Zarzadzenie Nr 7/2008
W0 jta Gminy w Czarnej
z dnia 28 stycznia 2008 r.

w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w urzedzie Gminy
Czarna

Na podstawie art. 47 ust. 3 w zwiqzku z art. 44 ustawy z dnia 30 czerwca
2005 r . o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.)
uwzgledniajqc standardy kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych
okreslone w Komunikacie Nr 13 Ministra Finansow z 30 czerwca 2006 r. ( Dz. Urz. Ministra
Finansow z 2006 r. Nr 7, poz. 58 ) zarzqdzam, co nastepuje:

8 1. Wprowadzam w zycie Procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Czarna
stanowiace zalacznik do niniejszego zarzadzania.

§ 2. Zobowiazuj¢ kierownikow referatow i pracownikow na stanowiskach samodzielnych do
zapoznania z treScia zarzadzenia wszystkich podleglych pracownikéw.

8 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zat. do Zarz. Nr 7/2008
Wojta Gminy Czarna
z dnia 28.01.2008r.

Procedury Kontroli Finansowe j Urz¢ du Gminy w Czarnej

81

Kontrola finansowa jest elementem kontroli wewnetrznej. Jej przedmiotem sa w
szczegdlnosci procesy zwiazane z gromadzeniem i wykorzystywaniem $rodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem, stanowiacym wiasnos¢é Gminy. Procesy te
obejmuja dziatania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych
dotyczacy ch pobierania i wydatkowania srodkow, ich ewidencje oraz sprawozdawczos¢.
Obejmuje ona wszystkie czynno$ci, ktorych celem jest stwierdzenie prawidtowosci
postgpowania w odniesieniu do obowiazujacy ch aktow prawnych, uchwat Rady Gminy i
zarzadzen kierownika jednostki.

Kontrola finansowa umozliwia:

1. przeprowadzenie wstegpnej oceny realizacji dochoddw, celowosci zaciagania
zobowiazan finansowy ch i dokonywania wy datkow,

2. dostarczenie kierownictwu jednostki niezbednych informacji do podejmowania
decyzji zwiazanych z zarzadzaniem jak i sygnalizuje stwierdzenie naruszenia prawa,
zaniedbania i nieprawidtowosci,

3. wskazuje sposéb i srodki zapobiegajace powstawaniu nieprawidlowosci, jak rowniez
umozliwia szybka likwidacj¢ nieprawidlowosci.

§2

Procedury obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Czarnej zgodnie z
zakresami obowiazkow.

Osoba odpowiedzialng za prawidlowe funkcjonowanie kontroli finansowej w zakresie
gromadzenia i rozdy sponowania srodkow publicznych oraz gospodarowania mieniem jest
Wojt Gminy.

Wéjt moze powierzy¢ okre§lone obowiazki w zakresie wewnetrznej kontroli finansowej
pracownikom urzedu.

Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych i1 skutkuje
poniesieniem odpowiedzialno$ci porzadkowej i dyscyplinarnej przewidzianej w
Regulaminie Pracy Urzedu Gminy i innych aktach prawnych.
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1. Dowodem przeprowadzenia kontroli finansowej przez osoby upowaznione do
przeprowadzenia kontroli procesow gromadzenia i rozdysponowania $rodkow
publicznych oraz gospodarowania mieniem jest zlozenie podpisu wraz z data na
dokumentach dotyczacych danej operacji

2. Zlozenie podpisu obok podpisu pracownika wlasciwego merytorycznie oznacza, ze:

1. nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wilasciwych merytorycznie
pracownikow oceny prawidlowosci tej operacji i jej zgodnos$ci z prawem,



2.

3.

nie zglasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno - rachunkowej
rzetelnos$ci i prawidlowosci dokumentéw dotyczacy ch tej operacji,
zobowiazania wynikajace z tej operacji mieszcza si¢ w budzecie Urzedu.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w czasie wykonywania kontroli
finansowej osoba dokonujaca kontroli jest zobowiazana:

4.

5.

1.

2.

3.

zwréci¢ niezwlocznie nieprawidlowe dokumenty wilasciwym komodrkom
organizacyjnych w celu dokonania zmian i uzupehien,

odméwi¢ podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub
dotyczacych operacji sprzeczny ch z przepisami prawa,

zawiadomi¢ o tym fakcie na piSmie WOojta, ktdry podejmie decyzje w sprawie
dalszego postepowania oraz jednoczes$nie podja¢ niezbedne czynno$ci majace
na celu usuniecie stwierdzony ch nieprawidtowosci.

