzony przez wdjta roczny plan kontroli obejmujacy kontrole
planowane; dodatkowo przeprowadza on kontrole sprawdzajace wykonanie zalecen pokontrolnych,
jak réwniez kontrole o réznym charakterze zlecone przez wdjta.

§ 10

Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw prowadzona
jest od momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania $rodkéw publicznych w formie wniosku lub
propozycji do momentu podjgcia stosownej decyzji przez kierownika jednostki lub osobg upowazniona.
Jest ona dokonywana w ramach kontroli funkcjonalnej. W przypadkach szczegélnych, celowo$¢
wydatkowania §rodkéw publicznych dokonywana jest w trakcie narad kierownictwa urzedu z udzialem
pracownika merytorycznego zgtaszajacego taka potrzebg.

§ 11

Wstepna kontrola celowo$ci wydatkéw ptacowych (umowy o pracg, umowy zlecenia, umowy o dzieto)
dokonywana jest przez kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniona na etapie przygotowania
projektu planu finansowego (termin sktadania wnioskéw: do dnia 10 pazdziernika) lub doraznie, w trakcie
trwania roku budzetowego.

§12

Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkéw majatkowych dokonywana jest przez pracownikéw
merytorycznych ipracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy na etapie
sporzadzania projektu planu finansowego.

§13

Wstegpna ocena wydatkéw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem jednostki, nieokreslonych w sposéb

imienny w planie finansowym, dokonywana jest przez upowaznionego pracownika i polega na ocenie:

1) czy wydatek miesci si¢ w planie finansowym, w wysoko$ci przewidywanej do wydatkowania (czy
wydatkowanie tej kwoty nie spowoduje przekroczenia w ogélnym rozliczeniu planowanego limitu tych
wydatkow),

2) czy przeprowadzono analiz¢ kosztow i potrzeb bedacych podstawa podjecia decyzji o potrzebie
poniesienia wydatku, a jej wyniki uzasadniaja jego dokonanie.
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§ 14

Wstegpna ocena celowosci planowanych zobowiazah i wydatkéw inwestycyjnych dokonywana jest przez
kierownictwo jednostki na etapie przygotowania projektu planu finansowego.

§ 15

Negatywna ocena celowosci zaciagnigcia zobowiazania powodujacego konieczno$¢ wydatkowania
srodkéw publicznych stanowi przestankg do jego niezaciagnigcia.

§ 16

Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochodéw oznacza w szczeg6lnosci kontrolg terminowosci
wplywu naleznosci jednostki oraz podejmowanie niezbg¢dnych czynnosci windykacyjnych.

§17

Kontrolg gospodarki sktadnikami majatkowymi przeprowadza si¢ w szczeg6lno$ci poprzez okresowe
inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywow jednostki (w terminach ina zasadach okreSlonych w instrukcji
inwentaryzacyjnej). Obejmuje ona takze wykonywang przez kierownika jednostki Iub osobe przez niego
upowazniong dorazng kontrolg zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem i kradzieza.

§ 18

Kontrola wewnetrzna opiera si¢ rowniez na ocenie projektéw uméw, porozumien, uchwat rady gminy
i zarzadzen wdjta pod wzgledem formalno-prawnym, dokonywanej przez radcg prawnego.

§ 19

Zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobg przez niego upowazniong wydatku moze nastapi¢ po
stwierdzeniu zachowania procedur okredlonych niniejszym zarzadzeniem, jak réwniez innymi,
obowiazujacymi w sprawie uchwatami, instrukcjami i regulaminami wewngtrznymi.
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Zatacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr16/2011
Wéjta Gminy Osiek
z dnia 25 maja 2011 r.

Zasady powolania statej komisji likwidacyjnej, okreslenia
trybu jej pracy oraz sposobu likwidacji sSrodkéw trwatych
Urzedu Gminy w Osieku

§1

Komisje likwidacyjna powotuje Wojt Zarzadzeniem. Komisja likwidacyjna zwana dalej ,.komisja”,
przeprowadza likwidacj¢ Srodkéw trwatych, bedacych w ewidencji Urzgdu Gminy w Osieku oraz innych
przedmiotow nietrwatych w uzytkowaniu do tego zakwalifikowanych.

§2

1. Komisja ma obowiazek prowadzi¢ postgpowanie likwidacyjne zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa, w trybie pracy okre§lonym ponizej.

2. Zbycie ilikwidacja nabytych ze $rodkéw wiasnych ruchomych $rodkéw trwatych, zwanych dalej
,»Srodkami trwatymi”, odbywa si¢ na zasadach okre§lonych ponizej.

3. Wz6r wniosku sktadanego przez osoby odpowiedzialne za powierzone mienie zawarty jest ponizej.

4. Wzér protokotu z likwidacji sktadnikéw majatku zataczono ponize;.

§3

Wykonanie niniejszych zasad powierza si¢ przewodniczacemu statej komisji likwidacyjne;j.
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TRYB PRACY KOMISJI LIKWIDACYJNEJ
DZIALAJACEJ PRZY URZEDZIE GMINY W OSIEKU

§1

1. Komisja pracuje w skladzie trzyosobowym, pod kierunkiem przewodniczacego stalej komisji
likwidacyjne;j.

2. W celu sprawnego przeprowadzenia likwidacji, komisja moze korzysta¢ z pomocy pracownikéw
zatrudnionych w Urzgdzie Gminy w Osieku oraz gminnych jednostkach organizacyjnych.

§2

Do zadan przewodniczacego statej komisji likwidacyjnej nalezy:

1)

przyjmowanie wnioskdw w sprawie przeprowadzenia likwidacji od przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub osoby, ktérej mienie przeznaczone do likwidacji zostato powierzone,
organizowanie pracy komisji,

nadzér nad prawidtowoscia pracy komisji,

wskazanie 0os6b zobowigzanych do pomocy przy procesie likwidacyjnym,

stawianie wnioskow w sprawie dokonania zmian w skladzie osobowym komisji lub jego
uzupetnienia,

organizowanie prac przygotowawczych do likwidacji sktadnikéw majatkowych,

stawianie, w uzasadnionych przypadkach, wnioskéw w sprawie przebiegu likwidacji,

sporzadzenie protokotu koncowego z przebiegu likwidacji zawierajacego wszystkie istotne dla jego
przebiegu informacje, podpisywanego przez wszystkich cztonkéw komisji likwidacyjne;.

