Zarzadzenie Nr 107/07
Burmistrza Miasta Hajnéwka
z dnia 31 grudnia 2007 roku

w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowdjvzedzie Miasta

Na podstawie art.47 ust.3 ustawy z dnia 30 cze@@&br. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 249, poz. 2104 ze zm..), uwadhiajpc okrelone w komunikacie nr 13 Ministra
Fiansow z 30 czerwca 2006r. standardy kontrolirfsmave] w jednostkach sektora finansow
publicznych (Dz.Urz. Ministra Finansoéw Nr 7, pd&) postanawiam, co naguje:

8§ 1. Ustalam procedury kontroli finansowej w klizie Miasta Hajnowka stanoade
zalkcznik do niniejszego zaagdzenia.

§ 2. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Anatol Ochryciuk



Zahcznik do
Zarzadzenia Nr 107/07
Burmistrza Miasta Hajnéwka

z dnia 31 grudnia 2007r.

Procedura kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Hajnéwka

Kontrola finansowa jest podstawowym procesem arimania w Urzdzie Miasta w
Hajnowce. Jej przedmiotema sw szczegolneci procesy zwizane z gromadzeniem |
wykorzystywaniemsrodkdw publicznych oraz gospodarowanie mieniemnatgacym wiasnéc
Gminy. Procesy te obejmyjdziatania polegape na przygotowaniu i realizacji operacji
gospodarczych dotygezych pobierania i wydatkowaniasrodkéw, ich ewidengj oraz
sprawozdawczg. Obejmuje ona wszystkie czymmp Kktorych celem jest stwierdzenie
prawidiowaci postpowania w odniesieniu do obmzujacych aktéw prawnych, uchwat Rady
Miasta i zaradzen Burmistrza.

Kontrola finansowa:

1) umaliwia przeprowadzenie wgbnej oceny realizacji dochodow, celogbzackgania
zobowgzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2)umazliwia dostarczenie kierownictwu jednostki niedinych informacji do podejmowania
decyzji, zwiazanych z zamgdzaniem, jak i sygnalizuje naruszenie prawa, zd@B@ |
nieprawidtowdci, ewentualne nadycia i inne odchylenia,

3) zapobiega niekorzystnym zjawiskom w dziatatgednostki,

4) wskazuje sposohsirodki zapobiegajce powstawaniu nieprawidtova, jak rowniez umazliwia
szyblq ich likwidaci.

I. USTALENIAWST EPNE

1. Procedury kontroli finansowej opracowane zostafyparciu o niej wymienione akty prawne:
a) Ustawe z dnia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi (t. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 zzp0
zm.),

b) Ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publiczni@h U. Nr 249 poz. 2104 z p0.
zm.),

2. Komunikat Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 ezea 2006 r. w sprawie standardow kontroli
finansowej w jednostkach sektora finansow publicin{Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz.58).

2. Procedury obowruja wszystkich pracownikow Uedu Miasta zgodnie z zakresem czyfuio
3. Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszerowrigbkow stizbowych i skutkuje poniesieniem
odpowiedzialnéci poradkowej i dyscyplinarnej przewidzianej w RegulamiRieacy Urzdu
Miasta i innych aktach prawnych.

[I. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE KONTROLI FINANSOWE J

1. Kontrola finansowa obejmuje

a) zapewnienie przestrzegania ustalonych proceshirdi oraz przeprowadzenie wphej oceny
celowasci zachgania zobowjzan finansowych i dokonywania wydatkow.

b) badanie i porownywanie stanu faktycznego zeestewymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, zaggania zobowizan finansowych i dokonywania wydatkow gedkow
publicznych, udzielania zamowig@ublicznych oraz zwrotérodkéw publicznych.

c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stososvasialonych procedur kontroli.

2. Formy organizacyjne kontroli finansowej:



a) samokontrola — prawidio® wykonywania wilasnej pracy. Do samokontroli zobhgani &
wszyscy pracownicy bez wzglu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanegyragodnie
z zakresami czynnoi,

b) kontrola funkcjonalna - sprawowana z @tu w ramach obowkkOw nadzoru przez
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowyit, a take sprawowana przez
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, wzetaacych przy realizacji danych operacji,
proceséw i opracowania dokumentow — o ile zostabazviazani w zakresie czyndoi do ich
wykonywania i jest dokonywana w toku codziennegaidnia.

3. Czynnaci kontroli finansowey:

Kontrole nalezy prowadz¢é odpowiednio do ustalonych obawkdéw nadzorczo- kontrolnych
poszczegodlnych referatow i stanowisk pracy we wikits fazach dziatalnaei jednostki, w formie
kontroli wstpnej, bieacej i nastpne;.

Kontrola wstepna - polega na kontroli czyngoi zamierzonych, magych na celu zapobieganie
niepazadanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzeszrg,s one zgodne z kryteriami
celowasci, gospodarngi, rzetelndci, legalngci, planem .

Kontrola wstpna obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projekbddw, porozumigi innych
dokumentow powodagych powstanie zobowzan.

Szczegdbla uwag: w tym zakresie naky zwrdck na to, czy:

a) postanowienia w nich zawartezyodne z przepisami prawa;

b) ustalenia w nich zaproponowane a doggezkosztéw s korzystne dla jednostki i mapokrycie
w planie finansowym jednostki;

c)inne ustalenia, jak: okres wypowiedzenia, zmiampwy (porozumienia), zabezpieczenia przed
wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostatgteji s korzystne dla jednostki.

W ramach kontroli wgpnej naley rowniez zwrock szczegdla uwag na dochody budktowe,
jakie ma osigna¢ jednostka. Dochody buadtowe winny wynika z obowazujacych przepisow i
zawartych uméw (najmu, dzieawy, sprzeday sktadnikdw majtkowych itp.).Naleénosci
dotyczce dochodow musazby¢ ujete w ewidencji ksigowej i egzekwowane w ustalonych
terminach i w petnej wysokoi. Na dowod dokonania kontroli veginej dokumentu kontrolagy
opatruje go dati podpisem.

W razie ujawnienia nieprawidtowol w toku wykonywania kontroli wgpnej kontrolugcy:

a) zwraca bezzwlocznie nieprawidiowe dokumenty setgym komorkom z wnioskiem o
dokonanie odpowiednich zmian lub uzupetnpie

b) odmawia podpisania dokumentow nierzetelnychprawidtowych lub dotyczcych operacii
sprzecznych z obowzujacymi przepisami. Zawiadamia jednoémae o0 ujawnionym fakcie
bezpdredniego przetonego, ktéry podejmuje decyzw sprawie dalszego toku pegbwania
odpowiednio do wagi nieprawidtowa.

Wykaz o0sOb upowanionych do kontroli wsfpnej stanowi wykaz o0soOb uprawnionych do
sprawdzania dokumentéw pod weadigm merytorycznym (wg oddzielnego zaizenia).

Kontrola biezaca— polega na sprawdzeniu czydool wszelkiego rodzaju operacji gospodarczych
w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykwanie to przebiega prawidtowo i zgodnie
Zz obowhzujacymi przepisami, zal@niami (stawkami, limitami, kosztorysami). Kontrgodlega
rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i piemanych sktadnikow magikowych w drodze
inwentaryzacji, niezapowiedzianych kontroli kasyaléty sprawdzt, czy sktadniki majtkowe g
wiasciwie przechowywane i prawidiowo zabezpieczone grieadziea, czy pracownicy w
obowigzujacym terminie rozliczaj sie z pobieranych zaliczek. Na dowdd dokonania kontrol
biezacej dokumentu kontrolagy opatruj go dad i podpisem.

