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w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej.

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 .

o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.) oraz komunikatu
Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 roku w sprawie ogloszenia
standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych (Dz.
Urz. Ministra Finanséw Nr 7, poz. 58) -Wéjt Gminy Gniewoszow zarzadza, co
nastgpuje:

§1.

Wprowadza sie procedury kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych Gminy, stanowiace zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy

oraz pracownikom jednostek organizacyjnych objetych obshugg finansowo —
ksiegowa.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik
do Zarzadzenia Nr!(f)?
Wojta Gminy Gnjewoszow -
z dnia &?mﬂﬁ)ﬁ‘m

Procedury Kontroli Finansowej

§1.
Kontrola finansowa jest elementem kontroli wewnetrznej. Jej przedmiotem sa w szczegolnosci
procesy zwigzane z gromadzeniem i wykorzystywaniem érodkéw publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem, stanowiacym wlasno$¢ Gminy. Procesy te obejmuja dzialania
polegajace na przyvgotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczacych pobierania
i wydatkowania srodkow, ich ewidencje oraz sprawozdawczosc.
Obejmuje ona wszystkie czynnosci, kiorych celem jest stwierdzenie prawidiowosci postgpowania
w odniesieniu do obowiazujacych aktéw prawnych, uchwal rady i zarzadzen kierownika
jednostki.
Kontrola finansowa umozliwia:
1) przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochodow, celowosci zaciagania zobowiazan
finansowych i1 dokonywania wydatkow,
2) dostarczenie kierownictwu jednostki niezbednych informacji do podejmowania decyzji
zwiazanych z zarzadzaniem jak i sygnalizuje stwierdzenie naruszenia prawa, zaniedbania
i nieprawidiowosci,
3) wskazuje sposéb i srodki zapobiegajace powstawaniu nieprawidlowosci, jak rowniez
umozliwia szybka likwidacj¢ nieprawidlowosci.
I. Ustalenia wstepne

2
?, Procedury kontroli finansowej opracowane zostaly w oparciu o standardy kontroli Finansowej
w jednostkach sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 13 Ministerstwa
Finansoéw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia ,.Standardéw kontroli finansowej
w jednostkach sektora finanséw publicznych™ (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz.58).
2. Procedury obowigzuja wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Gniewoszowie zgodnie
z zakresami czynnosci.
3. Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych i skutkuje
poniesieniem odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej przewidzianej w Regulaminic
Pracy Urzedu Gminy w Gniewoszowie i innych aktach prawnych.

I1. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej.

§3.
1. Kontrola finansowa obejmuje:
1) zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli, oraz przeprowadzenie wstepnej
oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow:
2) przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentoéw odzwierciedlajace operacje
gospodarcze oraz dokumentéw zdawezo -odbiorczych oraz ustalenie 0sob uprawnionych do
podpisywania tych dokumentéw; ich akceptacji, rozliczania i ewidencji, a w szczegdlnosci do
sprawdzania rzetelnosci i legalnosci podpiséw na dokumentach;
3) badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania i gromadzenia
§rodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkow
publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych:



4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.
§4.

1. Formy organizacyjne Kontroli finansowej:

1) Samokontrola — prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy. Do samokontroli zobowiazani s3
wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy,
zgodnie z zakresem czynnosci.

2) Kontrola funkcjonalna — sprawowana z urzedu w ramach obowiazkéw nadzoru przez
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, a takze sprawowana przez
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, wspoldzialajacych przy realizaciji
danych operacji, proceséw i opracowania dokumentéw — o ile zostali zobowiazani w zakresie
czynnosci do ich wykonania.

§5.

1. CzynnoSci kontroli finansowej:

Kontrole nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowigzkow nadzorczo — kontrolnyeh
poszczegolnych Referatow i stanowisk pracy we wszystkich fazach dzialalnosci jednostki,

w formie kontroli wsigpnej, biezacej i nast¢pnej.

1) Kontrola wst@pna — polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na celu
zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom przez sprawdzenie, czy sa one zgodne
z kryteriami celowosci, gospodamosci, rzetelnosci i legalnosci.

Kontrola wstepna obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projekiow uméw, porozumien

1 innych dokumentow powodujacych powstanie zobowiazan.