W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu bedacego naruszeniem dyscypliny
finans6w publicznych lub majace znamiona przestgpstwa kontrolujacy niezwlocznie
zawiadamia o tym Wojta jak rowniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty mogace
stanowi¢ dowod popehienia czynu zabronionego lub przestgpstwa.

W przypadku o ktorym mowa w ust. 4 do obowiazkow Wojta nalezy w

szczegblnosci:

1. zlecenie czynnos$ci majacych na celu ustalenie jakie warunki i okolicznosci
umozliwity naruszenie dyscypliny finansé6w publicznych lub popeknienie
przestepstwa , badz sprzyjaly tym czynom,

2. zbadanie czy popehienie tych czynéw wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkow
kontroli,

3. rozwazenie mozliwo$ci wypowiedzenia stosunku pracy pracownikowi
naruszajacemu obowiazki pracownicze w zakresie nieprzestizegania procedur
kontroli finansowe;j,

4. przedsigwzigcie $rodkdw organizacyjnych zmierzajacych do zapobiezenia w
p1zy szto$ci naruszeniom procedur kontroli finansowe;j,

5. przygotowanie ewentualnego wystapienia do sadu z powodztwem cywilnym o

naprawienie szkody majatkowej przeciwko osobom winnym zaniedbania
obowiazku sprawowania skutecznej kontroli finansowe;.

§4

Kontrola finansowa obejmuje:

1.

zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli, oraz przeprowadzenie
wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wy datkow;

przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajace
operacje gospodarcze oraz dokumentéw zdawczo —odbiorczych, atakze ustalenie osb
uprawnionych do podpisywania tych dokumentéw; ich akceptacji, rozliczania i
ewidencji, a w szczegdlnosci do sprawdzania rzetelnosci i legalnosci podpiséw na
dokumentach;

badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania i
gromadzenia srodkow publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wy datkow ze srodkow publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

4. prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.
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Kontrole finansowa gromadzenia i rozdysponowania §rodkow publicznych oraz
gospodarowania mienieniem prowadzi si¢ poprzez nastepujace formy:

1. samokontrola — prawidlowo$¢ wykonywania wlasnej pracy, do ktoérej zobowiazani sa
wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej
pracy, zgodnie z zakresem obowiazkow.

2. kontrola funkcjonalna — sprawowana z urzedu w ramach obowiazkow nadzoru przez
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, a takze sprawowana przez
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, wspotdziatajacych przy realizacji
danych operacji, proceséw i opracowania dokumentéw — o ile zostali zobowiazan w
zakresie czynnosci do ich wykonania.

3. kontrola wstgpna - polega na kontroli czynnos$ci zamierzonych, majacych na celu
zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie, czy sa one
zgodne z kryteriami celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci.
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1. Kontrola wstepna obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projektow umow, p orozumien
i inny ch dokumentéw powodujacy ch powstanie zobowiazan.
2. Szczegblna uwage W tym zakresie nalezy zwrdci¢ na:

1. czy postanowienia w nich zawarte sa zgodne z przepisami prawa,;

2. czy ustalenia w nich zaproponowane a dotyczace kosztow sa korzystne dla jednostki
i maja pokrycie w planie finansowym jednostki;

3. czy inne ustalenia jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia),
zabezpieczenia przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostaly ujete i sa
korzystne dla jednostki.

3. W ramach kontroli wstepnej nalezy réwniez zwréci¢ uwage na dochody budzetowe, jakie
ma osiagna¢ jednostka. Dochody budzetowe winny wynikaé¢ z obowiazujacych przepisow
i zawartych uméw najmu, dzierzawy, sprzedazy sktadnikow majatkowy ch.

4. Naleznos$ci dotyczace dochodéw musza by ¢ ujete w ewidencji ksiegowej i egzekwowane
w ustalony ch terminach i w pelnej wysokosci.

5. W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonania kontroli wstepnej kontrolujacy:

1. zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wiasciwym komérkom z
whnioskiem o dokonanie odp owiednich zmian i uzup emien,

2. odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowiazujaCy mi przepisami,

3. zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktdry
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi
niep rawidtowosci.
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1. Kontrola biezaca — polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelakiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega
prawidtowo i zgodnie z obowiazujacy mi przepisami.