§3

Do zadan cztonkéw statej komisji likwidacyjnej nalezy:

1)

przeanalizowanie zatwierdzonych i zaopiniowanych przez skarbnika iburmistrza wnioskéw
komisji inwentaryzacyjnej,

opracowanie planu przeprowadzenia likwidacji i jej harmonogramu,

realizacja planu likwidacji zgodnie z ustalonym harmonogramem,

okreslenie sposobu likwidacji,

takie zorganizowanie procesu likwidacji, aby nie zakt6ci¢ normalnego funkcjonowania urzedu,
przekazywanie przewodniczacemu statej komisji likwidacyjnej informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku likwidacji nieprawidtowo$ciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki
sktadnikami majatkowymi, i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem.

§4

Etapy przeprowadzenia likwidacji:

1)

zapoznanie si¢ z rodzajem przedmiotéw podlegajacych likwidacji i wpisanie do arkusza zbiorczego

z podziatem na:

a) przedmioty posiadajace jeszcze wartos¢ uzytkowa, ktére mozna likwidowaé na zasadach
okreslonych ponizej,

b) przedmioty nieposiadajace wartosci uzytkowej;

-16 -



2)

3)

4)

spis rzeczy posiadajacych warto§¢ uzytkowa udostgpni¢ mozna kierownikom podlegtych
inadzorowanych jednostek organizacyjnych gminy, wcelu zapoznania si¢ i wskazania
przedmiotéw, ktérych przejeciem sa zainteresowani,

wykaz pozostalych przedmiotéw, nieprzejetych przez podlegte inadzorowane jednostki
organizacyjne, mozna przekaza¢ Gminnemu OS$rodkowi Pomocy Spotecznej w Osieku, w celu
udzielenia nieodplatnej pomocy rzeczowej osobom korzystajacym z pomocy osrodka,

przedmioty z listy rzeczy posiadajacych warto$¢ uzytkowa, ktérych nie zagospodarowano zgodnie
z pkt. 2-3, przeznacza si¢ do fizycznej likwidacji, ktéra obejmuje réwniez przedmioty wstgpnie
zakwalifikowane, jako nieposiadajace wartosci uzytkowe;.

§5

Sposéb likwidacji przedmiotéw nieposiadajacych wartosci uzytkowej uzalezniony jest od rodzaju rzeczy
i materiatu, z ktérego przedmiot jest zbudowany, i tak:

1)

2)

3)

4)

przedmioty drewniane, palne (niewydzielajace w procesie spalania toksycznych gazéw) podlegaja,
po ich potamaniu, przekazaniu do kotlowni urzedu z przeznaczeniem do spalenia. Na tg
okoliczno$¢ sporzadza si¢ protokét z likwidacji;
sposéb utylizacji komputerdw i innego sprzetu elektronicznego np. monitory, radia
jak réwniez przedmiotéw toksycznych w trakcie procesu spalenia, okreslaja odrgbne przepisy
szczegblowe;
przedmioty wykonane z metalu (Zelazne i niezelazne), po ich trwalym fizycznym odksztatceniu
sprzedaje si¢ w punkcie skupu ztomu i metali kolorowych. Jezeli w momencie likwidacji (wedtug
stanu na okresSlony dzien) znanych jest kilka punktéw skupu, dokonuje si¢ poréwnania
oferowanych cen zakupu i sprzedaje si¢ uzyskany ztom do punktu oferujacego cen¢ najwyzsza
(oferty cenowe zatacza si¢ do koncowego protokotu z przeprowadzenia likwidacji);
uzyskane w wyniku sprzedazy $rodki finansowe wplaca si¢ na podstawie dowodu ksiggowego
uzyskanego z punktu skupu ztomu i metali kolorowych rachunek bankowy urzedu.

§6

Srodki trwate przedstawiajace warto$é uzytkowa mozna komisyjnie zby¢é na nizej okreslonych zasadach..

§7

1. Komisja likwidacyjna przygotowuje stosowne dokumenty ksiegowe (LT) wcelu zdjecia
zlikwidowanych przedmiotéw z ewidencji.
2. Do udokumentowania ruchu §rodkéw trwatych stuza nastgpujace dowody ksiggowe:

1)
2)
3)
4)

OT - przyjecie $rodka trwatego,

MT - zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego,
PT — protokdt przekazania — przyjecia Srodka trwatego,
LT - likwidacja srodka trwatego.

3. Zasady sporzadzania powyzszych dokumentéw zawiera instrukcja w sprawie sporzadzania, obiegu,
kontroli i archiwizowania dowoddéw finansowo-ksiggowych.

§8

Koncowy protokét z likwidacji, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego zarzadzenia zatwierdza

Wiit.

§9

Po zakonczeniu likwidacji przewodniczacy statej komisji likwidacyjnej informuje Wéjta o jej przebiegu.
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ZASADY LIKWIDACJI SRODKOW TRWALYCH
W Urzedzie Gminy w Osieku

§1

1. Zbyciu podlegaja $rodki trwale wyeksploatowane w stopniu uniemozliwiajacym ich uzytkowanie
w Urzedzie Gminy w Osieku a przedstawiajace warto$¢ uzytkowa.

2. Likwidacji podlegaja $rodki trwate wyeksploatowane w stopniu uniemozliwiajacym ich uzytkowanie
w jednostkach organizacyjnych i nieprzedstawiajace warto$ci uzytkowe;.

3. Zgtoszenie zbycia lub likwidacji $rodka trwatego przystuguje kierownikowi wtasciwemu w sprawach
organizacyjnych, przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej oraz pracownikowi, ktéremu mienie
zostato powierzone.

4. O zbyciu lub likwidacji srodka trwatego decyduje Woijt. Likwidacje sprzetu komputerowego dokonuje
si¢ na podstawie opinii informatyka.