Wykaz os6b upowanionych do kontroli bigacej stanowi wykaz o0séb uprawnionych do
sprawdzania dokumentéw pod wadm merytorycznym (wg oddzielnego zaizenia).

Kontrola nastgpna — dotyczy sprawdzenia dokumentow odzwiercieghagh czynnéci juz



dokonane. Z analizy tych dokumentéw winno wywiikezy dotychczasowa dziataktojednostki
przebiegata prawidtowo i zgodnie z oba@wiljacymi przepisami oraz jakie czynniki i przyczyny
miaty wptyw na odchylenia od planowanych wshki&kow, np. na uszkodzenia, zniszczenia lub
kradziez maptku jednostki. W wyniku dziafa kontroli nas¢pnej bezpéredni przelgony
podejmujesrodki organizacyjne zmierzgje do zapobiegania w przysztych okresach podobnym
zaniedbaniom i nieprawidtowoiom. Kontrot sprawug pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
ds. kontroli oraz pracownicy pehay funkcje kierownicze.

4. Kontrola instytucjonalna jako jedna z form kontroli

Jedny z form kontroli wewrtrznej w Urzdzie Miasta jest kontrola instytucjonalna wykonyaan
przez kierownikéw referatow ugdu.

Kontrola w jednostkach organizacyjnych Gminy prospadzana jest na podstawie planu kontroli
ustalonego odbnym zaradzeniem.

5. Kryteria kontroli finansowej

Kazde postpowanie kontrolne jest czynfma powtarzala odbywajca sie wedtug scisle
okreslonych kryteriow w zalenosci od rodzaju kontroli. Dla wszystkich czynimo kontrolnych
przyjeto ogolne, wewetrznie zgodne kryteria pagtowania kontrolnego. Zaliczagsilo nich:

a) kryterium legalnéci — oznacza zbadanie zgodoo dziatania jednostki z obowaujacymi
przepisami prawa, wskazanie luk i sprzedzhowyskpujacych w przepisach lub dziatania
niezgodnego z intengjustawodawcy. Kontroli podlega sprawdzenie czy podeane dziatania
miatly wiasciwa podstaw prawra w granicach kompetenciji kontrolowanego poziomu.

b) kryterium gospodarsdoi - oznacza ustalenie, czy dziatadlddUrzedu Miasta jest zgodna z
zasadami gospodarki finansowej ckomej w art. 35 ustawy z dnia 30 czerwca 2005fmansach
publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 zzapdzm.),

c) kryterium celowéci - zwiazane jest z ustaleniem, czy podejmowane dzialameszatz Sic w
celach okrgonych w aktach normatywnych, tak czy zastosowane metody siodki byty
optymalne, odpowiednie dla agniecia zatazonych celéw wynikajcych z zatwierdzonych planow
dziatalngci.

d) kryterium rzetelnéci - dotyczy zgodn&ci dokumentacji i stwierdzeze stanem faktycznym.
Biorac pod uwag kryterium rzetelnéci nalezy zbad&, czy zobowizania Urzdu Miasta byty
wykonywane zgodnie z ich ®&&a, czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne zaegkna
dziataln@g¢ wykonywaly swoje obowizki z naleyta starannécia, sumiennie i we wkLiwym
czasie, czy przestrzegano wesvanych regut funkcjonowania Ugdu oraz czy okrdone dziatania
lub stany g faktyczne udokumentowane zgodnie z rzeczyws4o

e) kryterium zgodnai z planem oznacza zbadanie, czy zohpamia wynikajce z
zatwierdzonych dokumentow nagpokrycie w planie finansowym wydatkow bigtiowych.

6. Srodki kontroli finansowej

Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Wdzie Miasta zawarte zostaty w:
a) regulaminie Organizacyjnym ldu Miasta,

b) procedurze uchwalania btedu i innych uchwatach Rady Miasta,

c) instrukcji kasowej,

d) instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansow kstgowych,

e) zaktadowym planie kont dla hietu miasta i dla uedlu jako jednostki bugktowej,
f) instrukcji ewidencji i kontroli drukéwcistego zarachowania,

g) zasady przeprowadzania inwentaryzacji,

i)zakresach czynrigi pracownikow.

7. ldentyfikacja zadan wrazliwych
Burmistrz identyfikuje jako zadania wiave w Urzedzie Miasta:
a) gospodarkkasowa,



b) zamdwienia publiczne,

C) udzielanie pomocy publicznej,

d) realizac} dochoddéw i wydatkow bugtowych.

Procedury stince realizacjgrodkow zaradczych w tym zakresie:
1) odpowiedzialn& materialna okrdona w formie pisemnej,

2) szczegotowe zasady pgsbwania zawarte w:

a) Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej,

b) Instrukcji obiegu, kontroli dokumentéw finansowdsikgowych,
c) zasadach (polityce) rachunkodeq

d) zasady przeprowadzania inwentaryzacji,

e) zakresach czynga,

g) uchwatach Rady Miejskiej reguligiych zasady udzielania ulg w nat@sciach budetowych
niepodatkowych ,

8. Zarzadzanie ryzykiem

Gromadzenie i wydatkowanigodkow ma swoje odbicie w planie finansowym tétu Miasta.

Dla prawidtowego zarglzania ryzykiem w tym zakresie niezime jest :

1) monitorowanie realizacji zaflav oparciu o sprawozdawcgoz zakresu dochodow i wydatkow,

2) dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypaev realizacji budetu odbiegajcych od
planu,

3) podejmowanie w odpowiednim czasie dziatgaradczych, aby planowane zadania zrealizowane
byly na optymalnym poziomie.

9.Informacja i komunikacja

Burmistrz ~ zobowjzuje wszystkich pracownikéw Ugdu Miasta do biezacego informowania
bezpdrednich przetoonych o wystpowaniu zdarz@ mapcych wplyw na powstanie ryzyka
niewykonania zada ustalonych w planie Uedu Miasta oraz o miwosciach pozyskania
dodatkowychzrodet dochodéw.

lIl. KONTROLA PROCESOW GROMADZENIA SRODKOW W URZ EDZIE MIASTA

Procedury kontroli dochodow budzetowych
Procedury kontroli gromadzenia dochodéw zapewnijodne z prawem pobieranie nadgch
srodkow, tj.:
- w prawidtowe] wysokéci,
- terminowo,
- zgodnie ze stanem faktycznym.
Kontrola wewretrzna nalezy obja¢ klasyfikacg, ewidencg i sprawozdawcz@é w zakresie
dochodow.
Procedura kontroli dochodow hbietowych.
1. Wplywéw z podatkdbw i optat lokalnych obejmuje w szczegdldoi: (podatek od
nieruchomeci, podatek rolny, podatek dey, podatek odsrodkow transportowych, optata od
posiadania psow, wptywy z optaty targowej),
a) terminowdé¢ ztozonych deklaracji dotyexych podatku od nieruchorm, rolnego, lénego na
dany rok budetowy od oséb prawnych, na formularzu wedtug usido wzoru,
b) terminowd¢ ustalenia w drodze decyzji wysako podatku od oséb fizycznych zobazanym
do wptaty podatku od nieruchor®, rolnego i Iénego,
c) terminowd¢ sktadania deklaracji na podatek émbdkéw transportowych na formularzach
wedtug obowizujacego wzoru,
d) terminowd¢ uwzgkdniania zmian zgtaszanych przez podatnikow, powgmeujzmiar
wysokasci podatku,
e) terminowd¢ regulowania nalaaosci i optat oraz zgodnig ze stawkami wynikagymi z ustaw



oraz uchwaty Rady Miasta,

f) prawidtowas¢ dokonywania zarachowania wptat,

g) egzekwowanie wptat dokonywanych zgodnie z ordjnodatkov,

h) naliczanie odsetek od wptat po terminie,

I) postpowanie zmierzage do wyegzekwowania nalesci.

