WOIT GMINY
42-283 BORONOW
ul. Delna 2 Zarzqdzenie Nr 160/2007
Tel. 034/366-98-15, Fax 366-98-14 Wijta Gmin}r Boronow
z dnia 14 listopada 2007 r.

W sprawie ustalenia Procedur kontroli finansowej w Urzedzie Gminy w Boronowie.

Na podstawie art. 30 ust.| ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pézn.zm.) i art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005
r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104 z pozn.zm.) wprowadzam w brzmieniu,
jak nizej

Procedury kontroli finansowej
w Urzedzie Gminy w Boronowie

Kontrola finansowa jest podstawowym procesem zarzadzania w Urzedzie Gminy
w Boronowie. Jej przedmiotem sa w szczegdlnodei procesy zwigzane z gromadzeniem
i wykorzystywaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem, stanowigcym
wilasnos¢ Gminy.

Procesy te obejmuja dzialania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji
gospodarczych  dotyczacych pobierania i wydatkowania srodkéw. ich ewidencj¢ oraz
sprawozdawczos¢. Obejmuje ona wszystkie czynnosci, ktérych celem jest stwierdzenie
prawidlowosci postgpowania w odniesieniu do obowiazujacych aktéow prawnych, uchwal
Rady Gminy i zarzadzen kierownika jednostki.

Kontrola finansowa umozliwia:

* Przeprowadzenie wstgpnej oceny realizacji dochodow,

* Oceng celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,

* Dostarczenie kierownictwu jednostki niezbednych informacji do podejmowania
decyzji zwiazanych z zarzadzaniem. jak i sygnalizuje stwierdzenie naruszenia prawa.
zaniedbanie i nieprawidtowosci, ewentualne naduzycia i inne odchylenia,

* Zapobieganie nickorzystnym zjawiskom w dzialalnosci jednostki,

* Wskazanie sposobu i Srodkow zapobiegajacych powstawaniu nieprawidlowosci, jak
rowniez umozliwienie szybkiej likwidacji nieprawidlowosci.

l. Ustalenia wstgpne
§1.

Procedury kontroli finansowej opracowane zostaly w oparciu o :

1. ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249, poz. 2104
z poin.zm.)

2. ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z dnia 2002 r. Nr 76, poz.
694 z pozn.zm.)

3. komunikatu Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerweca 2006 r. w sprawie
standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz.Urz.
MF Nr 7, poz. 58).



§2.

llekro¢ w Procedurze kontroli finansowej jest mowa o:

|

2.
3.
4. kontrolujacym, nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu, ktéry wykonuje

b

Wajcie nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Boronéw
Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Boronowie
Radzie Gminy, nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Boronowie

kontrole w ramach uprawnien nadanych mu przez Wajta

§ 3.
Procedury obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu zgodnie z zakresem
CZYNNoscl.
Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowiazkow stuzbowych i1 skutkuje
poniesieniem odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinamej przewidzianej
w aktach prawnych.

Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej

§4.

Kontrola finansowa obejmuje:

1.

4.

Zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli oraz przeprowadzenie
wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkow,
Przestrzeganie;
a) systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajacych
operacje gospodarcze oraz dokumentéw zdawczo - odbiorczych,
b) ustalenie 0s6b uprawnionych do podpisywania dokumentéw.,
¢) systemu akceptacji, rozliczania i ewidencji dokumentéw, o ktérych mowa
powyzej, a w szczegblnosei do sprawdzania rzetelnosei i legalnosci podpisow
na tych dokumentach,
Badanie 1 poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowiazan finansowych
1 dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych oraz zwrotu $rodkow publicznych,
Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.

§ 3.

Formy organizacyjne kontroli finansowej:

1.

3.

Samokontrola — prawidlowosé¢ wykonywania wlasnej pracy.

Do samokontroli zobowiazani sq wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresem obowiazkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci,

Kontrola funkejonalna — sprawowana z urzedu w ramach obowiazkéw nadzoru przez
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, a takze sprawowana
przez zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, wspoldzialajacych przy
realizacji danych operacji, procesow i opracowywania dokumentow — o ile zostali
zobowiazani w zakresie czynnosci do ich wykonania,

Kontrola instytucjonalna realizowana przez stanowisko ds. kontroli finansowej.

o]



§ 6.