2. Kontroli podlega roéwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych sktadnikow
majatkowych w drodze inwentaryzacji i niezapowiedzianych kontroli kasy. Nalezy
sprawdzi¢ czy skladniki majatkowe sa wilasciwie przechowywane i1 prawidlowo



zabezpieczone przed kradzieza, czy pracownicy w obowiazujacym terminie rozliczaja si¢
z pobieranych zaliczek.

Kontrola nastepna — dotyczy sprawdzenia dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci
juz dokonane. Z analizy tych dokumentoéw winno wynika¢ czy dotychczasowa dziatalno$¢
jednostki przebiegata prawidlowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa. Na
dowdd dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go data i podpisem.
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Kazde postegpowanie kontrolne jest czynnoscia powtarzalna odby wajaca si¢ wedlug $cisle
okreslonych kryteriow w zaleznosci od rodzaju kontroli. Dla wszystkich czynnosci
kontrolnych przyjeto ogdlne, wewnetrznie zgodne, zasady lub kryteria postgpowania
kontrolnego.

Do kryteriow postep owania kontrolnego zaliczamy:

1. kryterium legalnosci — oznacza zbadanie zgodnosci dziatania jednostki z
obowiazujacymi przepisami prawa,

2. kryterium gospodarnosci — oznacza ustalenie czy zadania jednostki sa realizowane
oszczednie, wydajnie i efekty wnie,

3. kryterium celowosci — zwiazane jest z ustaleniem czy podejmowane dziatania sa
zgodne z celami wynikajacymi z zatwierdzonych planéw, a takze czy zastosowane
metody i $rodki byly optymalne, odpowiednie dla osiagnigcia zatozony ch celow,

4. kryterium rzetelnosci — wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze sa
wlasciwie udokumentowane, czy dokumenty (dowody ksiegowe) bedace podstawa
zapisu w ksiggach rachunkowych, sa opisane w sposdb umozliwiajacy identy fikacje
zrealizowanego zadania i zostaly sprawdzone przed ich zaksiegowaniem przez
odpowiednie stuzby oraz czy stosowane w jednostce zasady rachunkowosci
zapewniaja rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki.

5. kryterium zgodnosci z planem — oznacza zbadanie czy zobowiazania wynikajace z
zatwierdzonych dokumentéw maja pokrycie w planie finansowym wydatkdw
budzetowy ch.

Sprawdzenie operacji gospodarczej przy zastosowaniu powyzszych Kkryteriow
dokonywane jest przez Wojta lub pracownikéw Urzedu Gminy , ktérym Wojt przekazat
odpowiedzialno$§¢ za wydzielona cze$¢ gospodarki finansowej. Sprawdzenie to jest
sprawdzeniem merytory cznym operacji.
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1. Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Urzedzie Gminy zawarte zostaly W :

asrwdE

Regulaminie Organizacy jnym Urzedu Gminy w Czarnej,

Regulaminie Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy w Czarnej,

Procedurze uchwalania budzetu i innych uchwatach Rady Gminy,

Instrukcji gospodarki kasoweyj,

Instrukcji  gospodarowania majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie jednostek organizacyjnych Gminy Czarna,
Instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentéw finansowo — ksiggowych
jednostkach organizacy jnych Gminy Czarna,

Regulaminie gospodarowania §rodkami Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
w Urzedzie Gminy Czarna,



8. Instrukcji w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego warto$ci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych Iub nieujawnionych zrédet oraz
finansowaniu terroryzmu w Urzgdzie Gminy w Czarnej,

9. Zakresach obowiazkow i odpowiedzialno$ci pracownikéw gminy.

2. Zastosowanie wyzej wy mienionych przepiséw prawnych srodkéw kontroli pozwoli na:

1.

2.
3.
4

oszczedne i efektywne wykorzystanie zasobéw majatkowych i ludzkich,
zabezpieczenie sktadnikow majatku przed zniszczeniem, utrata i defraudacja,
biezace wykrywanie btedow i niep rawidtowosci,

dziatanie z godne z przepisami prawa oraz wewnetrzny mi aktami i z wytycznymi
kierownictwa.

§10

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

1.

3.

uczciwos¢ i inne wartosci etyczne — sa podstawa skutecznego systemu kontroli
finansowej - pracownicy Urzedu dbaja 0 wysoki poziom osobistej i zawodowej
uczciwosci, $cisle przestrzegaja wszystkich opracowanych procedur kontroli
finansowej;

kompetencje zawodowe — pracownicy Urzedu uczestnicza w szkoleniach, sami
dbaja aby ciagle poszerzac¢ i aktualizowaé zakres wiedzy, rozwija¢ umiejgtnosci i
zdolnosci;

identyfikacja zadan wrazliwych;

2. Wojt identyfikuje jako zadania wrazliwe w Urzedzie:

1.
2.
3.
4.