Ponadto naley sprawdz:

- pod wzgé¢dem rachunkowym deklaracje sktadane przez podatniké

- zasadn@& skiladania korekt deklaracji w oparciu o wyjeenia podatnikbw a take dane
wynikajace z ewidencji gruntéw, pozwolenia naytkowanie obiektu budowlanego,

- prawidtowd¢ przeniesienia danych do sprawozdawczo

- prawidtowd¢ ewidencji analitycznej i syntetycznej, wptat, prigow i odpisOw oraz ustalenie
prawidtowego salda dla kdego podatnika

2. Wplywow z optaty skarbowej obejmuje

1) Sprawdzanie pod wzglem rachunkowym informacji o naleosciach wptacanych przez
ptatnikow,

2) Kontrola prawidtowéci naliczonych odsetek od nie wptaconej w termopéaty skarbowej,
3) Prawidtowd¢ ewidencji ksggowej,

4) Prawidtowd¢ przeniesienia danych do sprawozdawczo

3. Udziatéw w podatkach(dochodowym od osdb fizycznych, dochodowym od ga@wvnych, od
dziatalngci gospodarczej osob fizycznych optacany w formaatk podatkowej, podatku od
spadkéw i darowizn, podatek od czy&aiccywilnoprawnych), obejmuje:

1) Poprawné klasyfikacji dochodow i ich ewidenciji,

2) Prawidtowd¢ wykazania w sprawozdawcz,

3) Kontrola zgodngci danych z ewidencji ksgowej ze sprawozdawc@na uzyskam z Urzdow
Skarbowych i Ministerstwa Finansow

4. Dochodéw z mienia komunalnegmbejmuje: (wpltywy z optat za zamd, uzytkowanie i
uzytkowanie wieczyste nieruchorsm, wptywy z innych lokalnych optat naleych gminie na
podstawie odibnych ustaw, kwoty uzyskane ze zbycia prawatkajvych , dochody z najmu i
dzierzawy sktadnikdw maijtkowych Gminy oraz innych uméw o podobnym charatéewptywy z
tytutu przeksztatcenia prawazytkowania wieczystego przystuggepgo osobom fizycznym w
prawo wiasnéci, wptywy ze sprzedsy sktadnikdw majtkowych).

1) kompletné¢ umow w stosunku do dzieawionych terendw lub pomieszdze

2) zgodné¢ umow z wymogami ustawy o gospodarce nieruchimnami,

3) zgodné¢ umow dziezawy na okresy ditsze ni 3 lata z uchwatami Rady Miasta,

4) wysoka¢ czynszu, optat okétonych w umowie z uchwatami Rady Miasta lub zazeniami je
ustalapcymi,

5) informowanie o wywieszeniu wykazu nieruchawioprzeznaczonych do sprzegapoprzez
ogtoszenie w prasie,

6) przetargowy tryb sprzegga

7) aktualné¢ wyceny nieruchomiei przeznaczonych do sprzegia

8) prawidtowa¢ ustalania optat zazytkowanie wieczyste.

Ponadto naley sprawdzé :

a) terminowd¢ wptat,

b) prawidiowa¢ naliczenia odsetek od nieterminowych wptat, wysame wezwa do zaptaty i
kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodzegpostania sdowego,

c) prawidiowda¢ klasyfikacji budetowej i ewidencji,

d) prawidtowa¢ sporadzania sprawozdawcgd,

5. Subwencji obejmuje (subwencje ogolne z bietu pastwa, uzupetnienie subwencji ogoélinej dla



jednostek samogzlu terytorialnego)
1) Terminowd¢ wptat subwencji,
2) Prawidlowd¢ w zakresie klasyfikacji ewidencji i sprawozdaw§a@o

6. Dochoddw pozostatych

1) Wprowadzenie do planu dochodow kwot szacunkowacdany rok bugetowy,

2) Prawidtowd¢ stosowanych stawek oraz naliczanych kar, grzywigamdatow - wynikacych z
umow, ustaw i uchwat Rady Miasta lub zgdzen Burmistrza |,

3) Prawidtowd¢ klasyfikacji, ewidencji oraz spoadzania sprawozaaw zakresie tych dochodéw,
4) Sporadzanie tytutbw wykonawczych lub kierowanie sprawdnag; postpowania sdowego.

IV. KONTROLA PROCESOW WYDATKOWANIA SRODKOW W URZ EDZIE MIASTA

Kontrola wydatkow bugetowych ma na celu zbadanie, czy posiadane przdnogie
kontrolowana srodki zostaly wydatkowane w sposOb gospodarny iczsiny, stosownie do
opracowanego planu finansowego w granicach przyaiakwot oraz z zachowaniem przepisow
ustawy o finansach publicznych i ustawy — prawo @aran publicznych.

Procedury kontroli wydatkéw budzetowych
A. Wynagrodzenia osobowe pracownikéw
Procedury kontroli wydatkéw obejnauyv szczegélnei sprawdzenie:
1.Czy poprawnie ssoddzielone funkcje zagdzania kadrami ustalania wysakowynagrodzenia -
wyptlata - ewidencja ksgjowa oraz kontrola na poszczegolnych odcinkach.
2.Podstawy naliczenia ptac (umowy o praengae pracownikow i stawki zaszeregowania)
3.Prawidtowd¢ i rzetelnd¢ naliczenia wynagrodzenia poprzez badanie dokumerigacych
podstawy ustalenia faktycznego czasu pracy tj. kart prdisy, obecnéci ,zwolnienia lekarskie,
zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych, kantypowe, wnioski premiowe, inne zwolnienia
Z pracy przewidziane przepisami prawa pracy, premids¢é naliczenia wynagrodzenia przy
wynagrodzeniu ryczaltowym i nie przepracowaniu pgim miesica a w szczegolsoi
sprawdzeniu czy zmienne sktadki ptacy zostaty zatsdone przez kierownika zakladu lub inne
upowanione do tego osoby.
4.Prawidtowad¢ naliczenia podatku dochodowego od 0so6b fizycznfyeitasciwe zastosowanie
kosztéw uzyskania przychodu, prawidtowe kwalifikoweanalenosci wyptacanych pracownikom
jako przychodow obaizonych podatkiem dochodowym od osob fizycznych.
5.Prawidlowd¢ potacen z wynagrodzenia (natg skontrolow& wyliczenia poticen sum
egzekwowanych na mocy tytutdw wykonawczych na zksjgmie swiadczeé alimentacyjnych,
potraceh sum egzekwowane na mocy tytutdbw wykonawczych nerymie innych nalenosci niz
swiadczenia alimentacyjne, zaliczki pieme udzielone pracownikom , kary piemme
przewidziane w art. 1 08 Kodeksu Pracy)
6.Prawidtowd¢ wyliczen kwot do wyptaty i widciwego podsumowania listy ptac.
7. Sprawdzenie zgodia sumowa na lécie ptac, zbiorczym zestawieniu list ptac i zestwiu
stanowicym podstaw naliczenia sktadki ZUS ptaconej Zeodkow zakladu pracy. Terminowo
wyptat wynagrodze (kontroli poddé nalery termin przekazania wynagrodzena rachunki
bankowe pracownikéw, w przypadku wyptat z kasy fetki pokwitowania na listach pfac).
8.Terminowd¢ przekazania na odpowiednie konta pcainych kwot z list ptac (sktadek ZUS,
potracen komorniczych, podatku dochodowego od o0séb fizychiny
9.Terminowd¢ przekazywania informacji o uzyskanych przez po#atndochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PITgkhwnie pracownikom rozwzujacym
umowy o pra¢ w ciagu roku.
10.Sprawdzenie sumy patonych zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycha.
11.Zgodné¢ wykazanych zaliczek w rocznych informacjach PIT-dhz rocznym rozliczeniu
podatku PIT-40 z ogdinkwoty zaliczek przekazanych przez jednastk ciagu roku na konto