5. O zbyciu lub likwidacji samochodu decyduje W¢jt na podstawie oceny sporzadzonej przez
Z€CZ0ZNawce .

§2

1. Zbycie $rodka trwalego moze nastapi¢ poprzez jego sprzedaz albo nieodptatne przekazanie.

2. Sprzedaz srodka trwalego moze nastapi¢c w drodze publicznego przetargu lub, w przypadkach
okreSlonych w § 26 ust. 1, bez przeprowadzenia przetargu.

3. Srodek trwaty moze by¢ nieodptatnie przekazany jednostce organizacyjnej lub innemu podmiotowi
niebgdacemu jednostka organizacyjna na zasadach okre§lonych w § 27.

§3

1. Przetarg przeprowadza si¢ w formie przetargu ustnego (licytacja) lub przetargu pisemnego (zbieranie
ofert).

2. Przetarg prowadzi komisja przetargowa (prowadzacy przetarg), powotana przez kierownika jednostki
organizacyjnej sposréd pracownikéw tej jednostki, w sktadzie, co najmniej trzyosobowym.

3. Wéjt moze zleci¢ przeprowadzenie przetargu podmiotowi gospodarczemu dajacemu rekojmig
nalezytego wykonania zlecenia lub statej komisji do spraw zbywania mienia komunalnego.

4. Przepisy zarzadzenia dotyczace prowadzacego przetarg stosuje si¢ do podmiotu gospodarczego,
o ktérym mowa w ust. 3.

§4

W przetargu nie moga uczestniczy¢:

1) osoby wchodzace w sktad komisji przetargowej, podmiot gospodarczy wymieniony w § 3 ust. 3 oraz
osoby, ktérym ten podmiot powierzyt prowadzenie przetargu,

2) matzonek, dzieci, rodzice i rodzenstwo osob, o ktérych mowa w pkt. 1.
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§5

Przed przystapieniem do przetargu przewodniczacy statej komisji likwidacyjnej ustala ceng oszacowania
srodka trwatego przy uwzglednieniu jego aktualnej warto$ci rynkowej. Wycena ta moze by¢ dokonana
pIzez 1zeczoznawce.

Cena oszacowania nie moze by¢ nizsza niz aktualna warto$¢ rynkowa, a jezeli tej wartosci nie mozna
ustali¢, to nie moze by¢ ona nizsza od poczatkowej wartosci ksiggowej uwzgledniajacej skutki
przeszacowania i zmniejszonej o stopien umorzenia.

Warto$¢ rynkowa, o ktérej mowa w ust. 1, okre$la si¢ na podstawie przecigtnych cen stosowanych
w danej miejscowosci w obrocie rzeczami tego samego rodzaju i gatunku, z uwzglgdnieniem ich stanu
i stopnia zuzycia.

§6

Cena oszacowania jest cena wywolawcza.
Sprzedaz nie moze nastapi¢ po cenie nizszej od ceny wywotawczej, chyba, ze zachodzi przypadek
przewidziany w § 26 ust. 1 pkt 3.

§7

Ustala si¢ wadium w wysokosci 10% ceny wywolawczej sprzedawanego $rodka trwalego tytutem

zabezpieczenia wykonania zobowigzania wynikajacego z przetargu.

1.

§8

Prowadzacy przetarg wyznacza termin przetargu oraz oglasza obwieszczenie o przetargu.

2. Termin przetargu nalezy wyznaczy¢ tak, aby migdzy data obwieszczenia o przetargu, a terminem

przetargu uptynelo, co najmniej 14 dni.

§9

Obwieszczenie o przetargu powinno w szczegdlnosci okreslaé:

1) siedzibe Urzgdu Gminy w Osieku,

2) miejsce przetargu,

3) miejsce i termin, w ktérym mozna obejrze¢ sprzedawane $rodki trwate,

4) rodzaj, typy i ilo§¢ sprzedawanych $rodkéw trwatych,

5) wysokos$¢ ceny wywolawczej i wadium,

6) sposob wplacenia wadium we wskazanym terminie,

7) zastrzezenie, ze wadium przepada na rzecz jednostki organizacyjnej, jezeli Zaden z uczestnikéw
licytacji nie zaoferuje ceny nabycia réwnej, co najmniej cenie wywolawczej,

8) informacjg, ze wadium ztozone przez oferentéw, ktérych oferty nie zostana przyjgte, zostanie
zwrécone bezposrednio po dokonaniu wyboru oferty, a oferentowi, ktérego oferta zostata przyjgta,
zostanie zarachowane na poczet ceny.

W zaproszeniu do sktadania ofert okresla si¢ ponadto:

1) miejsce, termin i tryb sktadania ofert oraz okres wiazania ofert,

2) zastrzezenie, ze jednostce organizacyjnej przystuguje prawo swobodnego wyboru oferty, jezeli
uczestnicy przetargu zaofiarowali t¢ sama ceng,

3) zastrzezenie, ze wadium przepada na rzecz jednostki organizacyjnej, jezeli oferent, ktérego oferta
zostanie przyjeta, uchyli si¢ od zawarcia umowy,
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4) informacjg, ze wadium ztozone przez oferentéw, ktorych oferty nie zostana przyjete, zostanie
zwrécone bezposrednio po dokonaniu wyboru oferty, a oferentowi, ktérego oferta zostala przyjgta
— zostanie zarachowane na poczet ceny.

§ 10

1. Obwieszczenie o przetargu zamieszcza si¢ w sposob umozliwiajacy dotarcie do szerokiego krggu
zainteresowanych oraz w widocznym miejscu w siedzibie Urzedu Gminy w Osieku , a takze w innych
miejscach uznanych za celowe; jezeli za$ przeprowadzenie przetargu zlecono podmiotowi
gospodarczemu, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 — réwniez w siedzibie tego podmiotu.

2. Jezeli warto$¢ przedmiotu przetargu stanowi dziesigciokrotng kwote okreslona w odrgbnych przepisach
w sprawie uznawania sktadnikéw majatkowych za $rodki trwate, to obwieszczenie, o ktérym mowa
w ust. 1, zamieszcza si¢ w codziennej prasie krajowe;.

§ 11

Przetarg ustny odbywa si¢ w drodze publicznej licytacji.