5.

gospodarke kasowa,

zamowienia publiczne,

udzielenie ulg w naleznosciach budzetowy ch niepodatkowych,
udzielanie ulg w naleznosciach podatkowych,

udzielanie pomocy publicznej

3. Procedury stuzace realizacji srodkow zaradczych w tym zakresie to odpowiedzialnosé
materialna okre$lona w formie pisemnej oraz szczegbtowe zasady postgpowania zawarte

Wi

1
2.

oo

instrukcji gospodarki kasoweyj,

instrukcji gospodarowania majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie jednostek organizacyjnych Gminy Czarna,
instrukcji obiegu, kontroli i archiwizowania dokumentow finansowo - ksiegowy ch,
zakresach obowiazkéw i odpowiedzialno$ci kasjerow, ktorych przyjecie potwierdzili
podpisem,

Regulaminie Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy w Czarnej,

uchwatach Rady Gminy regulujacych zasady udzielania ulg w naleznosciach
budzetowych niepodatkowy ch.

§11

1. Gromadzenie i wydatkowanie $rodkéw ma swoje odbicie w planie finansowym Urzedu
Gminy. Dla prawidlowego zarzadzania ryzykiem w tym zakresie niezbedne jest:
1. monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczos¢ z zakresu dochodow i

wy datkow,



2.

2. dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkéw realizacji budzetu
odbiegajacych od planu,

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

Wéjt zobowiazuje wszystkich pracownikdw Urzedu do biezacego informowania

bezpos$rednich przetozonych o wystepowaniu zdarzen majacych wplyw na powstanie

ryzyka niewy kony wania zadan ustalonych w planie Urzedu.

§12

Procedury kontroli gromadzenia dochodéw zapewniaja zgodne z prawem pobieranie
naleznych srodkow w prawidlowej wysoko$ci, terminowo i zgodnie ze stanem
faktycznym.

Kontrola wewnetrzna nalezy obja¢ klasy fikacje, ewidencje i sprawozdawczosé¢ w zakresie
dochoddéw, wplywy z podatkéw i oplat lokalny ch.

Gmina pobiera nastgpujace rodzaje podatkow i optat: podatek od nieruchomosci, podatek
rolny, podatek lesny ,podatek od srodkow transportowych, wplywy z oplat: skarbowej,
zaleglo$ci z podatkow zniesiony ch.

§13

Kontrola w zakresie podatkow i oplat polega na ustaleniu:

1. Czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie zlozyly deklaracje dotyczace
podatku od nieruchomosci, rolnego, le§nego na dany rok budzetowy, na formularzu
wedhug okre§lonego wzoru?

2. Czy wszystkim osobom fizycznym zobowiazanym do wplaty podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego ustalono w drodze decyzji wysokos¢ tego
podatku?

3. Czy wiasciciele $rodkoéw transportowych w ustawowych terminach sktadaja
deklaracje na podatek od $rodkéw transportowych na formularzach wedlug
obowiazujacego wzoru?

4. Czy na biezaco uwzglednia si¢ zmiany zgloszone przez podatnikow, powodujace
zmiang wysokosci podatku?

5. Czy naleznosci z tytulu podatkéw i optat regulowane sa W ustawowych terminach i

wedhug stawek wynikajacy ch z ustaw oraz uchwat Rady Gminy ?

Czy prawidlowo sa dokonywane zarachowania wptat?

Czy egzekwowanie wplat dokonywane jest zgodnie z ordynacja podatkowga?

Czy od wptat po terminie naliczane sa odsetki?

. Czy prowadzone jest postgpowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci?

nadto nalezy sprawdzi¢:

pod wzgledem rachunkowym deklaracje sktadane przez podatnikow,

zasadnos¢ skladania korekt deklaracji w oparciu o wyjasnienia podatnikdw, a takze

dane wynikajace z ewidencji gruntéw, pozwolenia na uzytkowanie obiektu

budowlanego,

prawidlowos¢ przeniesienia dany ch do sprawozdawczosci,

4. prawidlowos$¢ ewidencji analitycznej i syntetycznej, wplat, przypisow i odpiséw
oraz ustalenie prawidtowego salda dla kazdego podatnika.