Urzedu Skarbowego.

Zasady wsgipnej oceny celowoi wydatkow:

1. Czy plany w zakresie zatrudnienia i wynagra@daezgkdniaty zakres zaderealizowany

przez poszczegolne komorki organizacyjne.

2. Na ile wzrost zadsjednostki uwzgidniat wzrost zatrudnienia.

3. Biezaca analiza zaangawaniasrodkow na wynagrodzenia.

4. Sprawdzenie:

aye operacja zostata uznana przez switeych rzeczowo pracownikow za prawidte@wpod
wzgledem merytorycznym i zgodre prawem.

b)kompletndci oraz formalno- rachunkowej rzetekooi prawidtowaci dokumentéw dotycgych
tej operaciji

c)czy zobowizanie wynikajce z operacji miei sie w planie finansowym.

Sposbdb wykorzystania wynikéw kontroli i oceny:

1.Podejmowanie dziatadla racjonalizacji zatrudnienia

2.Podejmowanie decyzji w zakresie uruchomienia tkadaych srodkéw na nagrody i premie
3.Korekta planu finansowego

B. Sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotnetadki na fundusz pracy

Procedury kontroli wydatkoéw obejnauyv szczegolnai:

1.Sprawdzenia prawidtowoi w zakresie wykonaniagiacego na pracodawcy obaaku pobrania
odprowadzenia sktadek na ubezpieczenie spotech@wotne lub optacantiaviadcze.
2.Ustalenie przyczyn naruszania termindw przekamavakiadek (braksrodkéw na rachunku
bankowym, zaniedbania odpowiedzialnych pracownikéw)

3.Wyrywkowa kontrola zgodréai imiennych raportow miestznych z kartotekami wynagrodze
pracownikow.

Zasady wsgipnej oceny celowoi wydatkow:

1. Sprawdzenie:

aye operacja zostata uznana przez seit@ych rzeczowo pracownikéw za prawidti@wpod
wzgledem merytorycznym i zgodrz prawem

b)kompletndci oraz formalno - rachunkowej rzetefooi prawidtowaci dokumentéw dotyccych
tej operaciji

c) czy zobowizanie wynikajce z operacji migi sic w planie finansowym

Sposbdb wykorzystania wynikéw kontroli i oceny:

1.Dochodzenie odszkodowania od pracownikow odpaxiedaych za dopuszczenie zwioki w
przekazywaniu sktadek

2.Korekta planu finansowego

C. Wynagrodzenia bezosobowe

Procedury kontroli wydatkéw obejnatj

1. Czy wydatkowandrodki s dokonywane zgodnie z zawartymi umowami ( zleceaiézieto)
zasady wsipnej oceny celow&ei wydatkdw.

a)Zasadng zawarcia umowy zlecenia lub umowy o dzieto

b)W przypadku umoéw z wlasnymi pracownikami - zakpeac do wykonania w ramach umowy
Zlecenia lub o dzieto w poroéwnaniu do zakresu ohpkdw wynikapcych z umowy o prac

C)W przypadku umow zawartych z osobami nidagcymi pracownikami - éwiadczenie, z ktérego
wynikatoby lub nie obowizek zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego i ztrego oraz
odprowadzenie sktadek na ubezpieczenia spotech@wotne

d)Potwierdzenie wykonania prac wyszczegolnionyalmowie

e)prawidtowd¢ wyliczania wynagrodzenia w rachunku wystawionyrmearwykonujcego umow
f)Oswiadczenie przyjmuagcego zlecenie o podstawie nie pottnia podatku doch. od os fizycznych
g) Terminowd¢ wyptacania wynagrodzenia i odprowadzania podatkos fizycznych

h) Terminowd¢ odprowadzania sktadek na ubezpieczenia spotech@wotne



2. Sprawdzenie:

a) ze operacja zostala uznana przez Swit@ych rzeczowo pracownikow za prawidtigwpod
wzgledem merytorycznym i zgodre prawem,

b)kompletndci oraz formalno- rachunkowej rzetekooi prawidtowaci dokumentow dotycgych
tej operacii,

c)czy zobowizanie wynikajce z operacji miei sic w planie finansowym.

D. Zakup materiatdw i wyposazenia

Procedury kontroli wydatkéw obejnauyv szczegélnei sprawdzenie:

1. Prawidtowdci istniepcego podziatu nagpujacych funkcji: zamowienia - odbior towarow
-ewidencja faktur - ewidencja kgjowa - zaptata

2. Czy odbierane dostawy &ontrolowane, co do jakoi i ilosci i porownywane z odpowiednim
zamowieniem

3. Czy faktury wystawiane przez dostawcow kontrolowane pod wzgtlem cen i warunkow
ptatnaci

4. Czy konta dostawcowg segularnie weryfikowane

5. Czy ptatnéci ;1 przekazywane w ustalonych terminach zaptaty

6. Czy wydatki ponoszone na reprezengagjadekwatne do nitiwosci

jednostki i oczekiwanych efektéw prowadzonych romms partnerami i udziatu w imprezach
promocyjnych

7. Prawidtowd¢ rozliczenia ziycia paliwa transportu wiasnego,

8. Wpisu do ewidencji ilkciowej zakupow niskowartgiowych sktadnikbw magkowych nie
zaliczanych darodkéw trwatych (kontrola wyrywkowa).