Szczegolna uwage w tym zakresie nalezy zwroci¢ na:

a) czy postanowienia w nich zawarte sa zgodne z przepisami prawa;

b) czy ustalenia w nich zaproponowane a dotyczace kosztow sg korzystne dla jednostki | maja
pokrycie w planie finansowym jednostki;

¢) czy inne ustalenia jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia), zabezpieczenia
przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostaly uj¢te i s korzystne dla jednostki.

W ramach kontroli wstgpnej nalezy rownie zwroci¢ uwagg na dochody budzetowe, jakie ma
osiggnaé jednostka. Dochody budzetowe winny wynikac z obowiazujacych przepisow

i zawartych umow najmu, dzierzawy, sprzedazy skladnikéw majatkowych.

Naleznosci dotyczace dochodow musza by¢ ujete w ewidencji ksiggowej i egzekwowane

w ustalonych terminach i w pelnej wysokosci.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonania kontroli wstepnej kontrolujacy:

a) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wilasciwym pracownikom z wnioskiem

o dokonanie odpowiednich zmian i uzupelnien,

b) odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidiowych lub dotyczacych operacji

sprzecznych z obowiazujacymi przepisami, i
¢) zawiadamia jednoczesnie o vjawnionym fakcie bezposredniego przeloZzonego, kidry podejmuje

decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi nieprawidlowosci.

2) Kontrola biezgca — polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelakiego rodzaju operacji



gospodarczych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega
prawidlowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Kontroli podlega rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych skladnikow majatkowych
w drodze inwentaryzacji i niezapowiedzianych kontroli kasy. Nalezy sprawdzi¢ czy skiadniki
majgtkowe s wlasciwie przechowywane i prawidlowo zabezpieczone przed kradzieza. czy
pracownicy w obowigzujacym terminie rozliczaja si¢ z pobieranych zaliczek.

3) Kontrola nastepna — dotyczy sprawdzenia dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonane. Z analizy tych dokumentow winno wynikaé czy dotychczasowa dzialalnosé jednostki
przebiegala prawidlowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa. Na dowdd dokonania
kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go data i podpisem.

§6.

1. Kryteria kontroli finansowej.

Kazde postgpowanie kontrolne jest czynnoscia powtarzalna, odbywajaca si¢ wedlug scisle
okreslonych kryteriow w zaleznosci od rodzaju kontroli. Dla wszystkich czynnosci kontroinych
przyj¢io ogdlne, wewngtrznie zgodne, zasady lub kryteria posigpowania kontrolnego.

Malezy do nich zaliczyé:

1) Kryterium legalnoSci — oznacza zbadanie zgodnosci dzialania jednostki z obowiazujacymi
przepisami prawa.

2) Kryterium gospodarnos$ci — oznacza ustalenie czy zadania jednostki sa realizowane
oszczednie, wydajnie 1 efektywnie.

3) Kryterium celowo$ci — zwiazane jest z ustaleniem czy podejmowane dzialania sg zgodne

z celami wynikajacymi z zatwierdzonych planéw, a takze czy zastosowane metody 1 srodki byly
optymalne, odpowiednie dla osiagniecia zalozonych celow.

4) Kryterium rzetelno$ci — wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze sg wiasciwie
udokumentowane, ¢zy dokumenty (dowody ksiggowe) bedace podstawa zapisu w ksiggach
rachunkowych, sg opisane w sposob umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania

i zostaly sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednich pracownikow oraz czy
stosowane w jednostce zasady rachunkowosci zapewniaja rzetelne przedstawienie sytuacji
majgtkowej i finansowej jednostki.

5) Kryterium zgodno$ci z planem — oznacza zbadanie czy zobowiazania wynikajace

z zatwierdzonych dokumentéw maja pokrycie w planie finansowym wydatkéw budzetowych.
Sprawdzenie operacji gospodarczej przy zastosowaniu powyzszych kryteridw dokonywane jest
przez Wojta lub pracownikow Urzedu Gminy.ktorym Wojt przekazal

odpowiedzialnosé za wydzielona cze$¢ gospodarki finansowej i kierownikow jednostek
organizacyjnych. Sprawdzenie to jest sprawdzeniem merytorycznym operacji.

§7.

1. Srodki kontroli finansowej:

Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie zawarte
zostaly w:

1) Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy,

2) Regulaminie Pracy Komisji Przetargowej w Urzgdzie Gminy,

3) Procedurz= uchwalania budzetu i innych uchwalach Rady Gminy,



4) Instrukcji kasowej,

5) Instrukcji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych,
6) Instrukcji inwentaryzacyjnej,

7) Zakresach czynnosci pracownikow.