§12

Przed przystapieniem do licytacji uczestnicy sktadaja wadium w wysokosci przewidzianej warunkami
przetargu. Wadium sktada si¢ w gotdwce.

§13

Po wywolaniu przetargu, prowadzacy przetarg podaje do wiadomosci:
1) przedmiot przetargu,
2) ceng wywolawcza,
3) wysoko$¢ wadium,
4) termin uiszczenia ceny nabycia,
5) zmiany w stanie faktycznym i prawnym $rodka trwalego.

§ 14

Stawienie si¢ jednego licytanta wystarczy do odbycia przetargu.

§15

Licytacja rozpoczyna si¢ od wywotania ceny $rodka trwatego przeznaczonego do sprzedazy.

§ 16

Postapienie nie moze wynosi¢ mniej niz jeden procent ceny wywolania. Zaofiarowana cena przestaje
wiazac¢ uczestnika przetargu, gdy inny uczestnik zaofiarowat ceng wyzsza.
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§ 17

1. Po ustaniu postapien prowadzacy przetarg, uprzedzajac obecnych, po trzecim ogloszeniu zamyka
przetarg i udziela przybicia licytantowi, ktéry zaofiarowat najwyzsza ceng.
2. Z chwila przybicia nastgpuje sprzedaz Srodka trwatego na rzecz nabywcy.

§ 18

1. Nabywca jest obowiazany zaptaci¢ cen¢ nabycia natychmiast po udzieleniu mu przybicia badz
w terminie wyznaczonym przez prowadzacego przetarg, nie dluzszym niz siedem dni.

2. Nabywca, ktory w terminach okreslonych w ust. 1 nie ui§ci ceny nabycia, traci prawo wynikajace
z przybicia oraz ztozone wadium.

§ 19

Wydanie nabywcy przedmiotu sprzedazy nast¢puje niezwtocznie po zaptaceniu ceny nabycia.

§ 20

Wadium ztozone przez nabywce ulega zaliczeniu na poczet ceny nabycia. Wadium ztozone przez innych
uczestnikéw przetargu podlega zwrotowi.

§ 21

1. Prowadzacy przetarg sporzadza protokét z jego przebiegu, ktéry powinien zawiera:

1) oznaczenie miejsca i czasu przetargu,

2) imiona i nazwiska oséb prowadzacych przetarg,

3) wysokos¢ cen wywotawczych,

4) najwyzsza cen¢ zaofiarowang za $rodek trwaty,

5) imig, nazwisko i miejsce zamieszkania nabywcy,

6) wysokos$¢ ceny nabycia i oznaczenie sumy, jaka nabywca uiscit na poczet ceny,

7) wnioski i o§wiadczenia oséb obecnych przy przetargu,

8) wzmiankg o odczytaniu protokotu,

9) podpisy oséb prowadzacych przetarg i nabywcy lub wzmiankg o przyczynie braku podpisu.
2. Jezeli nabywca nie uiSci ceny nabycia we wskazanym terminie, nalezy niezwlocznie odnotowaé to

w protokole z przetargu; podobnie w przypadku wptacenia ceny nabycia w przepisanym terminie.

§22

1. Prowadzacy przetarg pisemny dokonuje otwarcia ofert, ustala, ktére znich uznaje sig, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, za wazne oraz czy oferenci uiscili wymagane wadium, a nadto wybiera
oferenta, ktory zaofiarowat ceng najwyzsza.

2. W razie ustalenia, ze kilku oferentéw zaoferowalo t¢ sama ceng, prowadzacy przetarg pisemny wybiera
nabywce lub postanawia o kontynuowaniu przetargu w formie licytacji migdzy tymi oferentami,
wyznaczajac jednoczesnie termin licytacji. Do licytacji stosuje si¢ przepisy § 12-21.
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§23

Zawiadomienie oferenta o przyjeciu oferty oznacza zawarcie umowy sprzedazy w trybie przetargu.

§ 24

Nabywca jest obowiazany zaptaci¢ cen¢ nabycia niezwlocznie po zawarciu umowy sprzedazy lub

w terminie wyznaczonym przez prowadzacego przetarg, nie dtuzszym niz siedem dni. Przepisy § 18-20

stosuje si¢ odpowiednio.

§25

Z przebiegu przetargu pisemnego sporzadza si¢ protokol. Przepisy § 21 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 26

Stata komisja likwidacyjna moze sprzeda¢ S$rodki trwale bez przeprowadzenia przetargu,

w przypadkach, gdy:

1) $rodki te maja ceng rynkowa i jest oczywiste, ze w drodze przetargu nie otrzyma si¢ ceny wyzszej,

2) przedmiotem sprzedazy sa skladniki majatkowe, ktérych warto§¢ wynikajaca z ewidencji
ksiegowej, uwzgledniajacej skutki przeszacowania izmniejszonej o stopien umorzenia, nie
przekracza kwoty okreslonej w przepisach w sprawie uznawania sktadnikow majatkowych za
srodki trwate,

3) srodki te nie zostaty sprzedane w drodze przetargu po cenie wywotawczej;

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 3, jednostka organizacyjna moze sprzedaé §rodki trwate po

cenie najwyzszej oferowanej, ale nie nizszej niz 1/2 ceny oszacowania.

§ 27

Warunkiem nieodplatnego przekazania §rodka trwatego innemu podmiotowi, niebgdacemu jednostka
organizacyjna podlegta lub nadzorowana, jest niemozno$¢ jego w nich uzytkowania.

Nieodptatnie $rodek trwaty mozna przekaza¢ tylko placéwce oswiatowej, instytucji kultury,
organizacji charytatywnej albo jednostce organizacyjnej ochrony zdrowia lub pomocy spotecznej,
policji lub strazy pozarnej, jezeli Srodek moze by¢ przez te podmioty wykorzystany przy realizacji ich
zadan statutowych.

Nieodptatne przekazanie Srodka trwatego nastgpuje za zgoda Wdéjta, na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego, w ktérym podaje si¢ w szczegdlnosci rodzaj, typ i ilos¢ srodka trwatego oraz jego wartos¢
szacunkowa.

§ 28

Likwidacje¢ $rodka trwatego przeprowadza komisja likwidacyjna powotana przez kierownika jednostki
organizacyjnej sposréd pracownikéw tej jednostki, w sktadzie, co najmniej trzyosobowym.