Zasady wsgipnej oceny celowoi wydatkow:

1. Biezace prowadzenie ewidencji zaangwaniasrodkow wynikajce z zamowig w

trakcie realizacji

2. Prawidlowd¢ postpowania przedumownego zwitaszcza:

a)rzetelné¢ rozpoznania potrzeb jednostki, co do rodzaju,scilo asortymentu, gatunku
itp.materiatow,

b)wybor i prawidiowe zastosowanie oki@nego trybu posgpowania przy realizacji zakupu
zgodnie z ustawo zamowieniach publicznych

4. Prawidlowd¢ i1 terminowad¢ zawierania umow dostaw, prawidtos¢o redakcji umow i
zabezpieczenia interesOw jednostki, a przede wsnyststalenia czy:

a) zawiera ona istotne przedmiotowo postanowiemawy okrélajace: przedmiot umowy, cen
termin wykonania umowy oraz inne skladniki, ktéteosy w toku rokowa podniosty do rangi
istotnych jej postanowie

b) postanowienia umowy oldlene & nalezycie przez: okrédenie rodzaju, gatunku i ifoi
materiatu, okréenie ceny,ustalenie terminu i sposobu dostarczeaizriatow

C) W razie potrzeby: zastrzenie w umowie prawa ok§ienia w terminach piejszych rozmiarow
dostaw czsciowych, termindw, wigciwosci materiatdbw i miejsca jego wydania - wskazania
podstaw do ustalenia oceny (hazenie kupujcego)

d)zasady i tryb rozpatrywania sporow wyni@jch z rozpatrywania umowy

e)okoliczndci, w ktérych mae nasipi¢ renegocjacje umowy.

5.Sprawdzenie:

aye operacja zostata uznana przez $eiteych rzeczowo pracownikow za prawidtgwpod
wzgledem merytorycznym i zgodrz prawem

b)kompletndci oraz formalno - rachunkowej rzetefgoi prawidtowasci dokumentow dotyegych
tej operaciji

c)czy zobowizanie wynikagce z operacji miei sie w planie finansowym

6.Szczegotowa analiza kosztowzyaia materiatdw w poszczegolnyckrodkach kosztow

Sposbdb wykorzystania wynikéw kontroli i oceny:

1.Wykorzystanie informacji do podejmowania decyzjzakresie prowadzonej dziatakud



2.Korekta planu finansowego

E. Zakup energii

Paragraf ten obejmuje optaty za dostamergii elektrycznej, cieplnej i innej, gazu oveady.
Procedury kontroli wydatkow:

1.Zgodnda¢ procedury wyboru wykonawcy o zamowieniach publjcin

2.Umowy na dostarczanie energii elektrycznej, cieplgazu oraz wody.

3.Czy ptatnéci ;1 przekazywane w ustalonych terminach zapfaty.

4.Czy faktury wystawiane przez dostawcow a s sprawdzane pod  wzaglem
merytorycznym,formalno rachunkowym oraz zatwierdzdao wyptaty przez wigiwych rzeczowo
pracownikow.

5.Czy zobowizanie wynikagce z operacji miei si¢ w planie finansowym.

F. Zakup ustug remontowych

Paragraf ten obejmuje wydatki na zakup ustug reowyth, a w szczegoldoi:ustugi obce o
charakterze przemystowym, polegzg gtownie na przywracaniu wato uzytkowej wyrobdéw
przemystowych, midzy innymi ustugi konserwacyjne i naprawcze wyrobgemystowych, np.
maszyn, srodkéw transportu, usdlzen, sprztu, ustugi budowlano -montawe w zakresie
remontéw i konserwacji pomieszaezebudynkow.

Procedury kontroli wydatkéw obejnauyv szczegolnai:

1.Zgodnd¢ procedury wyboru wykonawcy z ustaw zaméwieniach publicznych.
2.Wykonawstwo remontow, a w szczegdiciaczy:

a)zawarto prawidtowe umowy z wykonagcib zapewniono wkiwe wykonawstwo wlasne
b)zapewniony jest prawidtowy nadzér nad wykonaniemontow

c) realizacja przebiega zgodnie z planem (czy rérnakaiczono w planowanym terminie)

3. Odbidr i rozliczenie remontu, a zwlaszcza czy:

a)odbiodr zostat dokonany z zachowaniem olawjacych przepiséw i w planowanym

terminie

b)dokumentacja odbioru jest kompletna i prawidi@porzdzona

c)koszty remontu g zgodne z dokumentacjremontows (kosztorysami, obowkzujacymi
cennikami) oraz czy prawidtowo spadzono kalkulag wynikowa kosztéw remontu
d)prawidtowo rozliczone koszty remontu (prawidtowstalono zobowizania i halenosci)

e)koszty remontu zaliczono wegar wiaciwego rodzaju dziatalroi prawidtowo rozliczono w
czasie

Zasady wsgipnej oceny celowoi wydatkow:

1.Biezace prowadzenie ewidencji zaaagwaniasrodkOw wynikajce z zawartych umow i zlege
w trakcie realizacji

2.Prawidtowd¢ przygotowania remontu przez sprawdzenie:

a)planéw rzeczowo-finansowych remontu a zwlaszczg awzgkdniono w nich wihaciwe
potrzeby, czy spetigjwymogi formalne (g oparte na wigciwych dokumentach i zawietgj

dane zgodne z tymi dokumentami np. czy cykl remwgitopracochtonn&t remontu §

zgodne z danymi paszportu technicznego maszyn)

b)terminy wykonania remontw sealne oraz czy mieszgsic w obowhzujacych cyklach
c)zapewniono wykonawstwo remontu

3. Sprawdzenie:

aye operacja zostata uznana przez $witeych rzeczowo pracownikow za prawidigwpod
wzgledem merytorycznym i zgodrz prawem

b)kompletndci oraz formalno-rachunkowej rzetekod i prawidtowdci dokumentéw dotyegych
tej operaciji

c)czy zobowizanie wynikagce z operacji miei sie w planie finansowym

Sposob wykorzystania wynikéw kontroli i oceny: kktige planu finansowego

G. Zakup ustug pozostatych



Paragraf ten obejmuje wydatki na zakup ustug, aczeggdlnéci:
- ustugi drukarskie, introligatorskie, powielarkepiowanie,
- ustugi transportowe zwiane z przewozem rzeczy,quizy innymi: optaty za przewo6z wszelkich
towarow obcymisrodkami transportu przy zakupach wraz z kosztadsdzavania i wytadowania,
jesli nie zostaty one wyodbnione w rachunku za transport,
- opfaty za ustugi pocztowe, telegraficzne i taddane,
- ustugi komunalne i mieszkaniowe,gaizy innymi" optaty za wynajem sal,
- radiofoniczne i telewizyjne,
ustugi ré@ne, medzy innymi: ustugi reklamowe, ustugi dotyre ogtosze,
obwieszcza,ekspertyz wykonywanych przez osoby prawne, pazigl samochodow, zakup tablic
rejestracyjnych,
- koszty i prowizje bankowe.
Procedurami kontroli wydatkow naleobj¢ w szczegoinei:
1.Wplyw zmian zakresu zdazeczowych na koszty zakupu ustug obcych
2.Prawidlowd¢ biezacej kontroli wykonywanych ustug
3.Czy faktury wystawione przez kontrahentankentrolowane pod wzgtlem cen i warunkéw
ptatnaci
4.Czy konta kontrahentow segularnie weryfikowane
5.Czy ptatnéci sa przekazywane w ustalonych terminach zaptaty
Zasady wsgipnej oceny celowoi wydatkow:
1.Biezace prowadzenie ewidencji zaangwaniasrodkdéw wynikajce z zawartych uméw
i zlecer w trakcie realizacji
2.Sprawdzenie:
a)czy operacja zostala uznana przezsewaych rzeczowo pracownikéw za prawidigwpod
wzgledem merytorycznym i zgodrz prawem
b)kompletndci oraz formalno - rachunkowej rzetefooi prawidtowaci dokumentéw dotycgych
tej operacji
c)czy zobowizanie wynikagce z operacji miei sie w planie finansowym
Sposbdb wykorzystania wynikéw kontroli i oceny:
1.Korekta planu finansowego
2.Podejmowanie decyzji w zakresie zmiany wykonawamiany zakreséw zakupu ustug obcych.