Zastosowanie wyzej wymienionych przepiséw prawnych $rodkéw kontroli pozwoli na:
a) oszczegdne i efektywne wykorzystanie zasobéw majatkowych i ludzkich,

b) zabezpieczenie skladnikéw majatku przed zniszczeniem, utrata i defraudacja,

c) biezace wykrywanie blgdow i nieprawidlowosci,

d) dziatanie zgodne z przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami

1z wytycznymi kierownictwa.

§8.
1. Srodowisko systemu kontroli finansowej.

Standardy w tym obszarze dotycza uczciwosci i kompetencji pracownikéw, struktury
organizacyjnej i ustaleniu zadan wrazliwych. Srodowisko systemu kontroli dotyczy zarzadzania
1 jej organizacji i determinuje jakos¢ kontroli finansowej:

1) uczciwosé i inne wartosci etyczne — s3 podstawa skutecznego systemu kontroli finansowe;j -
pracownicy Urzedu Gminy dbaja o odpowiedni poziom osobistej i zawodowej

uczciwoscl, scisle przestrzegaja wszystkich opracowanych procedur kontroli finansowej:

2) kompetencje zawodowe — pracownicy Urzgdu Gminy uczestnicza

w szkoleniach, podnosza kwalifikacje zawodowe poprzez podejmowanie studow
licencjackich,magisterskich i podyplomowych.;

3) identyfikacja zadan wrazliwych;

W Urzgdzie Gminy identyfikuje si¢ jako zadania wrazliwe :

a) gospodarke kasowa,

b) zamdwienia publiczne,

c) udzielenie ulg w naleznosciach budzetowych niepodatkowych,

d) udzielanie ulg w naleznosciach podatkowych,

¢) udzielanie pomocy publicznej

4) Procedury sluzace realizacji $srodkéw zaradezych w tym zakresie to odpowiedzialnoS¢
materialna okreslona w formie pisemnej oraz szczegdlowe zasady postgpowania zawarte w:
a) instrukcji kasowe;j,

b) instrukeji inwentaryzacyjnej,

¢) instrukcji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych,

d) zakresie czynnosci kasjera potwierdzonego jego podpisem,

¢) uchwatach Rady Gminy regulujacych zasady udzielania ulg w naleznosciach budzetowych
niepodatkowych.

§9.

1. Zarzadzanie ryzykiem.

Gromadzenie i wydatkowanie srodkéw ma swoje odbicie w planie finansowym Urzedu

Gminy. Dla prawidlowego zarzadzania ryzykiem w tym zakresie niezbgdne

jest:

1) monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczosC z zakresu dochodow

i wydatkow,

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

3) podejmowanie w odpowiednim czasie dzialan zaradczych, aby zadania planowane



zrealizowane byly na optymalnym poziomie.

§ 10.

1. Informacja i komunikacja

Wéjt Gminy zobowigzuje wszysikich pracownikéw Urzgdu Gminy

do biezacego informowania bezposrednich przelozonych o wystepowaniu zdarzen majacych
wplyw na powstanie rvzyka niewykonywania zadan ustalonych w planie Urzedu Gminy.

111. Kontrola proceséw gromadzenia Srodkow

w Urzedzie Gminy

§1L

1. Procedury kontroli dochodéw budZetowych.

Procedury kontroli gromadzenia dochodow zapewniaja zgodne z prawem pobieranie naleznvch
Srodk6w w prawidlowej wysokosci, terminowo i zgodnie ze stanem faktycznym.

Kontrola wewnetrzna nalezy objaé klasvfikacje, ewidencje i sprawozdawczos¢ w zakresie
dochodow.

1) Wplywy z podatkow i oplat lokalnych.

Gmina pobiera nastgpujace rodzaje podatkow i oplat: podatek od nieruchomosei, podatek rolny,
podatek leény .podatek od srodkéw transportowych,, wplywy z oplat

targowej 1 oplaty skarbowe;j.