Z likwidacji $rodka trwatego komisja likwidacyjna sporzadza protokdt, ktéry w szczegdlnosci
powinien zawiera¢: datg¢ i miejsce sporzadzenia, sktad osobowy komisji likwidacyjnej, rodzaj, typ
iilo§¢ S$rodka trwalego, uzasadnienie likwidacji $rodka trwalego, podpisy cztonkéw komisji
likwidacyjne;j.

Wz6r protokotu z likwidacji
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WNIOSEK DO KOMISJI LIKWIDACYJNEJ
przy Urzedzie Gminy w Osieku

Stawiam wniosek o likwidacj¢ nastgpujacych sktadnikéw majatkowych:

Cena iz Wartos¢ Wartos¢
Numer Data . Tlos¢
Lp. Nazwa inwent zakupu jednostk. (szt.) poczatkowa | umorzona
. P (zh) : (zh) (zh)
1.
2.
3.
4.
5.

UZASADNIENIE WNIOSKU:

(podpis osoby sktadajqcej wniosek)
egz. 1 — przewodniczacy stalej komisji likwidacyjnej

egz. 2 — osoba, ktérej mienie zostalo powierzone
egz. 3 — pracownik ds. organizacyjno-administracyjnych

Wyrazam zgodg

(Pracownik ds. organizacyjno-administracyjnego)

Zatwierdzam

(W¢jt Gminy)
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PROTOKOL NR et
LIKWIDACJI SKEADNIKOW MAJATKU

W zwiazku ze zlozonym drugostronnie wnioskiem o likwidacj¢, Komisja Likwidacyjna przy Urzedzie
Gminy w Osieku w sktadzie:

PrzeWOdNICZACY: — .oooviiiieiieieeieete ettt ettt ettt e st e stesbeesaeenaeens

CZIONKOWIE: oottt ettt st sbe e sbe e saesbe e b e b ens

przeprowadzila postgpowanie likwidacyjne w obecno$ci osoby, ktérej mienie zostalo powierzone
..................................................................... i stwierdzita, ze skfadniki odwrotnie wymienione od poz.
....................... do poz. ulegty:

Podpisy:
PrzewWOodnICZaCY: — ..ooviiiiiiiiiieiet ettt ettt et sbeens
Cztonkowie: ettt h ettt h ettt bt bbbt et et et bttt e bt bt e bt e bt eaeebe et e b naen
(Wdj1)
Ksiggowos¢
WpHYNQIo dnia ....ceeeeuiiiiciiciiiciecrccccceceee POAPIS et

DIOLYCZY ettt

Tres$¢ KONTO SUMA KONTO KONTO
Winien Ma
Uwagi: Ksiggowano:

(Gtéwny
ksiggowy)
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10.

11.

12.

Zatacznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 16/2011
Wéjta Gminy Osiek

z dnia 25 maja 2011 r.

PROCEDURY GOSPODAROWANIA MIENIEM
STANOWIACYM WEASNOSC GMINY OSIEK
OBOWIAZUJACE w URZEDZIE GMINY W OSIEKU
ORAZ PROCEDURY KONTROLI ICH STOSOWANIA

Ustala si¢ nastgpujace zasady zabezpieczenia mienia jednostki przed kradzieza, zniszczeniem

1 marnotrawstwem:

1) pomieszczenie stuzbowe, w ktérym chwilowo nie przebywa pracownik powinno by¢ zamknigte na
klucz, a klucze zabezpieczone,

2) po zakonczeniu pracy budynek jednostki, a takze wszystkie jego pomieszczenia powinny by¢
zamknigte na klucz, okna pozamykane, $wiatto i komputery wylaczone,

3) klucze od pomieszczen powinny by¢ umieszczone w specjalnej szufladzie,

4) na przebywanie w budynku jednostki poza normalnymi godzinami pracy, wskazanymi
w regulaminie pracy Urzedu Gminy w Osieku, konieczna jest zgoda Wéjta lub osoby przez niego
upowaznionej, oraz wpisanie do odpowiedniej ewidencji.

Odpowiedzialnymi za realizacj¢ powyzszych zasad sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie
Gminy w Osieku.

Nadz6r i kontrolg nad przestrzeganiem zasad zawartych w pkt. 1 prowadzi sekretarz gminy.

Kazde pomieszczenie powinno posiada¢ $cienny spis inwentarza, zgodny zforma wskazana
w zataczniku zamieszczonym ponize;.

Przemieszczenie sktadnika majatku moze nastapi¢ po zgloszeniu takiej potrzeby odpowiedniemu
pracownikowi, ktory dokona zmiany w spisie inwentarza danego pomieszczenia.

Mienie musi posiada¢, nadany przez wydziat finansowo-budzetowy, numer inwentarzowy.
Za mienie znajdujace si¢ w pomieszczeniu biurowym odpowiadaja pracownicy w nim pracujacy.

Kierownik komérki organizacyjnej sprawuje bezposredni nadzoér nad zabezpieczeniem i korzystaniem
z mienia przez podlegtych mu pracownikdw.

Kazdy pracownik, ktéremu przypisano odpowiedzialno§¢ materialng za okre$lone mienie stanowiace
wlasno$¢ Gminy Osiek , sktada o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci materialnej wedlug wzoru
zamieszczonego ponizej. Odpowiedzialnym za powyzsze jest sekretarz gminy.

Mienie stanowiace wlasno$¢ Gminy Osiek nalezy ubezpieczy¢ w towarzystwie ubezpieczeniowym,
kierujac si¢ przy tym interesem gminy. Odpowiedzialnym za powyzsze jest referat finansowy.

Normy zuzycia paliwa pojazdéw ratowniczo-gasniczych Ochotniczych Strazy Pozarnych, okre$la
odrgbne zarzadzenie. Za ich rozliczenie odpowiedzialny jest: inspektor ds. ewidencji ludnosci,
dowodéw osobistych ,0$wiaty i sportu.