Kontrolg nalezy prowadzié¢ odpowiednio do ustalonych obowiazkéw nadzorezo — kontrolnych
poszczegdlnych Referatow i stanowisk pracy we wszystkich fazach dzialalnosci. w formie
kontroli wstgpnej, biezacej i nastgpnej.

b

§7.

Kontrola wstgpna polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na celu
zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie. czy sa
one zgodne z kryteriami celowosci, gospodarnosci. rzetelnosei i legalnosci.

Kontrola wstgpna — wykonywana w ramach samokontroli i kontroli funkcjonowania
w toku codziennego dzialania - obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projektow
umow, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan.
Szczegdlng uwage w tym zakresie nalezy zwrocié na;

a) czy postanowienia w nich zawarte sq zgodne z przepisami prawa,

b) czy ustalenia w nich zaproponowane a dotyczace kosztow sa korzystne dla
jednostki i maja pokrycie w planie finansowym jednostki,

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

W ramach kontroli wstgpnej nalezy zwréci¢ rowniez uwage na dochody budzetowe,
Jakie ma osiagnac¢ jednostka. Dochody budzetowe winne wynika¢ z obowigzujacych
przepisow i zawartych uméw (najmu, dzierzawy, sprzedazy skladnikow majatkowych
itp.). Naleznosci  dotyczace dochodéw musza by¢ ujete w ewidencji ksiggowej
1 egzekwowane w ustalonych terminach i w petnej wysokosei.

Na dowod dokonania kontroli wstepnej dokumentu, kontrolujacy (Skarbnik lub osoba
go zastgpujaca), opatruje go adnotacjg o tresci . Brak zastrzezen art.45 ust. 1 pkt 1,23
ustawy z dn. 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych Dz.U. z 2005 r. Nr 249, poOZ.
2104; dowdod zakwalifikowano do ujecia w ksiggach rachunkowych™ i podpisem.

W' razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej
kontrolujacy:

a) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komorkom
z wnioskiem o dokonanie odpowiednich zmian i uzupeknien.

b) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami jednoczesnie
zawiadamiajac o ujawnionym fakcie bezposredniego przelozonego, ktory
podejmuje decyzj¢ w sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio do
wagi nieprawidlowosci.

§ 8.

. Kontrola biezaca polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelkiego 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 skiadnikow
majatkowych w drodze inwentaryzacji, niezapowiedzianych kontroli kasy. Nalezy
sprawdzi¢ czy skladniki majatkowe sa wlasciwie przechowywane i prawidlowo
zabezpieczone przed kradzieza oraz czy pracownicy w obowiazujacym terminie
rozliczajq si¢ z pobieranych zaliczek.
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Kontrolg biezgeq zobowiazani sa przeprowadzaé WSZYsScy pracownicy w ramach
samokontroli wlasnego dzialania oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
kierowniczych.

§9.

Kontrola nast¢pna dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych czZynnosci
Juz dokonane. Z analizy tych dokumentéw winno wynikaé czy dotychczasowa
dzialalnos¢ jednostki przebiegala prawidlowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz jakie czynniki i przyczyny mialy wplyw na odchylenia od planowanych
wskaZznikow np. na uszkodzenia, zniszczenia lub kradziez majatku jednostki.

W wyniku dzialan kontroli nastepnej bezposredni przelozony podejmuje $rodki
organizacyjne zmierzajace do zapobiegania w przysztych okresach podobnych
zaniedban i nieprawidlowosci.

Kontrolg nasigpng przeprowadzajq pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
kierowniczych i ds. kontroli.

§ 10,

- Jedna  z form kontroli wewngtrznej w Urzedzie jest kontrola instytucjonalna

wykonywana przez upowaznionych pracownikow. Ich zadaniem jest przeprowadzenie
kontroli finansowo — gospodarczych w jednostkach organizacyjnych Gminy Boronow.
Organizacja pracy tej kontroli oparta jest na rocznym planie kontroli.

§11.