]
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§14

Kontrola wplywow z optaty skarbowej polega na:
sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym informacji o naleznosciach wplacanych przez
podatnikow,
kontroli prawidlowosci naliczonych odsetek od nie wyptaconej w terminie opflaty
skarbowej,
prawidtowosci ewidencji ksiegowej,
prawidlowos$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci.
Gmina posiada nastepujace udzialy w podatkach: dochodowym od o0séb fizycznych,
dochodowym od 0s6b prawnych, od dziatalno$ci gospodarczej 0séb fizy cznych oplacany
w formie karty podatkowej, podatku od spadkéw i darowizn, podatku od czynnosci
cywilnoprawnych.
Kontrola polega na ustaleniu:

1. poprawnosci Klasyfikacji dochodow i ewidencji,

2. prawidlowosci wykazania w sprawozdawczosci,

3. kontroli zgodnosci danych z ewidencji ksiegowej ze sprawozdawczos$cia uzy skanag z

Urzedéw Skarbowych i Ministerstwa Finanséw,
4. kontroli prawidlowos$ci naliczony ch odsetek od zaleglosci podatkowych.

§15

Dochody z mienia komunalnego to: wplywy z optat za zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie
wieczy ste nieruchomosci, wptywy z innych lokalnych optat pobieranych przez jednostki
samorzadu terytorialnego na podstawie odrgbnych ustaw, dochody z najmu i dzierzawy
sktadnikow majatkowych gminy oraz innych uméw o podobnym charakterze, wplywy z
tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom
fizy cznym w prawo wlasnos$ci, wplywy ze sprzedazy sktadnikow majatkowych.
Kontrola w tym zakresie polega na ustaleniu:

1. Czy nawszystkie dzierzawy, najmy sa sporzadzane umowy?

2. Czy zawarte umowy sa zgodne 2z wymogami ustawy 0 gospodarce

nieruchomosciami?
3. Czy wysoko$¢ czynszu oplaty okreslona w umowie zgodna jest z uchwata Rady
Gminy lub ustaleniami przetargu na dzierzawe?

4. Czy wysokos¢ optat eksploatacyjnych wynika z kalkulacji?
Czy podano do publicznej wiadomos$ci informacje o wywieszeniu przez ogloszenie
W prasie wykazu nieruchomo$ci przeznaczonych do sprzedazy ?
Czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu?
Czy jest aktualna wy cena nieruchomosci?
. Czy prawidlowo ustalono optate za uzytkowanie wieczyste?
nadto nalezy sprawdzi¢:
terminowos$¢ wplaty,
prawidtowos¢ naliczania odsetek od nieterminowych wptat, wy stawianie wezwan do
zaplaty i Kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze p ostep owania sadowego,
prawidtowos¢ klasy fikacji budzetowej i ewidencji,
4. prawidlowos¢ sporzadzania sprawozdawczosci.
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§ 16

Dochodami Gminy sa: subwencje og6Ine ,0swiatowe z budzetu panstwa i uzupehienie
subwencji ogodlnej dla jednostek samorzadu terytorialnego - subwencja wyréwnawcza i
rownowazaca. Kontroli podlega terminowo$¢é wplat subwencji oraz prawidtowos$¢ w
zakresie klasyfikacji ewidencji i sprawozdawczosci.
Dochody pozostale Gmina pozyskuje z: oplaty produktowej, oplaty za zezwolenie na
sprzedaz alkoholu, wpisy do ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, umieszczanie reklam na
mieniu komunalnym i optat inny ch.
Zadania kontrolne polegaja na:
1. wprowadzeniu do planu dochoddw kwot szacunkowy ch na dany rok budzetowy,
2. prawidlowos$ci stosowanych skladek oraz naliczanych kar, grzywien, mandatoéw
wynikajacych z ustaw i uchwat Rady Gminy,
3. prawidlowosci klasyfikacji, ewidencji oraz sporzadzania sprawozdan w zakresie
tych dochodéw,
4. sporzadzanie tytutow wykonawczych lub kierowanie spraw na drogg postgpowania
sadowego.