Kontrola w zakresie podatkow i oplat polega na ustaleniu:

a) Czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie zlozyly deklaracje dotyczace podatku od
nieruchomosci. rolnego. lesnego na dany rok budzetowy, na formularzu wedlug okreslonego
wzoru?

b) Czy wszystkim osobom fizycznym zobowiazanym do wplaty podatku od nieruchomosci.
rolnego i lesnego ustalono w drodze decyzji wysokosé tego podatku?

¢) Czy wlasciciele srodkéw transportowych w ustawowych terminach skladaja deklaracje na
podatek od srodkéw transportowych na formularzach wedlug obowiazujacego wzoru?

d) Czy na biezaco uwzgledni sie zmiany zgloszone przez podatnikow, powodujace zmian€
wysokosci podatku?

e) Czy naleznosci z tytuhu podatkéw i oplat regulowane sa w ustawowych terminach i wedlug
stawek wynikajacych z ustaw oraz uchwal Rady Gminy?

f) Czy prawidlowo sa dokonywane zarachowania wptat?

g) Czy egzekwowanie wplat dokonywane jest zgodnie z ordynacja podatkowa?

h) Czy od wplat po terminie naliczane s3 odsetki?

i) Czy prowadzone jest postepowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci?

Ponadto nalezy sprawdzi¢:

i) pod wzgledem rachunkowym deklaracje skladane przez podatnikow,

k) zasadnosé skiadania korekt deklaracji w oparciu o wyjasnienia, podatnikow, a takze dane
wynikajace z ewidencji gruntéw, pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego,

I) prawidlowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci, prawidlowos¢ ewidencii
analitycznej i syntetycznej, wplat, przypisow i odpisow oraz ustalenie prawidlowego salda dla
kazdego podatnika.

2) Wplywy z oplaty skarbowej. _
Kontrola wplywow z oplaty skarbowej polega na: 5 -
a) sprawdzeniu pod wzglgdem rachunkowym informacji o naleznosciach wplacanych przez



podatnikow,

b) Kontroli prawidiowosci naliczonych odsetek od nie wyplaconej w terminie oplaty skarbowej.
¢) Prawidtowosci ewidenciji ksicgowej,

d) Prawidlowosci przeniesienia danych do sprawozdawczosci

3) Udzialy w podatkach.

Gmina posiada nastepujace udzialy w podatkach: dochodowym od oséb fizycznych,
dochodowym od 0séb prawnych, od dzialalnosci gospodarczej oséb fizycznych oplacany

w formie karty podatkowej, podatku od spadkéw i darowizn, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych.

Kontrola polega na ustaleniu:

a) poprawnosci klasyfikacji dochodow i ewidency,

b) prawidlowosci wykazania w sprawozdawczosci,

¢) kontroli zgodnosci danych z ewidencji ksiggowej ze sprawozdawczoscia uzyskana z Urzedow
Skarbowych i Ministerstwa Finanséw

4) Dochody z mienia komunainego.

Dochody z mienia komunalnego to: wplywy z oplat za zarzad, uzytkowanie i uzvtkowanie
wieczyste nieruchomosci, , dochody z najmu i dzierzawy skladnikéw majatkowych gminy oraz
innych uméw o podobnym charakterze, wplywy ze sprzedazy skiadnikow majatkowych.
Kontrola w tym zakresie polega na ustaleniu:

a) Czy na wszystkie dzierzawy. najmy sa sporzadzane umowy?

b) Czy zawarte umowy sa zgodne z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami?

¢) Czy wysokosé czynszu oplaty okreslona w umowie zgodna jest z uchwalami Rady Gminy?
d) Czy podano do publicznej wiadomosci informacj¢ o przez ogloszenie w prasie

wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy?

¢) Czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu?

f) Czy jest aktualna wycena nieruchomosci?

g) Czy prawidiowo ustalono oplate za uzytkowanie wieczyste?

Ponadto nalezy sprawdzié:

— terminowos¢ wplaty

— prawidlowos¢ naliczania odsetek od nicterminowych wplat, wystawianie wezwan do zaplaty
i kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze postgpowania sadowego,

— prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji

- prawidlowosé sporzadzania sprawozdawczosci

5) Subwencje.

Dochodami Gminy sa subwencje ogélne ,oéwiatowe z budzetu panistwa i uzupelnienie subwencji
ogélnej dia jednostek samorzadu terytorialnego - subwencja wyrownawcza i rownowazaca.
Kontroli podlega:

a) terminowos¢ wplat subwencji,

b) prawidlowo$¢ w zakresie klasyfikacji i ewidencji i sprawozdawczoscl

6) Dochody pozostale.