H. Podréze stuzbowe krajowe i podréze stuzbowe zagraniczne

Podr&e stizbowe krajowe:

-wydatki ponoszone zgodnie z przepisami z tytuldrpay stuzbowej na obszarze kraju

-inne wydatki zaliczane na podstawie garych przepiséw do wydatkéw na pogedstizbowe
krajowe, np. ryczalty i zwrot kosztow zaywanie przez pracownikéw whasnych pojazdéw do
celow shibowych w granicach administracyjnych miasta lub myniprzejazdy miejscowe
pracownikow.

Podr&e stzbowe zagraniczne:

- podr&ze stzbowe zagraniczne pracownikow wtasnych (przejazityd noclegi),

- podr&e stzbowe zagraniczne osokdacych pracownikami wkasnymi.

Procedury kontroli wydatkow:

1.Przestrzeganie zasady rozliczania asghie kosztow podiy stuzbowych odbywanych w
terminie i miejscu orazrodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawe poleceniu wyjazdu
stuzbowego

2.Prawidtowd¢ rozliczania wyjazdow sitbowych, w tym naliczania naleego ryczattu na dojazdy
srodkiem komunikacji miejscowej oraz natego ryczattu za noclegi, nate/ch diet,

3. Prawidtowd¢ naliczania kosztow sibbowych podray zagranicznych, w tym:

-rozliczanie kosztow pod#y odbywanych w terminach, w miejscu srodkiem lokomociji
wskazanym przez pracodagvc

-dokumentowanie uprawniedo diet, zwrotu kosztow przejazdow, noclegow,



ustug bagazowych

4. Rozliczanie kosztéwaywania samochodow prywatnych do celowzblowych:

- zawarcie umowy cywilnoprawnej o korzystanie z sahodu

- okreslenie limitow kilometrow,

- rozliczenie kosztéw na podstawie pisemneg§wiadczenia pracownika ozywaniu samochodu
prywatnego do celéw stbowych w danym miestu oraz zmniejszenie tego ryczattu o 1/22 za
kazdy roboczy dzig nieobecnéci w pracy z powodu choroby, urlopu, przebywanigpedrdy
stuzbowej, co najmniej 8 godzin,

- przyjecie stawki za kilometr przebiegu,

Zasady wsgipnej oceny celowoi wydatkow:

Sprawdzenieze operacja zostata uznana przezseitaych rzeczowo pracownikow za prawidtgw
pod wzgkdem merytorycznym i zgodna z prawem, kompl&thoraz formalno - rachunkowej
rzetelndci i prawidtowaci dokumentéw dotyccych tej operacji, czy zobowdanie wynikajce z
operacji miéci si¢ w planie finansowym,

Sposob wykorzystania wynikow kontroli i oceny: kg planu finansowego

I. R6zne optaty i sktadki

Paragraf ten obejmuje mdego rodzaju ptatdoi oraz sktadki, midzy innymi.optaty za
ubezpieczenia samochoddéw i innych pojazdéwczthie z kierowg i pasaerami), ré@ne
ubezpieczenia rzeczowe (ratgk trwatly), optaty za wprowadzanie substancji eanyszczajcych
do powietrza oraz za usuwanie drzew i krzewow,dktaa rzecz stowarzysaérajowych i inne.
Procedury kontroli wydatkéw obejnauyv szczegolnei:

1.Czy wszystkie rodzaje ryzyka dotyce dziatalnéci jednostki g§ pokryte umowami
ubezpieczeniowymi

2.Czy zabezpieczona jestgios¢ w zakresie olecia ubezpieczeniem

3.Czy wybor firmy ubezpieczeniowej przeprowadzogodnie z ustawo zamowieniach
publicznych

4.Czy warunki umow ubezpieczeniowych ustalono wrcdpao wiarygodne dane dotygz
ubezpieczé maptkowych oraz ubezpiecaegOC

5.Czy sktadki ubezpieczeniowe zostaty przekazame/sokaci ustalonej w umowie

6.Czy ochrona maijku trwatego jest zgodna z wymogami umow ubezpieicze

Zasady wsgipnej oceny celowoi wydatkow:

1.Czy jednostka kontroluje zgoditggponoszonego ryzyka z wysck sktadek

2.Sprawdzenie:

- ze operacja zostala uznana przez seitmych rzeczowo pracownikow za prawidtigwpod
wzgledem merytorycznym i zgodrz prawem

- kompletndci oraz formalno - rachunkowej rzetefcoi prawidtowaci dokumentéw dotyccych
tej operaciji

- czy zobowazanie wynikajce z operacji miei sig w planie finansowym Sposéb wykorzystania
wynikéw kontroli oceny:

1.Korekta planu finansowego

2.Podejmowanie decyzji mggych na celu wprowadzenie roz&an proekologicznych
3.Wprowadzenie nowych rozgzdan w zakresie zabezpieczenia gikj

J. Odpisy na zaktadowy funduszZwiadczen socjalnych

Procedury kontroli wydatkow:

1. Kontrola odpisu na S w zakresie:

sposobu ustalenia przewmej liczby zatrudnionych, wysokao odpisu podstawowego, zgiiszer
odpiséw na: emerytdw i rencistéw, osoby niepeinaspie,

2.Kontrola terminow i wysokiei przekazanychrodkéw na wyodgbniony rachunek bankowy
3.Sprawdzanie korekty funduszu za dany rokciajgo w ks¢gach rachunkowych danego roku
Zasady wsgipnej oceny celowoi wydatkow:



1. Sprawdzenie,ze operacja zostala uznana przez seitgych rzeczowo pracownikéw za
prawidiowa pod wzgédem merytorycznym i zgodnz prawem kompletrsgi oraz formalno —
rachunkowej rzetelriai i prawidtowaci dokumentéw dotyccych tej operacji czy zobowianie
wynikajace z operacji miei si¢ w planie finansowym

2.Kontrola planu odpisu podstawowego n&S3F

3.Weryfikacja liczby o0s6b zatrudnionych w warunkactzczegolnie ugkliwych o0so6b
niepetnosprawnych i rencistow i emerytow gipgh opiek socjalm pod katem uzasadnienia
zwickszonego odpisu na fundusz

4. Wyliczenie skutkow finansowych zgkiszer fakultatywnych funduszu

Sposob wykorzystania wynikéw kontroli i oceny:

1.Uwzgkdnienie w planie ewentualnego rozszerzenia zakwemdcze

2.Korekta planu finansowego

K. Podatek od nieruchomdci

Procedury kontroli wydatkoéw obejnauyv szczegolnai:

1.Czy obowizek podatkowy w zakresie podatku od nieruchémnodotyczy wszystkich
nieruchomeci bedacych w wytkowaniu jednostki.