- Kazde postgpowanie kontrolne jest czynnoscia powtarzalng odbywajacg si¢ wedlug

scisle okreslonych kryteriow w zaleznosci od rodzaju kontroli.
Dla wszystkich czynnosei kontrolnych przyjeto ogdlne, wewnetrznie zgodne, zasady
lub kryteria postgpowania kontrolnego, jak nizej:
a) kryterium legalnosci polegajace na zbadaniu zgodnosci dzialania jednostki
z obowiazujgcymi przepisami prawa oraz sprawdzeniu czy podejmowane
dzialania mialy wlasciwa podstawg¢ prawng w granicach kompetencji
kontrolowanego poziomu.,
b) kryterium gospodarnosci polegajace na ustaleniu czy dziatalnoé¢ Urzedu
1 jednostek organizacyjnych jest zgodna z zasadami gospodarki finansowej.
¢) kryterium celowosci polegajace na ustaleniu czy podejmowane dzialania
mieszczg si¢ w celach okreslonych w aktach normatywnych takze czy
zastosowane metody i srodki byly optymalne, odpowiednie dla osiagniecia
zatozonych celéw wynikajacych z zatwierdzonych planéw dziatalnoscei,
d) kryterium rzetelnosci polegajace na zbadaniu zgodnosci dokumentacji ze
stwierdzonym stanem faktycznym, czy zobowiazania byly wykonane zgodnie
z ich trescig, czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za okreslong
dziatalnos¢ wykonywaly swoje obowiazki z nalezytg starannoscia, sumiennie
i we wlasciwym czasie, czy przestrzegano wewnetrznych regul
funkcjonowania jednostki oraz czy okreslone dzialania lub stany faktyczne sa
udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscia,
e) kryterium zgodnosci z planem i harmonogramem polegajace na zbadaniu czy
zobowigzania wynikajace z zatwierdzonych dokumentéw maja pokrycie
w planie finansowym i harmonogramie wydatkéw budzetowych.



§12.

1. Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Urzedzie Gminy zawarte zostaly w:
a) Statucie Gminy Boronow
b) Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
¢) Instrukcji w sprawie obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w Urzedzie
Gminy Boronow
d) Instrukcji gospodarki kasowej
¢) Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Gminy
f) Regulaminie dot. ustalenia szczegdlowych zasad oraz trybu organizacji
wykonywania kontroli w Urzedzie Gminy i gminnych jednostkach
organizacyjnych
2. Zastosowanie wyzej wymienionych przepisow prawnych $rodkéw kontroli pozwoli na:
a) oszczedne i efektywne wykorzystanie zasobow majatkowych,
b) zabezpieczenie sktadnikow majatku przed zniszczeniem, utrata i defraudacija,
¢) biezgce wykrywanie bledow i nieprawidlowosci,
d) dzialanie zgodne z przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami i wytycznymi
Wajta Gminy.

§ 13.

I. Wéjt identyfikuje jako zadania wrazliwe w Urzedzie
a) gospodarke kasowa,
¢) udzielanie zamowien publicznych,
h) udzielanie ulg w naleznosciach budzetowych nie podatkowych,
1) udzielanie ulg w naleznosciach podatkowych.
2. Celem podejmowania dzialan zaradczych jest zapobieganie negatywnym skutkom
wystepujacego ryzyka,
Procedury stuzace realizacji érodkdw zaradezych w tym zakresie to:
a) odpowiedzialnos¢ materialna okreélona w formie pisemnej,
b) szczegolowe zasady postgpowania zawarte w:

instrukeji kasowej,

instrukceji inwentaryzacyjnej,

instrukcji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentdw ksiggowych,

zakresach czynnoscei kasjerow, ktorych przyjecie potwierdzili
podpisem.

uchwalach Rady Gminy regulujgcych zasady udzielania ulg
w naleznosciach podatkowych i nie podatkowych.

§ 14

1. Gromadzenie i wydatkowanie $rodkéw ma swoje odbicie w planie finansowym.
2. Dla prawidlowego zarzadzania ryzykiem w tym zakresie niezbedne jest:
a) monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczo$¢é z zakresu
dochodow i wydatkow.
b) dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkow realizacji budzetu
odbiegajacych od planu,



¢) podejmowanie w odpowiednim czasie dzialan zaradczych, aby planowanie
zadania zrealizowane byly na optymalnym poziomie.

§ 15.

Wajt zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu do biezgcego informowania
bezposrednich przelozonych o wystepowaniu zdarzen majacych wplyw na powstanie ryzyka
niewykonania zadan ustalonych w planie Urzedu.

lII.  Kontrola proceséw gromadzenia $rodkéw
§ 16.

I. Procedury kontroli gromadzenia dochodéw zapewniajg zgodne z prawem pobieranie
naleznych srodkow 1.
¢ w prawidlowej wysokosci,
® lerminowo,
* zgodnie ze stanem faktycznym.