§17

Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie czy posiadane przez jednostke
kontrolowana $rodki zostaly wydatkowane w sposob gospodarny i oszczedny, stosownie
do opracowanego planu finansowego w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem
przepisdw ustawy o finansach publicznych i ustawy —prawo zaméwien publicznych.
Kontrola wy datkw na wy nagrodzenia ma na celu sprawdzenie:
1. prawidlowos$¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy,
2. list ptac i udokumentowania poszczegolnych skladnikow wynagrodzen i zasitkow
chorobowych,
prawidlowosci prowadzenia ewidencji ksiegowej z zakresu niewyplaconych
wynagrodzen,
zapisOw w listach ptac z listami obecnosci i umowami o prace,
przestrzeganie terminéw platnosci wy nagrodzen,
prawidtowo$¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
rzetelno$¢ i terminowo$¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,
prawidtowos¢ naliczania dodatkowego wy nagrodzenia rocznego,
zasadnos$¢ zawierania umow zlecen i umow o dzielo,

. prawidlowos$¢ ustalania kosztow uzy skania przy chodéw,

. terminowos¢ rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie uméw o
dzieto lub umow zlecenia,

. przestrzeganie zgodnosci z planem, prawidlowej klasyfikacji, dekretacji oraz
prawidlowej ewidencji ksiggowe]j sktadek na ubezpieczenia zdrowotne, spoleczne i
na Fundusz Pracy:

1. naliczanie sktadek z godnie z obowiazujaCy mi przepisami,

2. terminowo$¢ odprowadzania sktadek,

3. naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,

4. przestizeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow - prawidlowej
klasyfikacji, dekretacji i ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci.
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§18

Kontrola odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych ma na celu sprawdzenie :

1.

2.

3.

prawidlowo$¢ naliczania odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodnie
z ustawa o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

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

przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow — prawidlowej klasyfikacji, ewidencji
ksiggowej oraz sprawozdawcz0sci.

§19

1. Kontrola wy datkéw na diety radnych i cztonkow komisji Rady polega na sprawdzeniu:

1. prawidlowos$ci naliczania diet za prace w Radzie i komisjach z zasadami
ustalony mi uchwatg Rady Gminy,

2. zgodnosci z planem wydatkdw,

3. przestrzegania prawidlowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji
ksiggowej,

4. prawidtowos$ci wykazania wydatkéw w sprawozdawczosci.

2. Kontrola wydatkdw napodréze stuzbowe pracownikow polega na sprawdzeniu :

oo

1. przestizeganie zasad rozliczania wylacznie kosztow podrozy stuzbowych
odbywanych w terminie, w miejscu oraz $rodkiem lokomocji wskazanym przez
pracodawce w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

2. poprawnosci naliczania diet, zwrotu kosztow przejazdéw, noclegow,

3. prawidlowo$ci rozliczania kosztéw zwiazanych z uzywaniem samochodu
prywanego do celéw stuzbowych w zakresie: okreslenia limitu kilometrow
ustalonego zarzadzeniem Wo0jta, rozliczania kosztow uzywania pojazdu do celow
shuzbowych na podstawie ztozonego w danym miesiaCu pisemnego oswiadczenia
pracownika oraz odpowiednie ich zmniejszenie zgodnie z obowiazujacy mi w tym
zakresie przepisami,

4. przestrzegania z godnosci z planem wydatkéw,

5. prawidlowo$ci  klasyfikacji ~ budzetowej, ewidencji  ksiggowej  oraz
sprawozdawcz 0sci.

Kontrola wy datkéw na wynagrodzenia inkasentow podatkéw i optat lokalnych polega na
sprawdzeniu:
1. prawidlowos$ci stawek stosowanych w naliczaniu wynagrodzenia dla inkasentéw
podatkow i optat lokalnych z uchwata Rady Gminy i zawarty mi umowami,
2. przestrzeganic prawidlowej klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej i
sprawozdawczosci.
Kontrola wydatkéw na wyplate dodatkow mieszkaniowych polega na sprawdzeniu:
1. prawidlowosci przyznawania dodatkéw  mieszkaniowych na podstawie
obowiazujacy ch w tym zakresie przepisow,
2. egzekwowaniu od wnioskodawcow obowiazku przedkiadania deklaracji o
dochodach gospodarstwa domowego,
3. terminowosci i zasadnosci wydawania decyzji w sprawie dodatkdéw
mieszkaniowy ch,
4. prawidlowosci naliczania dodatkéw mieszkaniowych,
zgodnosci z planem wy datkow,
prawidlowo$ci wy kazy wania w ewidencji ksiggowej i sprawozdawcz osci.