2.Prawidtowd¢ ustalenia podstawy opodatkowania i zastosowanigshek podatku.
3.Terminowd¢ przekazania deklaracji na dany rok podatkowy &raekt deklaraciji.

4. Terminowd¢ przekazywania podatku za poszczegolne okresy.

Zasady wsgipnej oceny celowoi wydatkow:

1. Sprawdzenie:

aye operacja zostata uznana przez $witeych rzeczowo pracownikow za prawidigwpod
wzgledem merytorycznym i zgodrz prawem

b)kompletndci oraz formalno - rachunkowej rzetefgoi prawidtowasci dokumentow dotyegych
tej operaciji

c) czy zobowizanie wynikagce z operacji miei sic w planie finansowym

2. Weryfikacja posiadanych nieruchofub pod wzgédem przydatngci do realizacji zda
statutowych Urgdu: budynkéw, budowli, gruntéw

Sposob wykorzystania wynikéw kontroli i oceny: &kta planu finansowego

L. Opfata za rzecz budetu jednostek samoradu terytorialnego w tym za zagcie pasa
drogowego

Procedury kontroli obejmyjw szczegolnii:

1.Czy wydatkowana kwota jest zgodna z degyz|

2. Terminowd¢ regulowania zobowrzania

Zasady wstpnej oceny celowoi wydatkow:

1. Sprawdzenie:

aye operacja zostata uznana przez $witeych rzeczowo pracownikow za prawidtgwpod
wzgledem merytorycznym i zgodrz prawem

b)kompletndci oraz formalno - rachunkowej rzetefgoi prawidtowasci dokumentow dotyegych
tej operacji

c)czy zobowizanie wynikagce z operacji miei sie w planie finansowym

L. Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodfe

Procedury kontroli wydatkow

1. Swiadczenia rzeczowe wynikgie z przepiséw BHP w tym profilaktycznych positkdwapojow
oraz ekwiwalenty za téwiadczenia a tate ekwiwalenty za pranie odzie roboczej wykonywane
przez pracownikow, ekwiwalenty zaywanie wtasnej odzigy i obuwia roboczego oraz za okulary
korekcyjne aywane do pracy przy komputerze.

a) Normy przydziatu srodkow ochrony indywidualnej zabezpiecagaj przed wpltywem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéysipujacych wsrodowisku pracy.



b) Normy przydziatu i terminow&é wydawaniasrodkdw higieny osobistej dla poszczegdélinych
stanowisk pracy.

2. Jednorazowe odszkodowania z tytutu statego hulgotrwatego uszczerbku na zdrowiu albo
smierci oraz odszkodowania za przedmioty utracoieulszkodzone wskutek wypadku przy pracy
przystuguace od pracodawcy.

a) Ustalenia zawarte w spadzonym protokole powypadkowym.

b) Orzeczenie komisji lekarskiej stwierdaegj zwhzek uszczerbku na zdrowiu z wypadkiem przy
pracy oraz okr@dajacy procent uszczerbku na zdrowiu i wysékodszkodowania .

c) Terminowad¢ wyptaty odszkodowania z tytutu wypadku przy pracy.

d) Sposbb wyliczania odszkodowania za utraconeiziiodzone przedmioty osobistegaytlu

3. Zaadzone odszkodowania w sprawach ze stosunku pracy.

a) Prawidtoweé¢ wyliczenia zagdzonego odszkodowania

b) Terminowd¢ wyptaty odszkodowania.

Zasady wsgipnej oceny celowoi wydatkow:

1. Sprawdzenie:

aye operacja zostata uznana przez Seit@ych rzeczowo pracownikow pod wzdem
merytorycznym i zgodnz prawem

b)kompletndci oraz formalno-rachunkowej rzetekoo i prawidtowasci dokumentacji dotycych

tej operaciji

c)czy zobowizanie wynikajce z operacji miei sie w planie finansowym.

Sposob wykorzystania wynikow kontroli i oceny: kkt@ planu finansowego oraz aktualizacja
norm przydziatwiadcze rzeczowych wynikajcych z przepiséw bhp.

M. Rézne wydatki na rzecz osob fizycznych

Procedury kontroli wydatkéw obejnatj

1. Czy wydatkowanérodki s1 dokonywane zgodnie z ustalonymi warunkami i zasada

2. Sprawdzenie:

aye operacja zostata uznana przez swit@ych rzeczowo pracownikow za prawidte@wpod
wzgledem merytorycznym i zgodrz prawem

b)kompletndci oraz formalno - rachunkowej rzetefooi prawidtowaci dokumentéw dotycgych
tej operaciji

c)czy zobowizanie wynikagce z operacji miei sie w planie finansowym

N. Wydatki na zadania inwestycyjne

a) Kompletné¢ dokumentaciji projektowo — kosztorysowej,

b) Prawidtowd¢ dokumentacji procesow inwestycyjnych,

c) Terminowa¢ realizacji inwestycji lub poszczegdlnych jej etapd

d) Prawidtowd¢ wystawienia dowodéw ,, OT” na przekazanie inwestyoj eksploataciji,

e) Zgodna¢ realizowanych zadainwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym,

f) Stosowanie przy zlecaniu robot i zakugredkéw trwatych zasad, form i trybu ustawy -prawo
zamowie publicznych,

g) Prawidlowd¢ wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wihasnyrcladkow inwestycyjnych,
otrzymanych dotacji celowych oraz zggmictych pazyczek na zadania inwestycyjne,

h) Prawidtowd¢ ewidencji wptaconego wadium i zabezpieczeniazyadgo wykonania robaot,

1) Regulowanie naleoici na podstawie prawidtowo wystawionych faktur peoiadzeniu i
podpisaniu protokotéw odbioru robot,

j) Prawidlowad¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkéw na zpasgdlne zadania
inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w sposolzieg poniesionych nakladéw od momentu
rozpoczcia inwestycji do jej zakiczenia,

K) Przestrzeganie zgodsw z planem i harmonogramem wydatkow ,

m) Prawidtowd¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkow inwestinych,

l) Przestrzeganie zasady kompletnego rozliczansatkav inwestycji w terminie oddania daytku



powstatych w wyniku inwestycji sktadnikéw m#ju trwatego,

1) Prawidtowa¢ ewidencjonowaniarodkow trwatych przygtych z inwestyciji

m) Prawidlowd¢ i rzetelngé opracowywania i przesytania obazujacej sprawozdawczei z
dziatalngci inwestycyjnej.