2.Kontrolq wewnetrzng nalezy objaé klasyfikacje, ewidencje i sprawozdawczos¢ w zakresie
dochodow.

§17.

Procedury kontroli dochodéw budzetowych:

I. Wplywy z podatkéw i oplat lokalnych ( w tym m.in. podatek od nieruchomosci,
podatek rolny, podatek od $rodkow transportowych, wplywy z oplaty targowej,
wplywy z oplaty administracyjnej za czynnosci urzedowe, itp.)

o Czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie zlozyly deklaracje dot.
podatkow na dany rok budzetowy, na formularzu wedlug okreslonego wzoru ?
o Czy wszystkim osobom fizycznym zobowigzanym do wplaty podatku ustalono
w drodze decyzji wysokosé tego podatku ?
o Czy wlasciciele srodkow transportowych w ustawowych terminach skladajg
deklaracje na podatek wedlug obowiazujacego wzoru ?
o Czy na biezaco uwzglednia si¢ zmiany zgloszone przez podatnikéw,
powodujace zmiang wysokosci podatku ?
Czy naleznosci z tytulu podatkéw i oplat regulowane sg w ustawowych
terminach i wg stawek wynikajacych z ustaw oraz uchwal Rady Gminy?
Czy prawidlowo sg dokonywane zarachowania wplat ?
Czy egzekwowanie wplat dokonywane jest zgodnie z ordynacjg podatkowsg ?
Czy od wplat nieterminowych naliczane sq odsetki ?
Czy prowadzone jest postgpowanie zmierzajace do wyegzekwowania
naleznosci 7
Ponadto nalezy sprawdzi¢ pod wzgledem rachunkowym deklaracje skladane przez
podatnikow, zasadnos¢ skladania korekt deklaracji w oparciu o wyjasnienia
podatnikéw, a takze dane wynikajace z ewidencji gruntow, prawidlowosé
przeniesienia danych do sprawozdawczosci, prawidlowosé ewidencji analitycznej
| syntetycznej, wplat, przypisow i odpisow oraz ustalenie prawidlowego salda dla
kazdego podatnika.
2. Wplywy z oplaty skarbowej

o
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o Sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym informacji o nalesnosciach
wplacanych przez podatnikow,

o Kontrola prawidlowosci naliczonych odsetek od nie wyplaconej w terminie oplaty
skarbowej,

o Prawidlowos$¢ ewidencji ksiggowej,

o Prawidlowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci.

Udzialy w podatkach (w tym m.in. podatku dochodowym od os6b fizycznych, od osdéb

prawnych)

o Poprawnoé¢ klasyfikacji dochodéw i ewidencii,

o Prawidlowos¢ wykazania w sprawozdawczosci,

o Kontrola zgodnosci danych z ewidencji ksiggowej ze sprawozdawczoscig
uzyskang z urzedow skarbowych i Ministerstwa Finansow.

o Kontrola prawidlowosci naliczonych odsetek od zaleglosci podatkowych.

4. Podatki otrzymywane za posrednictwem urzedow skarbowych (od czynnosci

cywilnych. od spadkéw i darowizn, podatek oplacany w formie karty podatkowej)

o Poprawnos¢ klasyfikacji dochodéw i ewidencji,

o Prawidlowo$¢ wykazania w sprawozdawczoscei,

© Kontrola zgodnosci danych z ewidencji ksiggowej ze sprawozdawczoscia
uzyskana z urzedow skarbowych i Ministerstwa Finansow,

o Kontrola prawidiowosci naliczonych odsetek od zaleglosei podatkowych.

. Dochody z mienia komunalnego ( w tym m.in. wplywy z oplat za zarzad, uzytkowanie

I uzytkowanie wieczyste nieruchomosci, wplywy 2z innych lokalnych oplat

pobieranych na podstawie odrebnych ustaw, kwoty uzyskane ze zbvcia praw

majatkowych, dochody z najmu i dzierzawy skladnikow majatkowych, wplywy ze

sprzedazy skladnikow majatkowych)

o Czy na wszystkie dzierzawy, najmy sa sporzadzane umowy ?

o Czy zawarte umowy sq zgodne z wymogami ustawy o gospodarce
nieruchomosciami ?

o Czy Rada Gminy wyrazila zgode¢ na zawarcie umowy dzierzawy na okresy dluzsze
niz 3 lata ?

o Czy wysokos¢ czynszw/oplaty okreslona w umowie jest zgodna z uchwatg Rady
Gminy lub ustaleniami przetargu na dzierzawe ?