Za zabezpieczenie i zagospodarowanie mienia gminy odpowiedzialni sa:

1) insp. ds. Gospodarki Komunalnej, w zakresie gruntéw i nieruchomos$ci stanowiacych witasnosé
Gminy Osiek,

2) Sekretarz Gminy — w zakresie wyposazenia Urzgdu Gminy w Osieku,

3) Kierownicy jednostek organizacyjnych — w zakresie wyposazenia w tych jednostkach,

5) osoba odpowiedzialna za wyposazenie Ochotniczych Strazy Pozarnych, insp. ds. drogownictwa,
wojskowych, zarzadzania kryzysowego i ochrony p.pozarowej — wyposazenie Ochotniczej Strazy
Pozarnej (pojazdy ratowniczo-gasnicze, wyposazenie straznicy OSP itp.),

6) Naczelnicy Ochotniczych Strazy Pozarnych — przedmioty przekazane im w uzytkowanie,

Za prawidtowa realizacj¢ niniejszych procedur odpowiadaja wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie
Gminy w Osieku.
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(nazwa jednostki — pieczec)

komdrka organizacyjna

SPIS INWENTARZA
(wywieszka)

w pomieszczeniu Nr.............

Nazwa przedmiotu

Tlos¢é

Nr. inwentarzowe

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

-26 -

(podpis kierownika jednostki)




OSWIADCZENIE
O ODPOWIEDZIALNOSCI MATERIALNE]

Ja, N1Z€] POAPISANY(Q) .veeveevreiieiieiieeiiestieie ettt et eteete et e teeteeetesbeesbeesteensesseesseesseens ,

zatrudniony(a) WV tttteeeeeeeetre e e e e e et b e e e e e e e e a——reeeeataaraaeeeeantraaaeeeeatraaaeas w charakterze

o$wiadczam, co nastgpuje:

1. Przyjmuj¢ na siebie petlna odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mi mienie oraz za wszelkie
sktadniki majatkowe, ktére zostang mi powierzone z zachowaniem wtasciwego trybu.

2. Przyjmuje do wiadomosci, ze z odpowiedzialno$ci, o ktérej mowa w pkt. 1 wynikaja dla mnie
nastgpujace konsekwencje:

a) obowiazek rozliczenia si¢ z powierzonego mi mienia na kazde zadanie,

b) obowiazek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie na skutek niedoboru w powierzonych mi
sktadnikach majatkowych, wzglednie na skutek zniszczenia lub uszkodzenia w/w sktadnikéw. Od
obowiazku pokrycia szkody bede zwolniony(a) w zakresie, w jakim udowodnig, ze niedobdr albo
uszkodzenia powstaty na skutek okolicznosci, za ktére, stosownie do obowiazujacych przepiséw,
nie moze mi by¢ przypisana wina.

3. Nie zglaszam zadnych zastrzezen odnosnie warunkéw pracy, w ktérych mam wykonywaé prace
pracownika materialnie odpowiedzialnego oraz zobowiazuj¢ si¢ do niezwlocznego powiadomienia

o wszelkich przeszkodach w wykonywaniu pracy, ktére moga zaistnie¢ w przysztosci.

4. Os$wiadczam, ze znane mi sa wszelkie przepisy regulujace zasady wykonywania powierzonej mi pracy,

a w szczegdlnoscei art. 114-122 kodeksu pracy.

5. Stosownie do tresci pkt. 2 b, zobowiazuj¢ si¢ w razie zaistnienia niedoboru Iub innej szkody objgtej
moja odpowiedzialnoscia do niezwlocznego wptacenia do kasy réwnowartosci wyliczonej szkody.

(czytelny podpis pracownika
materialnie odpowiedzialnego)

Os$wiadczenie niniejsze zostato ztozone w mojej obecnosci:

(podpis zwierzchnika )
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Zatacznik nr 7
do Zarzadzenia Nr16/2011
Wéjta Gminy Osiek

z dnia 25 maja 2011 r.

PROCEDURY NADZORU W ZAKRESIE GROMADZENIA,
WYDATKOWANIA I ZWROTU SRODKOW

PUBLICZNYCH, OBOWIAZUJACE
W URZEDZIE GMINY W OSIEKU

§1

Procedury dotycza nastgpujacych rodzajéw dochodéw gminy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

subwencja ogdlna — czg$¢ wyréwnawcza,
subwencja ogdlna — czg$¢ oswiatowa,
dochody z tytutu podatkéw i optat lokalnych,
dochody z majatku gminy,

dochody z najmu i dzierzawy,

inne dochody gminy.

§2

1. Prawidtowo$¢ poboru podatkéw i optat, windykacje zalegtosci ocenia skarbnik lub pracownik przez
niego upowazniony.
2. Dla dokonania prawidtowej oceny:

1)
2)
3)
4)

5)

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

terminowo wzywa si¢ podatnika do zaptaty podatkowych naleznosci gminy,

w wydziale finansowo-budzetowym prowadzony jest rejestr wystanych i dorgczonych upomnien,
niezwlocznie po zakonczeniu nieskutecznego postgpowania podatkowego sporzadza si¢
egzekucyjne tytuly wykonawcze,

w referacie finansowym prowadzony jest rejestr tytutow wykonawczych.

§3

Wysoko$¢ dochodéw z majatku gminy ocenia skarbnik oraz inspektor ds. gospodarki komunalnej, na

podstawie:

1) informacji o stanie mienia komunalnego,

2) projektéw uméw na dzierzawe gruntéw,

3) projektéw uméw na wynajem pomieszczen i obiektow stanowigcych wlasno$é gminy,

4) zabezpieczenie interesu gminy w trakcie ustalania wysokosci czynszu izasad jego aktualizacji,
terminowosci wnoszenia oplat i naliczania odsetek za zwloke,

5) dokonanych przypiséw naleznosci,

6) windykacji zaleglo$ci oraz naliczania odsetek za nieterminowe regulowania wptat do budzetu
gminy,

7) przestrzegania ustalonych przez rad¢ gminy procedur udzielania ulg w zaplacie naleznosci.
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§4

Prawidlowo$¢ ustalenia subwencji ogdlnej czgsci wyréwnawczej ocenia skarbnik lub osoba przez niego
upowazniona.
Prawidlowo$¢ ustalenia subwencji ogélnej czgéci o§wiatowej ocenia skarbnik oraz Wjt.