O. Wydatkow na rzecz jednostek powjzanych i nie powiazanych z budetem Gminy — dotacje
a) Kontrola podstaw prawnych do przekazania dqtaciji

b) Kontrola trybu pospowania o udzielenie dotaciji,

c) Kontrola zawartych uméw z podmiotem otrzyaoyim dotact na wykonanie zadapublicznych
Zwigzanych z realizagjzada Gminy,

d) Kontrola rozliczenia przekazanych dotacji padekn celowdci jej wykorzystania — zgodnie z
zawar umowa,

e) Kontrola dochodzenia zwrotu dotacji, termingarowystawiania decyzji oraz przestrzegania
nieprzyznania dotacji wynikagej z nierozliczenia lub niezrealizowania wazejszej dotacji i
umow,

f) Zgodna¢ z planem wydatkow

g) Prawidtowd¢ klasyfikacji budetowej, ewidencji oraz sprawozdawézo

P. Wydatkow na realizacg zadan zleconych z zakresu administracji radowej oraz innych
zadan zleconych ustawami

Kontrola tego zakresu polega na :

a) Wprowadzeniu wydatkéw do bietu z zachowaniem zasad klasyfikacji betdwej i zgodnéci

z decyzj dysponentdrodkéw,

b) Opracowaniu planu finansowego zad#econych,

c) Wykorzystaniu dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

d) Rozliczeniu dotacji i ewentualnym zwrocie niewykystanych srodkow na rachunek
dysponenta,

e) Ewidencji wydatkéw i wykazania ich w sprawozdawéci,

R. Wydatkow na diety radnych i przewodniczcych rad osiedli

a) prawidiowd¢ naliczania diet za udziat na posiedzeniach komadpradach rady zgodnie z
zasadami ustalonymi uchwgalady oraz lista obecKoi,

b) przestrzeganie prawidtowej kasyfikacji batbwej, dekretacji i ewidencji ksjowej,

c) prawidtowdaci wykazywania wydatkéw w sprawozdawéeznp

d) zgodndci z planem wydatkow

S. Wydatkéw na wynagrodzenia inkasentow optat lokalych

a) naliczanie wynagrodzenia za inkaso optaty tagj@godnie z zasadami okreslonymi uchwat
rady,

b) prawidtowd¢ i terminowd¢ rozliczania inkasentéw z pobranych bloczkow optatgowej,

c) przestrzeganie prawidtowej klasyfikacji lmatbwej, ewidencji ksgowej oraz
SprawozdawcCZi.

V. PROCEDURY KONTROLI PROCESOW ZWI AZANYCH Z GOSPODAROWANIA
MIENIEM

1. Kontrola srodkéw pienig¢znych :

a) Udokumentowanie operacji kasowych dowodami sgeawymi pod wzgidem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym,

b) Zgodnad¢ gotéwki w kasie ze stanem ewidencyjnym, tj. zensta wynikajcym z raportu
kasowego,

c) Zasadn& pobierania zaliczek i terminowoich rozliczenia,



d) Sposéb zabezpieczenia, przechowywania i przenaszgotowki,

e) Przestrzeganie gornej granicy rozlicgetowkowych dla jednorazowej transakciji,
f) Ewidencja depozytow i ich zabezpieczenie,

g) Niezapowiedziane kontrole kasy i ewentualneicaghie powstatych tanic,

h) Prawidtowd¢ przeprowadzanych inwentaryzacji kasy i ich roziue,

i) Dokumentacja obrotu bezgotéwkowego z rownoczesagrawdzeniemrodiowej
dokumentacji stanowcej podstaw ich wystawienia,

j) Zgodna¢ salda konta z wyagami bankowymi,

k) Prawidtowa¢ wykorzystania kredytéw bankowych,

[) Terminowa¢ sptat rat kredytu i wysoko odsetek oraz prowizji,

2. Kontrola rozrachunkow i roszcze

a) Prawidtowé¢ i terminowa¢ rozrachunkéw z kontrahentami,

b) Przyczyny niedotrzymania terminéw rozliéaenvysokas¢ odsetek umownych,

c) Terminowd¢ fakturowania,

d) Kompletnd¢ faktur VAT i rachunkow,

e) Prawidlowéé stawek VAT,

f) Prawidtowa¢ rozliczen z pracownikami z tytutu wynagrodzedelegaciji i sum do rozliczenia,
g) Dyscyplina w zakresie rozrachunkow z tytutu wiedrow, szkdd i nadwiek oraz roszcze
spornych,

h) Przebieg windykacji natacsci,

1) Zasadné¢ umorzeé naleznosci,

) Wysokas¢ naleznosci i zobowkzan wedtug termindw ptatriei,

k) Rozrachunki przedawnione,

[) Odpisy na nalenosci watpliwe,

3. Kontrola zapaséw

a) Prawidtowd¢ i udokumentowanie zakupu materiatow, paliwagscz zamiennych ich rozchodu
oraz ewidencji,

b) Zgodnd¢ zapisow w kartach drogowych z rachunkami za paliwo

c) Prawidlowd¢ rozliczenia przejechanych kilometrow, przestrzéganorm zuycia paliw,
zachowanie agtosci licznika, kompletné¢ dokumentacji i ewidenciji,

4. Kontrola aktywéw trwatych

a) Dokumentacja gospodarowasiadkami trwatymi,

b) Ewidencja analityczn&odkow trwatych i jej zgodni@ z ewidencj syntetyczn,
c) Zasadn& zakupdw i likwidacji majtku trwatego,

d) Prawidtowd¢ naliczania umorzenia,

e) Prawidtowdc¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji gtia) trwatego,
f) Rzetelnd¢ likwidacji majatku trwatego,

g) Prawidtowd¢ zbywania ( sprzeds), nieodptatnego przekazywaniazywanego maijtku
ruchomego,

h) Klasyfikacja majtku trwatego wedtug grup rodzajowych,

i) Prawidtowa¢ wykazania majtku trwatego w sprawozdawcan.

5.Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnya

a) Prawidtowé¢ dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszinjestki,

b) Zasadn& zwickszer i zmniejszé funduszy i prawidtowss ich ewidencji,

c¢) Prawidtowdc¢ rozliczania wyniku finansowego,

d) Kontrola ewidenciji, dokumentacji tworzenia i vaykystania funduszy specjalnych,

e) Prawidtowa¢ naliczenia funduszy specjalnych,

f) Kontrola ustalenia stanu funduszy i zgoélriodanych wykazanych w sprawozdaw&zoz



ewidency ksiggowa.

6. Inwentaryzacja jako element kontroli

a) Przestrzeganie termindéw inwentaryzaciji,

b) Dokumentacja spisu z natury,

c) Dokumentacja potwierdzenia sald,

d) Dokumentacja weryfikacji stanu ewidencyjnego,
e) Rzeteln& rozliczania ranic inwentaryzacyjnych,
f) Dokonywanie oceny stanu jad@owego majtku.

7. Kontrola systemow informatycznych

a) Dokumentacja systemow,

b) Testowania programow,

c) Uzgodnienia wéf i wyjs¢ z systemu,

d) Zatwierdzenia przyggia systemu doaytkowania,

e) Kopiowania zbioréw informacji,

f) Kontrola systemu haset i zabezpietpezed osobami nieupovwaionymi,

g) Weryfikacja wydrukéw komputerowych pod wzdém rzetelngci i logicznaci,
h) Nowelizacja istnigjcych systemow.

VI. SPOSOB WYKORZYSTANIA WYNIKOW KONTROLI

Wyniki kontroli i oceny stiaa do:

1) Ustalenia czy nie nagito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych zoianych aktéw
prawnych i procedur wynikagych z przepisow wewitrznych w zakresie gromadzenieodkéw,
realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem,

2) Wszczcia posgpowania wyjdniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wysenia
nieprawidtowdci,

3) Podgcia dziatéh w celu usuricia stwierdzonych nieprawidiowo oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przyszoi,

4) Doprowadzenie do zgodém postpowania z ogélnie obowzujacymi przepisami prawa, prawa
lokalnego, wewstrznymi instrukcjami i regulaminami.