Dochody pozostale Gmina pozyskuje z: oplaty za zezwolenie na sprzedaz

alkoholu, wpisy do ewidencji dzialalnosci gospodarcze;j, dostarczanie wody, wywo0z nieczystosci
statych wplat za obiady dochody z tytulu wykonywania zadan z zakresu administracji rzadowei
nalezne gminie i innych oplat.

Kontroli podlega prawidlowos¢ naliczenia.terminowos¢ dokonania wplat.prawidiowose w zakresie
klasyfikacji.



Zadamia kontrolne polegaja na:

a) wprowadzeniu do planu dochodéw kwot szacunkowych na dany rok budzetowy.

b) prawidlowosci klasyfikacji. ewidencji oraz sporzadzania sprawozdan w zakresie tych
dochoddw,

¢) sporzadzanie tytuléw wykonawczych lub kierowanie spraw na droge postepowania sadowego.

IV. Kontrola procesow wydatkowania Srodkow
w Urzedzie Gminy w Gniewoszowie

12.
?. Procedury kontroli wydatkow budZetowych w zakresie:
Kontrola wydatkow budzetowych ma na celu zbadanie czy posiadane przez jednostke
kontrolowana Srodki zostaly wydatkowane w sposob gospodamy i oszczedny, stosownie do
opracowanego planu finansowego w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem przepisow
ustawy o finansach publicznych i ustawy — prawo zaméwien publicznych.

1) Wydatkéw na wynagrodzenia:

a) prawidlowos¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy,

b) Kontrola list plac i udokumentowania poszczegdlnych skladnikéw wynagrodzen 1 zasilkow
chorobowych,

¢) kontrola prawidiowosci prowadzenia ewidencji ksiggowej z zakresu niewyplaconych
wynagrodzen,

d) kontrola zapisow w listach plac z listami obecnosci 1 umowami o prace,

) przestrzeganie terminow platnosci wynagrodzen,
f) prawidlowo$¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od osab fizyveznych,

g) rzetelnosé 1 terminowosc sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia | wynagrodzen,

h) prawidlowosc¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

i) zasadno$é zawierania umow zlecen i umow o dzielo,

j) prawidlowos¢ ustalania kosztow uzyskania przychodow,

k) terminowos$¢ rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie umow o dzielo lub
umow zlecenia,

1) przestrzeganie: zgodnosci z planem, prawidlowej klasyfikacji, prawidlowej dekretacji
i prawidlowej ewidencji ksiggowej.

2) Skladek na ubezpieczenia zdrowotne, spoleczne i na Fundusz Pracy:

a) naliczanie skladek zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

b) terminowosé odprowadzania skladek,

¢) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek,

d) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkéw — prawidlowej klasyfikacii, dekretacyi
1 ewidencji ksiegowe] oraz sprawozdawczosci.

3) Odpiséw na zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych:

a) prawidlowos¢ naliczania odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodnie

z ustawa o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

b) terminowo$¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosci dokonanych
odpisow,

c) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkéw — prawidlowej klasyfikacji, ewidencji ksiegowe;
oraz sprawozdawczosci.



6) Wydatkéw na diety radnych i czlonkow komisji:

a) prawidlowos¢ naliczania diet za prace w radzie i komisjach z zasadami ustalonymi uchwala
Rady Gminy,

b) zgodnos¢ z planem wydatkow,

c) przestrzeganie prawidlowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji ksicgowej.

d) prawidlowos¢ wykazania wydatkow w sprawozdawczosci.

7) Wydatkéw na podréze siluzbowe pracownikiow:

a) przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztow podrézy stuzbowych odbywanych

w lerminie, w miejscu oraz Srodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce w poleceniu
wyjazdu stuzbowego,

b) poprawnos¢ naliczania diet, zwrotu kosztow przejazdow, noclegow,

c) kontrola rozliczania kosziow zwiazanych z uzywaniem samochodu prvwatnego do celow
shuzbowych w zakresie: okreslenia przyznanego limitu kilometrow , rozliczania kosztow uzywania
pojazdu do celéw stuzbowych na podstawie zlozonego w danym miesiacu pisemnego oswiadczenia
pracownika oraz odpowiednie ich zmniejszenie zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami,

d) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow,

¢) prawidlowosé klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

8) Wydatkéw na wynagrodzenia inkasentow podatkéw i oplat lokalnych oraz inkasenta oplat
za dostarczanie wody z wodociggéw gminnych

a) prawidlowos¢ stawek stosowanych w naliczaniu wynagrodzenia dla inkasentow podatkow

i oplat lokalnych z uchwalami Rady Gminy i zwartymi umowami

b) przestrzeganie prawidlowej klasyfikacji budZetowej, ewidencji ksiegowej i1 sprawozdawczosci.