§5

Ulgi i zwolnienia w podatkowych i niepodatkowych nalezno$ciach gminy rozpatrywane sa na wniosek
osoby lub podmiotu, ktéry si¢ o to ubiega.

Zasady udzielania ulg, zwolnien i umorzen naleznosci niepodatkowych okre$la uchwata Rady Gminy
w Osieku.

Pracownik wlasciwy pod wzgledem merytorycznym dla przedmiotu wniosku opracowuje
dokumentacj¢ niezbgdna do rozpoznania sprawy (badanie sytuacji finansowej wnioskodawcy, ocena
skutkéw udzielenia ulgi lub zwolnienia, zasadno$¢ zastosowania ulgi lub zwolnienia, ocena o$rodka
pomocy spolecznej itp.).

§6

Prawidlowo$¢ wykazania skutkéw obnizenia ustawowych stawek podatkowych oraz ulg, umorzen oraz
zwolnien podatkowych udzielonych przez gming ocenia skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.
Dla dokonania prawidlowej oceny pracownik merytoryczny:

1) ewidencjonuje udzielone zwolnienia podatkowe,

2) ewidencjonuje udzielone ulgi podatkowe,

3) ewidencjonuje udzielone umorzenia podatkowe.

§7

Prawidlowo$¢ opodatkowania, stosowania wlasciwych stawek podatkowych, stosowanie zasady
powszechno$ci opodatkowania oraz prawidtowos$¢ przypiséw na kontach podatnikéw, sposéb stosowania
ulg, zwolnien 1 umorzen ocenia skarbnik lub osoba przez niego upowazniona.

Dla dokonania prawidtowej oceny prowadzone sa:

a) ewidencja podatnikéw,

b) rejestr wydanych decyzji.

Projekt przygotowanej decyzji podatkowej podlega weryfikacji przez skarbnika lub pracownika przez
niego upowaznionego.

§8

Srodki publiczne moga by¢ wydatkowane po stwierdzaniu wczesniejszego zastosowania procedur
kontroli celowosci ich poniesienia.

Procedury kontroli celowosci wydatkowania §rodkéw publicznych okres§lone sg odrebna procedura.
Wydatkowane §rodkéw publicznych moze nastapic¢ na zasadach i w sposéb okreslony w ustawie Prawo
zamowien publicznych.

W przypadku wydatku niepodlegajacego ustawie Prawo zamdéwien publicznych, realizacja nastgpuje na
podstawie zlecenia podpisanego przez:

a) skarbnika lub osobg przez niego upowazniong oraz

b) Wojta.

Zasady udzielania zaméwien publicznych obowiazujace w Urzedzie Gminy w Osieku okreslone sa
odrgbnym zarzadzeniem Wdjta.

Wydatkowanie S$rodkéw publicznych moze nastapi¢ do wysokosci kwot wskazanych w uchwale
budzetowej i na cele w niej wskazane.
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8.

Wydatkowanie §rodkéw publicznych powinno by¢ dokonywane:

1) w sposéb celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadéw finansowych,

2) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan bedacych w kompetencji gminy,

3) w wysokodci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnigtych zobowiazan.

Zmiana przeznaczenia czg$ci Srodkéw publicznych moze by¢ dokonana po uzgodnieniu z jej

dysponentem.

9. Zlecenie zadania innej jednostce lub osobie fizycznej moze nastapi¢ w przypadku, gdy zadanie to nie

moze zostaé zrealizowane w ramach obowigzkéw stuzbowych pracownikéw urzegdu.

§9

Skarbnik w porozumieniu z sekretarzem gminy dokonuje oceny wydatkéw na biezaca dziatalnosé
urzedu w zakresie:

a) zakupu sprzetu komputerowego i wyposazenia biurowego,

b) zakupu materiatéw biurowych,

¢) zakupu $rodkéw czystosci,

d) konserwacji sprzgtu BHP i przeciwpozarowego,

e) zakupu na potrzeby remontowe materiatéw budowlanych,

f) ustug remontowych na zlecenie lub po zastosowaniu procedury przetargowe;.

Dla dokonania prawidtowej oceny wydatkéw sekretarz gminy podejmuje nastgpujace dziatania:

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

b) na podstawie zebranych informacji okresla alternatywne linie dziatania,

¢) wybiera rozwiazanie pozwalajace na zminimalizowanie wydatkéw przy maksymalizacji efektéw,
uwzgledniajac przy tym, jako$¢ produktow i ustug wymagana dla realizacji celow urzedu.

§ 10

Potwierdzanie koniecznosci wyjazdu w celu zatatwienia spraw stuzbowych dokonuja:

1y

2)

3)

pracownikom Urzgdu Gminy:
a) Wajt,
b) Zastgpca Wojta ,Sekretarz Gminy

radnym Rady Gminy:

a) przewodniczacy rady gminy badz (pod jego nieobecnos¢)
b) wiceprzewodniczacy rady gminy;

Woéjtowi

a) Zastgpca Wojta.

§ 11

Wstepna oceng pozostatych wydatkow z budzetu gminy przeprowadzaja w ramach swojej wlasciwosci
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach, po dokonaniu badania celowosci ich poniesienia,
Z tym, ze:

1) w zakresie wydatkéw dotyczacych remontéw wykonywanych w budynkach zajmowanych przez
Urzad Gminy i kolejnosci ich wykonywania wlasciwym jest Waijt,

2) propozycje w sprawie zakupu sprzgtu komputerowego sktada sekretarz gminy,

3) propozycje zwiazane z wydatkami dotyczacymi zakupu materiatéw budowlanych oraz ustug
remontowych dla dokonania remontu w obiektach niebedacych przedmiotem wynajmu, a
stanowigcych wlasno§¢ gminy przedstawia Wojt,

4) propozycje zwiazane z wydatkami dotyczacymi zakupu materialéw budowlanych oraz ustug
remontowych dla dokonania remontu w lokalach komunalnych ikomunalnych budynkach
mieszkalnych przygotowuje Wjt.
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5) propozycje w zakresie wydatkéw inwestycyjnych przedstawia inspektor ds. Gospodarki
Komunalnej, .