© Czy podano do publicznej wiadomosci informacje o wywieszeniu wykazu
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy poprzez ogloszenie w prasie/na
tablicach informacyjnych gminy ?

o Czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu ?

o Czy jest aktualna wycena nieruchomosci ?

o Czy prawidlowo ustalono oplate za uzytkowanie wieczyste ?

Ponadto nalezy sprawdzi¢ terminowosé wplat, prawidlowos¢ naliczania odsetek od

nieterminowych wplat, wystawianie wezwan do zaplaty i kierowanie spraw do

wyegzekwowania na drodze postgpowania sadowego, prawidlowosé klasyfikacji

budzetowej i ewidencji oraz sporzadzania sprawozdawezosci.

. Subwencje

o Terminowos$¢ wplat subwencii,

o Prawidlowos¢ w zakresie klasyfikacji ewidenciji i sprawozdawczosci,

- Dochody pozostale (w tym m.in. oplaty za zezwolenie na sprzedaz alkoholu, wpisy

do ewidencji dzialalnosci gospodarczej umieszezanie reklam na micniu komunalnym,

optaty za zuzyta wode i odprowadzone scieki. dotacje)

o Wprowadzenie do planu dochodéw kwot szacunkowych na dany rok budzetowy.
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Iv.

Prawidlowos¢ stosowanych skladek oraz naliczanych kar wynikajacych z ustaw
i uchwat Rady Gminy,

Prawidiowos¢ klasyfikacji, ewidencji oraz sporzadzania sprawozdan w zakresie
tvch dochodow,

Sporzadzanie  tytuléw wykonawezych lub kierowanie spraw na droge
postgpowania sgdowego.

Kontrola proceséw wydatkowania srodkéw w Urzedzie Gminy w Boronowie

§ 18,

Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie czy posiadane przez jednostke
kontrolowang $rodki zostaly wydatkowane w sposob gospodarny i oszczgdny, stosownie do
opracowanego planu finansowego w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem
przepisow ustawy o finansach publicznych i ustawy — Prawo zaméwien publicznych.

§ 19,

Procedury kontroli wydatkéw budzetowych w zakresie:
l. Wydatkéw na wynagrodzenia

o Kontrola list plac i udokumentowania poszczegélnych skladnikow
wynagrodzen i zasitkéw chorobowych,

o Kontrola prawidlowosci prowadzenia ewidencji ksiggowej z zakresu
niewyplaconych wynagrodzen.,

o Kontrola zapisow w listach plac z listami obecnosci i umowami o prace.

©  Przestrzeganie termindw platnosci wynagrodzen,

o Prawidlowos¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,

o Rzetelnos¢ 1 terminowos¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia
1 wynagrodzen,

o Prawidlowos¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

o Zasadnos$¢ zawierania umow zlecen i uméw o dzielo,

o Prawidlowos¢ ustalania kosztéw uzyskania przychodow,

o Terminowos¢ rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie umow

o dzieto lub umow zlecenia,
©  Przestrzeganie zgodnosci z planem, prawidlowej klasyfikacji, dekretacji
1 ewidencji ksiggowe;.

2. Skladek na ubezpieczenia zdrowotne

o

o

o

o

o

Naliczanie skladek zgodnie z zasadami o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym,

Terminowo$é odprowadzania skladek.

Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek

Zwrotu od pracownikéw odpowiedzialnych za dopuszezenie do zwloki

i zaplacenie w zwiazku z tym odsetek,

Przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow — prawidlowe;j klasyfikacii,
dekretacji i ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

3. Skladek na Fundusz Pracy

o)
<
o]

Prawidlowo$¢ naliczania skladek zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Terminowos¢ odprowadzania skladek,
Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek
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o

o

Zwrotu od pracownikow odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwloki
1 zaplacenie w zwiazku z tym odsetek,

Przesurzeganie  zgodnosci  z planem wydatkow — prawidlowej klasyfikacji,
dekretaciji i ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci

Odpisow na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

0
Q

o

o]

Prawidlowos¢ naliczania odpisu na ZFSS zgodnie z ustawa,

Terminowos¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosei
dokonanych odpisow,

Zwrotu od pracownikow odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwloki
I zaplacenie w zwiazku z tym odsetek

Przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow - prawidiowej klasyfikacii,
ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczodci.