§ 20

Kontrola wydatkéw na zakupy materiatdéw oraz ushug materialnych i niematerialnych polega
na sprawdzeniu :

1.
2.
3.
4.
5.
6

7.

prawidlowosci ustalania p otrzeb materiatowy ch,

prawidlowosci zakupu rzeczowych sktadnikow majatku pod katem przestrzegania
ustawy —prawo zamowien publicznych,

prawidtowosci odbioru materiatdéw pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym oraz
zglaszanie reklamacji z tytutu brakow lub wad w dostawach,

zgodnosci ewidencji syntetycznych z ewidencja anality czna,

prawidlowosci klasy fikacji budzetowej 1 ewidencji ksiggowej,

sprawdzenie czy zakup ushig prowadzony jest z zachowaniem kryterium
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci,

zgodnosci zawierany ch uméw na ustugi z ustawa — prawo zamowien publicznych,

7. sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione ustugi przez witasciwych merytorycznie
pracownikéw,

8. pizestizeganie zasad zgodnosci z planem wydatkdw,

9. rzetelno$ci sprawozdawczosci i prawidlowosci klasyfikacji budzetowej.

§21

Kontrola wydatkéw nazadania inwestycyjne:

1.

s

biezace badanie realizacji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego uchwalonego przez
Rad¢ Gminy,

kompletno$¢ dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

prawidlowos$¢ dokumentacji procesow inwesty cy jnych,

terminowo$¢ realizacji inwestycji lub poszczegdlnych jej etapow,

prawidlowos¢ wystawiania dowodéw ,,OT” na przekazanie inwestycji do
eksploatacji,

zgodnos¢ realizowanych zadan inwestycyjnych z planem rzeczowym i
finansowym,

stosowanie przy zleceniu rob6t i zakupie $rodkow trwalych zasad, form i trybu
ustawy —prawo zaméwien publicznych,

prawidlowo$¢ wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wlasnych §rodkéw
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnigtych pozyczek na
zadania inwestycyjne.

prawidlowos¢ ewidencji wplaconego wadium,

10. regulowanie naleznosci na podstawie prawidlowo wystawionych faktur po

sporzadzeniu i podpisaniu protokotdéw odbioru robét,

11. prawidlowos$¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkéw na poszczegolne

zadania inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w spos6b biezacy poniesionych
naktadow od momentu rozp oczecia inwesty cji do jej zakonczenia,

12. przestizeganie z godnosci z planem wy datkow,
13. prawidlowos¢ klasy fikowania i ewidencjonowania wydatkéw inwesty cy jnych,
14. przestrzegania zasady kompletnego rozliczania kosztéw inwestycji w terminie

oddania do uzytku powstaly ch w wyniku inwesty cji sktadnikéw majatku trwatego,

15. prawidtlowos¢ i rzetelnos¢ opracowania i przesylania obowiazujacej

sprawozdawczoéci z dziatalno$ci inwesty cji.



§22

1. Kontrola wydatkdw na rzecz jednostek powiazany ch i nie powiazanych budzetem Gminy
(dotacje) polega na sprawdzeniu:

1.
2.

3.

4.

5.

podstaw prawnych do przekazania dotacji,

zawartych uméw z podmiotem otrzymujacym dotacje na wykonanie zadan
publicznych zwiazany ch z realizacja zadan Gminy,

rozliczenia przekazany ch dotacji pod katem celowosci jej wykorzystania — zgodnie
Z zawarta umowa,

zgodnosci z planem wy datkow,

prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci.

3. Kontrola wydatkéw na realizacje zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych
gminie polega nasprawdzeniu:

1.

2.
3.
4.

5.

wprowadzenia wydatkébw do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji
budzetowej i zgodnosci z decyzja dysponenta srodkow,

opracowania planu finansowego zadan zleconych,

wy korzy stania dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

rozliczeniu dotacji i ewentualnym zwrocie niewykorzystanych s$rodkéw na
rachunek dysponenta,

ewidencji wydatkéw i wykazania ich w sprawozdawczo$ci.

4. Na dowod przeprowadzenia kontroli wydatkowanych s$rodkéw upowaznione osoby
parafuja dokument podpisem.

§23

Procedury kontroli procesow zwiazanych z gospodarowaniem mieniem w Urzedzie Gminy
obejmuja:
1. kontrole srodkow pienigznych:

1.

2.

IS

udokumentowanie operacji kasowych dowodami sprawdzonymi pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym, 2.

zgodno$¢ gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym tj. ze stanem wy nikajacy m z
raportu kasowego,3.

zasadnos$¢ pobierania zaliczek i terminowos¢ ich rozliczania,

sposob zabezpieczenia, przechowania i przenoszenia gotéwki, ewidencja depozytéw
i ich zabezpieczenie,

niezap owiedziane kontrole kasy i ewentualne rozliczenia powstaty ch roznic,
prawidlowo$¢ przeprowadzonych inwentaryzacji kasy i ich rozliczenie,
dokumentacja obrotu bezgotowkowego z réwnoczesnym sprawdzeniem zrodlowej
dokumentacji stanowiacej podstawe ich wystawienia, zgodno$¢ salda konta z
wy ciaggami bankowy mi.