9) Wydatkow na wyplate dodatkéw mieszkaniowych:

a) prawidlowos$¢ przyznawania dodatkéw mieszkaniowych na podstawie obowiazujacych w tym
zakresie przepisow,

b) sprawdzerie egzekwowania od wnioskodawcow obowiazku przedkladania deklaracji
o dochodach gospodarstwa domowego,

¢) terminowos¢ i zasadnos¢ wydawania decyzji w sprawie dodatkow mieszkaniowych,
d) prawidlowos¢ naliczania dodatkow mieszkaniowych,

¢€) sprawdzenie egzekwowania od zarzadcdw doméw informacii o zadhuzeniu lokatorow
i wstrzymaniu wyplaty dodatkéw osobom zalegajacym w regulowaniu czynszu,

f) zgodnos¢ z planem wydatkow,

g) prawidlowos¢ wykazywania w ewidencji ksiggowej i sprawozdawczoscei.

10) Wydatkiéw na zakupy materialéw oraz uslug materialnych i niematerialnych:

a) prawidlowos¢ ustalania potrzeb materialowych,

b) prawidlowosé zakupu rzeczowych skladnikow majatku pod katem przestrzegania ustawy —
prawo zamowien publicznych,

¢) prawidlowos¢ odbioru materialoéw pod wzgledem ilosciowym i jakoSciowym oraz zglaszanie
reklamacji z tytulu brakéw lub wad w dostawach,

d) sprawdzenie ewidencji syntetycznych z ewidencja analityczna,

¢) prawidlowosé klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiggowej,

f) sprawdzenie czy zakup ushug prowadzony jest z zachowaniem kryterium gospodarnosci,



celowosei 1 rzetelnosci,

g) zgodnosé zawieranych uméw na ustugi z ustawa — prawo zaméwien publicznych,

h) sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione ushugi przez wlasciwych merytorveznie
pracownikow,

i) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkéw,

j) rzetelno$é sprawozdawczosci i prawidlowosé i klasyfikacji budzetowe;j.

11) Wydatkéw na zadania inwestyveyjne:

a) kompletnesé dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

b) prawidlowos¢ dokumentacji procesow inwestyeyjnych,

¢ ) terminowos¢ realizaci inwestycji lub poszczegdlnych jej etapow,

d) prawidlowosé wystawiania dowoddéw ,.OT™ na przekazanie inwestycji do eksploataciji,

e) zgodnoSc¢ realizowanych zadan inwestycyjnych z planem,

f) stosowanie przy zleceniu robdt i zakupie Srodkéw trwalych zasad, form i trybu ustawy —
prawo zamowien publicznych,

g) prawidlowosé wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wlasnych srodkéw inwestycyjnych,
otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnigtych pozyczek na zadanma inwestycyjne.

h) prawidlowos¢ ewidencji wplaconego wadium,

i) regulowanie naleznosci na podstawie prawidlowo wystawionych faktur po sporzadzeniu

i podpisaniu protokoléw odbioru robét

j) prawidtowoé¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkow na poszczegolne zadama
inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w sposéb biezacy poniesionych nakladéw od momentu
rozpoczgcia inwestycji do jej zakonczenia,

k) prawidlowosé¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkow inwestycyjnych,

I) przestrzegania zasady kompletnego rozliczania kosztéw inwestycji w terminie oddania do
uzytku powstalych w wyniku inwestycji skladnikéw majatku trwalego,

12) Wydatkéw na rzecz jednostek powiazanych i nie powigzanych budzetem Gminy —
dotacje.

Kontrola polega na:

a) kontroli podstaw prawnych do przekazania dotacji,

b) kontrola zawartych uméw z podmiotem otrzymujacym dotacje na wykonanie zadarn
publicznych zwiazanych z realizacja zadan Gminy,

¢) kontrola rozliczenia przekazanych dotacji pod katem celowosci jej wykorzystania — zgodnie
Z Zawarta umowd,

d) zgodno$é z planem wydatkow,

¢) prawidlowosé klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci.