Wydatkow na diety radnych i czlonkow komisji oraz diety soltysow

e

o
o

o

Prawidlowos¢ naliczania diet radnym i soltysom zgodnie z zasadami ustalonymi
uchwatami rady Gminy,

Zgodnos¢ z planem i harmonogramem wydatkow,

Przestrzeganie prawidiowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji
ksiggowej,

Prawidlowos¢ wykazywania wydatkéw w sprawozdawezosci.

Wydatkow na podroze stuzbowe pracownikéw

o

o
O

Przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztow podrozy stuzbowych
odbywanym w terminie, miejscu oraz srodkiem lokomocji wskazanym przez
pracodawce w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

Prawidlowos¢ rozliczania kosztow wyjazdow stuzbowych, w tym naliczanie:

- naleznego ryczaltu na dojazdy srodkiem komunikacji miejskiej,

- naleznego ryczaltu za noclegi.

- naleznych diet,

Prawidlowosé rozliczania kosztow wyjazdow zagranicznych, w tym:

- rozliczania kosztéw podrézy odbywanych w terminach, miejscu oraz
srodkami lokomocji wskazanymi przez pracodawce w poleceniu
wyjazdu stuzbowego,

- poprawnosc naliczania diet, zwrotu kosztow przejazdow, noclegu,
Kontrola rozliczania kosztéw zwigzanych z uzywaniem samochodu prywatnego
do celow stuzbowych w zakresie:

- zawarcia umowy cywilno — prawnej na korzystanie z samochodu,

- okreslenia miesigeznego limitu kilometrow przez pracodawce,

- rozliczania kosztéw uzywania pojazdu do celow stuzbowych na
podstawie zlozonego w danym miesiacu pisemnego o$wiadczenia
pracownika oraz  odpowiednie ich  zmniejszenie zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

Przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkéw,
Prawidlowos¢  klasyfikacji  budzetowej, ewidencji  ksiegowej  oraz
sprawozdawczosci.

7. Wydatkéw na wynagrodzenia inkasentow podatkow i oplat lokalnych

o

o

Q

Sprawdzenie czy zasady naliczania wynagrodzenia za inkaso podatkow i oplat
lokalnych zostaly okreslone uchwata Rady Gminy,

Prawidlowos¢ stawek stosowanych w naliczaniu wynagrodzenia dla inkasentow
zgodnie z uchwala Rady Gminy i zawartymi umowami,

Przestrzeganie prawidlowej klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej
i sprawozdawczosci.
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Wydatkéw na wyplatg dodatkéw mieszkaniowych

o

o

0

o
&

Prawidlowos¢  przyznawania dodatkéw mieszkaniowych na  podstawie
obowiazujacych przepisow

Sprawdzenie egzekwowania od wnioskodawcow obowiazku przedkladania
deklaracji o dochodach gospodarstwa domowego,

Prawidlowos¢ naliczania dodatkéw mieszkaniowych,

Zgodnosc z planem wydatkow,

Prawidlowos¢ wykazywania w ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosei.

Wydatkow na zakupy materialow

o
]

o

L

8]
o)

Prawidlowos¢ ustalania potrzeb materialowych,

Prawidlowos¢ zakupu rzeczowych sktadnikéw majatku pod katem przestrzegania
ustawy — Prawo zamowien publicznych,

Prawidlowos¢ odbioru materialéw pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym oraz
zglaszanie reklamacji z tytutu brakow lub wad w dostawach,

Sprawdzenie ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczna

Przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,

Prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidenciji ksiggowej i sprawozdawczosci.

Wydatkow na zakup ustug materialnych i niematerialnych

o

o
o

(o]

o

000

o

Sprawdzenie czy zakup uslug prowadzony jest z zachowaniem kryvterium
gospodarnoscei, celowosci i rzetelnoscei,

Zgodnos¢ zawieranych umow z ustawg — Prawo zaméwien publicznych,
Sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione ushugi przez wlasciwych
merytorycznie pracownikow,

Przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,

Rzetelnosc sprawozdawczosei i prawidlowosci klasyfikacji budzetowe;

o
. Wydatkow na zadania inwestycyjne i remontowe

Biezace badanie realizacji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego uchwalonego
przez Rade Gminy,

Kompletnos¢ dokumentacji projektowo — kosztorysowej.