§12

Kontroli ponoszonych wydatkéw w zakresie ich zgodnosci z planem finansowym dokonuje skarbnik
lub osoba przez niego upowazniona na zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych.
Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona dokonuje sprawdzenia zgodno$ci wydatku z wcze$niej
zaciagnigtym zobowiazaniem.

Potwierdzeniem dokonania kontroli jest ztozenie podpisu na dowodzie ksiggowym potwierdzajacym
dokonanie wydatku, sprawdzonym juz pod wzglgdem merytorycznym (stwierdzajacym celowos$¢ jego
poniesienia) przez pracownika odpowiedzialnego za dokonanie wydatku, oraz sprawdzonym pod
wzgledem formalno-rachunkowym przez wtasciwego pracownika referatu finansowego.

Ztozenie podpisu przez skarbnika lub osobg przez niego upowaznionga na dowodzie finansowo-
ksiggowym potwierdza mozliwo$¢ sfinansowania operacji.

Pracownicy wedlug swoich wlaSciwo$ci lub upowaznieni pracownicy obowiazani sa do
przechowywania dokumentacji potwierdzajacej celowo$¢ wydatkowania $rodkéw publicznych
i dokonanie wstgpnej oceny zaciagnig¢cia zobowiazania oraz do potwierdzania dowodéw finansowo-
ksiggowych pod wzgledem merytorycznym.

Radca prawny opiniuje projekty wszystkich uméw i porozumien, ktérych strong jest Gmina Osiek.

§13

W Urzgdzie Gminy w Osieku zwrotowi podlegaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

N —

wadia wplacone przez oferentéw uczestniczacych w postgpowaniu o udzielenie zamoéwienia

publicznego, gdy ztozona oferta nie zostala wybrana (niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania

przetargowego),

wadia wptacone przez oferentéw przed przetargiem obejmujacym sprzedaZz mienia stanowiacego

wlasno$¢ Gminy Osiek, gdy nie dochodzi do skutku umowa sprzedazy (niezwtocznie po zakonczeniu

postgpowania); wyjatek stanowi sytuacja, gdy wybrany podmiot lub osoba fizyczna, pomimo wygrania

przetargu, uchyla si¢ od sfinalizowania transakcji,

gwarancje nalezytego wykonania zwraca si¢ w terminach ina zasadach okreslonych w umowie

o realizacj¢ zamOwienia publicznego,

dotacje (otrzymane iniewykorzystane na cele przewidziane w dotacji) zwraca si¢ w trybie ina

zasadach okreslonych w ustawie o finansach publicznych,

pobrane przez gming dochody zwiazane z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz

innych zadan zleconych gminie odrgbnymi ustawami, odprowadza si¢ na rachunek dochodéw budzetu

panstwa, w trybie iterminach okreslonych w rozporzadzeniu wykonawczym do ustawy o finansach

publicznych (o ile odregbne przepisy nie stanowia inaczej) — zwrot §rodkéw nast¢puje w terminach

okreslonych w rozporzadzeniu,

sposdb postgpowania z nadptatami podatkowymi jest nastepujacy:

,—jezeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiada zalegto$ci podatkowej — wystepujaca
nadptatg zwraca si¢ z urzedu,

,—jezeli podmiot lub osoba fizyczna posiada zobowigzania podatkowe — nadplaty ksigguje si¢ na ich
poczet,

— jezeli podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna nie posiada zalegto$ci podatkowych — na wniosek
mozna zaksiggowac je na poczet nastgpnych okreséw podlegajacych opodatkowaniu.

§ 14

Nadzér nad realizacja projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw UE prowadzi Wéjt.
W przypadkach szczegélnych dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zlecenia prowadzenia spraw z zakresu
wskazanego w § 15 osobie posiadajacej odpowiednie kwalifikacje i do§wiadczenie, gwarantujace
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prawidtowe realizowanie inwestycji w wyniku udzielenia zaméwienia publicznego, z zastrzezeniem
ust. 3.

Podlega ona szczegétowemu nadzorowi ikontroli kierownictwa urzedu, ktére powinno zapewnié
biezace monitorowanie realizacji projektu. Kontrola winna by¢ dokumentowana w formie protokotow
badZz sprawozdan z realizacji zawierajacych wnioski iuwagi kontrolujacego i analizowanych na
wspdlnych posiedzeniach:

a) Wojta,

b) Skarbnika ,

c) Z-cy Wojta

d) pracownika wlasciwego w sprawach projektéw.

§ 15

Nadzor nad realizacja projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw UE, o ktérych mowa w § 14, obejmuje,
€O najmnie;j:

1)

2)

3)

5)
6)
7

8)
9)

weryfikacje wydatkéw obejmujaca kontrolg¢ dokumentacji zrodtowej zwiazanej z realizacja projektu,
do ktdrej zalicza si¢ m.in.:

a) wnioski o dokonanie ptatnosci,

b) dokumenty ksiggowe potwierdzajace poniesione wydatki,

¢) dokumentacj¢ techniczng projektu;

sktadanie sprawozdan z realizacji projektéw, wnioskéw o dokonanie ptatnosci iinnych wskazanych
w umowie o realizacj¢ inwestycji w sposéb kompletny, terminowy i pozbawiony biedéw formalnych
i rachunkowych,

kontrole projektéw w miejscu ich realizacji,

wspélne z referatem finansowym kontrolowanie wydatkéw w zakresie ich zgodno$ci z przepisami
krajowymi i wspdlnoty w zakresie:

a) kwalifikowalnosci,

b) zamoéwien publicznych;

nadzoér nad zgodno$cia realizacji projektu z harmonogramem rzeczowo-finansowym,

badanie rzetelno$ci dokumentowania wydatkéw,

wystepowanie o refundacj¢ wydatkéw rzeczywiscie poniesionych, zgodnych z umowa dofinansowania
projektu,

informowanie o zmianach w projekcie,

promocja wktadu ze srodkéw wspélnotowych,

10) zapobieganie nieprawidlowo$ciom oraz ich wykrywanie,
11) windykacja kwot utraconych w wyniku stwierdzenia nieprawidtowosci.
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