2. kontrole rozrachunkéw i roszczen:

1.

2
3.
4.
5. prawidlowo$¢ rozliczen z pracownikami z tytulu wynagrodzen, delegacji i sum do

prawidtowo$¢ i terminowo$¢ rozrachunkow z kontrahentami,

przyczyny niedotrzy mania termindéw rozliczen i wysokos¢ odsetek umownych,
terminowo$¢ fakturowania,

prawidlowo$¢ stawek VAT,

rozliczenia,

dyscyplina w zakresie rozrachunkéw z tytutu niedoborow, szkod i nadwyzek oraz
roszczen spornych,

przebieg windykacji naleznosci,



8. zasadno$¢ umorzen naleznosci,

9. wysoko$¢ naleznosci i zobowiazan wedhug termindéw ptatnosci,
10. rozrachunki przedawnione,

11. odpisy naleznosci watp liwy ch.

3. kontrolg prawidlowosci i udokumentowanie zakupu materialow, paliwa i czgsCi
zamiennych ich rozchodu oraz ewidencji oraz prawidlowo$¢ rozliczenia przejechanych
kilometrow, przestrzeganie norm zuzycia paliw, zachowanie ciaglosci licznika,
kompletnos¢ dokumentacji i ewidencji.

§24

1. Kontrola aktywow trwaly ch polega na sprawdzeniu:
1. dokumentacji gospodarowania srodkami trwatymi,

ewidencji anality cznej srodkow trwalych i jej zgodno$ci z ewidencja syntety czna,
zasadnosci zakup ow i likwidacji majatku trwatego,
prawidlowosci naliczania amorty zacji,
prawidlowos$ci przeprowadzania i rozliczania inwentary zacji majatku trwatego,
rzetelnosci likwidacji majatku trwate go,
klasy fikacji majatku trwatego wedhug grup rodzajowych,
. prawidlowo$ci wykazania majatku trwalego w sprawozdawczosci.

rola funduszu jednostki i funduszy specjalnych polega na sprawdzeniu:
prawidlowosci dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszu jednostki,
zasadnosci zwigkszen i zmniejszen funduszy i prawidlowos$¢ ich ewidencji,
prawidlowosci rozliczania wy niku finansowego,
ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy specjalnych,
prawidtowosci naliczania funduszy specjalnych,
ustalenia stanu funduszy i zgodnos$ci danych wykazanych w sprawozdawczosci z
ewidencja ksiggowa.

2.
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§ 25

Inwentaryzacja jako element kontroli ma na celu sprawdzenie :
1. przestrzegania terminéw inwentary zacji,
2. dokumentacji spisu z natury,
3. dokumentacji potwierdzenia sald,
4. rzetelnosci rozliczania roznic inwentary zacy jny ch.

§ 26

1. Pracownicy wykonujacy kontrolg gospodarki finansowej zna zasadach okreslonych przez
Wojta dokonuja oceny :
1. przebiegu wykonywania zadan oraz dochodéw i wydatkow,
2. przestrzegania realizacji procedur kontroli.
2. Przedmiotem oceny, o ktérej mowa w ust. 1 powinny by¢ w szczegdlno$cei:
1. terminowo$¢ pobierania dochodéw i dokonywania wy datkdw,
2. zgodnos¢ wydatkow z budzetem,
3. przestizeganie udzielonych pracownikom up owaznien,



4. zgodnos¢ zapis6w na dokumentach zrodlowy ch z i kserach rachunkowych z
rzeczy wistym pirzebiegiem zdarzen,

5. rzetelno§¢ wykonywania obowiazkéw shluzbowych w tym przestizeganie
obowiazujacych w urzedzie procedur.

§ 27

Wyniki kontroli i oceny stuza do:

1. wustalenia czy nie nastapilo naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych
aktow prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych w zakresie
gromadzenia $rodkow i realizacji wydatkdw i gospodarowania mieniem,

2. wszczecia postgpowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wystapienia
niep rawidlowosci,

3. podjecia dziatan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci,

4. doprowadzenie do zgodnosci postepowania z ogélnie obowiazujacymi przepisami
prawa, prawa lokalnego, wewngtrznymi instrukcjami i regulaminami.