Prawidlowos¢ dokumentacji proceséw inwestycyjnych,

Terminowos¢ realizacji inwestycji lub poszczegdlnych jej etapow

Prawidlowos¢ wystawiania dowodéw .OT" na przekazanie inwestycji do
eksploataciji,

Zgodnos¢ realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych 2z planem
rzeczowym i finansowym,

Stosowanie przy zlecaniu robot i zakupie srodkow trwalych zasad, form i trybu
ustawy — Prawo zamowien publicznych

Prawidlowos¢ wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wlasnych $rodkéw
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraz zaciggnietych pozyczek na
zadania inwestycyjne | remontowe.

Prawidiowos¢ ewidencji wplaconego wadium,

Regulowanie naleznosci na podstawie prawidlowo wystawionych faktur, po
sporzadzeniu i podpisaniu protokolow odbioru robot,

Prawidlowos¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkéw na poszezegdlne
zadania inwestycyjne i ewidencjonowanie w nich w sposdb biezacy poniesionych
nakladéw od momentu rozpoczgcia inwestycji do jej zakonczenia,

Prawidiowos¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkéw inwestycyjnych
i remontowych,

Przestrzegania zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestycji w terminie
oddania do uzytku powstatych w wyniku inwestycji sktadnikéw majatku trwalego,

10
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o Prawidlowos¢ i rzetelnoé¢ opracowania i  przeslania obowigzujgce;
sprawozdawczosci z dzialalnosei inwestycyjno - remontowej

Wydatkéw na rzecz jednostek powigzanych i nie powigzanych z budzetem Gminy —

dotacje

¢ Kontrola podstaw prawnych do przekazania dotacji.

o Kontrola trybu postgpowania o udzielenie dotacji,

© Kontrola zawartych uméw z podmiotem otrzymujacym dotacje na wykonanie
zadan publicznych zwigzanych z realizacja zadan Gminy,

o Kontrola rozliczenia przekazanych dotacji pod katem celowosci Jje) wykorzystania
— zgodnie z zawartg umowa,

o Zgodnosé z planem wydatkow,

o Prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci.

- Wydatkow na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie

o Kontrola wprowadzenia wydatkéw do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji
budzetowej i zgodnosci z decyzja dysponenta srodkow,

©  Opracowanie planu finansowego zadan zleconych,

©  Wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

o Kontrola rozliczenia dotacji i ewentualnego zwrotu niewykorzystanych srodkow
na rachunek dysponenta,

©  Ewidencja wydatkow i wykazania ich w sprawozdawczoscei.

Na dowdd przeprowadzenia kontroli wydatkowanych $rodkéw upowaznione osoby opatruja
dokument podpisem wraz z imienna pieczatka i data.

(]

V. Procedury kontroli proceséw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem
§ 20.

Kontrola srodkéw pienigznych:

©  Udokumentowanie operacji kasowych dowodami sprawdzonymi pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

o Zgodnos¢ gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym tj. stanem wynikajacym
z raportu kasowego,

o Zasadnos¢ pobierania zaliczek i terminowosé ich rozliczania,

Sposob zabezpieczenia, przechowywania i przenoszenia gotowki,

Przestrzeganic goémej  granicy rozliczen gotowkowych dla Jjednorazowej

transakcji,

Ewidencja depozytow i ich zabezpieczenie,

Niezapowiedziane kontrole kasy i ewentualne rozliczenie powstalych roZnic,

Prawidlowos¢ przeprowadzonych inwentaryzacji kasy i ich rozliczanie,

Dokumentacja obrotu bezgotowkowego z réwnoczesnym sprawdzeniem zrodlowej

dokumentacji stanowiacej podstawe ich wystawienia,

Zgodnos¢ salda konta z wyciagami bankowymi,

o Prawidlowoé¢ wykorzystania kredytéw bankowych,

o Terminowos¢ spat rat kredytu i wysoko$¢ odsetek oraz prowiziji.