13) Wydatkéw na realizacje zadan z zakresu administracji rzadowej

zleconych gminie.
Kontrola polega na: :
a) wprowadzeniu wydatkéw do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budzetowe)

i zgodnosci z decyzja dysponenta sSrodkow,
b) opracowanie planu finansowego zadan zleconych,
¢) wykorzystaniu dotacji zgodnie z przeznaczeniem,



d) rozliczeniu dotacji i ewentualnym zwrocie niewykorzystanych srodkéw na rachunek
dysponenta,
¢e) ewidencji wydatkéw i wykazania ich w sprawozdawczosci.

V. Procedury kontroli procesow zwigzanych z gospodarowaniem mieniem w Urzedzie
Gminy

§13.

1. Kontrola $rodkéw pienieZznych:

a) udokumentowanie operacji kasowych dowodami sprawdzonymi pod wzgledem
merytorveznvm, formalnym i rachunkowym,

b) zgodnosé gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym 1. ze stanem wynikajacym z raportu
kasowego,

¢) zasadno$¢ pobierania zaliczek i terminowoéé ich rozliczania,

d) sposéb zabezpieczenia, przechowania i przenoszenia gotowki,

e) ewidencja depozytéw i ich zabezpieczenie,

f) niezapowiedziane kontrole kasy i ewentualne rozliczenia powstalych roznic.

g) prawidlowos¢ przeprowadzonych inwentaryzaciji kasy i ich rozliczenie,

h) zgodnosé salda konta z wyciagami bankowymi.

§14.
1. Kontrola rozrachunkdw i roszczen:

a) prawidlowos¢ i terminowos¢ rozrachunkéw z kontrahentami,

b) przyczyny niedotrzymania terminéw rozliczen i wysokos¢ odsetek umownych,

¢) terminowosé fakturowania,

d) prawidlowosc stawek VAT,

e) prawidlowos¢ rozliczen z pracownikami z tytulu wynagrodzen, delegacii i sum do rozliczenia,
f) dyscyplina w zakresie rozrachunkéw z tytulu niedoborow, szkéd i nadwyzek oraz roszezen

spomych,
g) przebieg windykacji naleznosci,
h) zasadno$¢ umorzen naleznosei,

§ 15.
1. Kontrola zapasow:

a) zgodno$¢ stanu faktycznego zapasow ze stanem ewidencyjnym,

b) konfrontacja dowodéw magazynowych z innymi dokumentami np. fakturami,

¢) prawidlowosé i udokumentowanie zakupu materiatéw, paliwa rozchodu oraz ewidencii,
d) prawidlowos¢ rozliczenia przejechanych kilometrow, przestrzeganie norm zuzycia paliw,
§ 16.

1. Kontrola aktywow trwalych:

a) dokumentacja gospodarowania $rodkami trwalymi,

b) ewidencja analityczna srodkow trwalych i jej zgodno$¢ z ewidencjg syntetyczna,

c) zasadno$¢ zakupow i likwidacji majatku trwalego.,

d) prawidlowos¢ naliczania amortyzacji,



) prawidlowos¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku trwalego,
f) rzetelnosé likwidacji majatku trwalego,

g) klasyfikacja majatku trwalego wedlug grup rodzajowych,

h) prawidlowos¢ wykazania majatku trwalego w sprawozdawczosci.

§17.
1. Inwentarvzacja jako element kontroli:
a) przestrzeganie termindw inwentaryzacii.
b) dokumentacija spisu z natury,
¢) dokumentacja potwierdzenia sald,
d) rzetelnosé rozliczania réZznic inwentaryzacyjnych.
di)
VL. Sposob wykorzystania wynikéw kontroli
§18.
1. Wyniki kontroli i oceny sluzg do:
a) ustalenia czy nie nastapilo naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych aktow
prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych w zakresie gromadzema srodkow,
realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem.
b) wszczecia postgpowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wystapienia
nieprawidlowosci.
¢) podigcia dzialan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przyszlosci.
d) doprowadzenie do zgodnosci postgpowania z ogdinie obowigzujacymi przepisami prawa.
prawa lokalnego, wewnegirznymi instrukcjami i regulaminami.