Kontrola rozrachunkéw i roszezen:

o Prawidtowos¢ i terminowosé rozrachunkéw z kontrahentami.

o Przyczyny niedotrzymania terminéw rozliczen i wysokos¢ odsetek umownych,

o Terminowo$¢ fakturowania,

o  Kompletmos¢ faktur VAT i rozrachunkow,

o B

o0 00

o
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Prawidtowos¢ stawek VAT
Prawidlowos¢ rozliczen z pracownikami z tytutu wynagrodzen, delegacji i sum do
rozliczenia,
Dyscyplina w zakresie rozrachunkéw z tytutu niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz
roszczen spornych,
Przebieg windykacji naleznosci,
Zasadnos¢ umorzen naleznoscei,
Wysokos¢ naleznosci i zobowigzan wedlug terminéw platnosci,
Rozrachunki przedawnione,
Odpisy na naleznosci watpliwe.

ontrola zapasow:
Prawidlowos¢ przyjmowania i przekazywania stanu magazynéw oraz forma
okreslenia materialnej odpowiedzialnosci,
Zgodnos¢ stanu faktycznego zapasow ze stanem ewidencyjnym,
Sposob ewidencji i rozliczenia magazynow na koniec okresu obrachunkowego,
Dokumentacja obrotu magazynowego i jej zgodno$é pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym,
Konfrontacja dowodow magazynowych z innym dokumentami np.. fakturami,
Zgodnos¢ dokumentacji magazynowej i ksiggowej,
Prawidlowos¢ i udokumentowanie zakupu materialow, paliwa i czgéci zamiennych
ich rozchodu oraz ewidencji,
Zgodnos¢ zapisow w kartach drogowych z rachunkami na paliwo,
Prawidlowos¢ rozliczenia przejechanych kilometrow, przestrzeganie norm zuzycia
paliwa, zachowanie cigglosci licznika, kompletnos¢ dokumentacii i ewidencji.
Zabezpieczenie magazynow przed kradzieza i wlamaniem.,

ontrola aktywow trwalych:

Dokumentacja gospodarowania $rodkami trwalymi,
Ewidencja analityczna srodkow trwatych i jej zgodnosé z ewidencja syntetyczna,
Zasadnos¢ zakupéw i likwidacji majatku trwalego,
Prawidlowosé¢ naliczania amortyzacji,
Prawidlowos¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku trwalego,
Rzetelnosé¢ likwidacji majatku trwalego,
Klasyfikacja majatku trwalego wedlug grup rodzajowych,
Prawidlowos¢ wykazania majatku trwalego w sprawozdawczosci.

ontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych:
Prawidlowos¢ dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszu jednostki,
Zasadnos¢ zwigkszen | zmniejszen funduszy i prawidlowosé ich ewidencji.
Prawidlowos¢ rozliczania wyniku finansowego,
Kontrola ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy
specjalnych,
Prawidlowos¢ naliczania funduszy specjalnych,

Kontrola ustalenia stanu  funduszy i zgodno§¢ danych wykazanych
w sprawozdawczosci z ewidencja ksiegowa.

Inwentaryzacja jako element kontroli:

00 00O

Przestrzeganie termindw inwentaryzacji
Dokumentacja spisu z natury,

Dokumentacja potwierdzenia sald,

Dokumentacja weryfikacji stanu ewidencyjnego,
Rzetelnos¢ rozliczania réznic inwentaryzacyjnych,
Dokonanie oceny stanu jakosciowego majatku.



7. Kontrola systemow informatycznych

Dokumentacja systeméw,

Testowanie programow,

Uzgodnienia wejsé i wyjsé z systemu,

Zatwierdzenie przyjecia systemu do uzytkowania,

Kopiowanie zbiorow informacji,

Kontrola systemu hasel i zabezpieczen przed osobami nieupowaznionymi
Weryfikacja wydrukéw komputerowych pod wzgledem rzetelnosei i logicznosci
nowelizacji istniejacych systemow

000 00 90

VL. Sposéb wykorzystania wynikéw kontroli
§ 21.

Wyniki kontroli i oceny stuza do:

1) Ustalenia czy nie nastapito naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz innych
aktow prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewngetrznych w zakresie
gromadzenia Srodkow, realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem,

2) Wszezgeia postgpowania wyjasniajacego i dyscyplinarmego w przypadku wystapienia
nieprawidtowosci,

3) Podjecia dzialan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysziosci.

4) Doprowadzenia do zgodnosci postgpowania z ogdlnie obowigzujacymi przepisami
prawa, prawa lokalnego. wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

VII. Postanowienia koficowe
522,

Traci moc zarzadzenie Nr 22/2006 Wéjta Gminy Boronéw z dnia 16 marca 2006 r. w sprawie
ustalenia procedury kontroli wewngtrznej.

§23.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.
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