Woit Gminy
CIEPLOWODY

Zarzadzenie Nr 69/08
Wijta Gminy Cieplowody
z dnia 30 kwietnia 2008 r.

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 249, poz. 2104 ze zm. ) oraz komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30
czerwca 2006 roku w sprawie ogloszenia standardéw kontroli finansowej w jednostkach
sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 7, poz. 58)

Wojt Gminy Cieplowody zarzadza, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sig procedury kontroli finansowej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
Gminy, stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Urzedu Gminy oraz pracownikom
jednostek organizacyjnych objetych obstuga finansowo — ksiegowa.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 47/04 Wéjta Gminy Cieplowody z dnia 5 stycznia 2004r. w
sprawie procedur i zasad gospodarowania srodkami publicznymi pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci i celowosci.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem wydania.
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Zataeznik

do zarzadzenia Nr 69/08
Wéjta Gminy Ciepltowody
z dnia 30 kwietnia 2008 r.

Procedury Kontroli Finansowej

§1.

Kontrola finansowa jest elementem kontroli wewnetrznej. Jej przedmiotem s w
szczegolnosci procesy zwigzane z gromadzeniem i wykorzystywaniem $rodkéw
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem, stanowigcym wiasnosé Gminy. Procesy te
obejmuja dzialania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych
dotyczacych pobierania | wydatkowania $rodkow, ich ewidencje oraz sprawozdawczosé.
Obejmuje ona wszystkie czynnosci, ktérych celem jest stwierdzenie prawidtowosci
postepowania w odniesieniu do obowiazujacych aktéw prawnych, uchwal rady i
zarzadzen kierownika jednostki.

Kontrola finansowa umozliwia:

1) przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochodéw, celowosci zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkdow,

2) dostarczenie kierownictwu jednostki niezbednych informacji do podejmowania decyz;ji
zwiazanych z =zarzgdzeniem jak i sygnalizuje stwierdzenie naruszenia prawa,
zaniedbania i nieprawidiowosci,

3) wskazuje sposob i Srodki zapobiegajace powstawaniu nieprawidlowosci, jak réwniez
umozliwia szybka likwidacje nieprawidtowosci.

l. Ustalenia wstepne

§ 2.

1. Procedury kontroli finansowej opracowane zostaly w oparciu o standardy kontroli
Finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Nr 1
Ministerstwa Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia ,Standardéw
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr
7, poz.58).

2. Procedury obowigzuja wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Cieplowodach
zgodnie z zakresami czynnosci.

3. Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych i skutkuje
poniesieniem odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarne] przewidzianej w
regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Cieptowodach i innych aktach prawnych.




Il. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej.

§ 3.

1. Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli, oraz przeprowadzenie
wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow;

2) przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajace
operacje gospodarcze oraz dokumentéw zdawczo -odbiorczych oraz ustalenie oséb
uprawnionych do podpisywania tych dokumentow; ich akceptacji, rozliczania i ewidencji,
a w szczegolnosci do sprawdzania rzetelnosci i legalnosci podpisow na dokumentach;

3) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania i
gromadzenia srodkow publicznych, zaciggania zobowiazarn finansowych i dokonywania
wydatkéw ze Srodkéw publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych;

4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.

§4.
1. Formy organizacyjne kontroli finansowej:

1) Samokontrola — prawidlowosé wykonania wiasnej pracy. Do samokontroli
zobowiazani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy, zgodnie z zakresem czynnosci.

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

§ 5.
1. Czynnosci kontroli finansowej:

Kontrole nalezy prowadzic odpowiednio do ustalonych obowiazkéw nadzorczo —
kontrolnych poszczegdinych Referatéw i stanowisk pracy we wszystkich fazach
dziatalnosci jednostki, w formie kontroli wstepnej, biezgcej i nastepne;.

1) Kontrola wstepna — polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na celu
zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie, czy s3 one
zgodne z kryteriami celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci.




Kontrola wstepna obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projektow umow,
porozumiern i innych dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan.

Szczegolng uwage w tym zakresie nalezy zwr6cic na:

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

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

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

W ramach kontroli wstepnej nalezy réwniez zwroci¢ uwage na dochody budzetowe, jakie
ma osiggnac jednostka. Dochody budzetowe winny wynika¢ z obowigzujacych
przepisow i zawartych umow najmu, dzierzawy, sprzedazy skiadnikow majatkowych.
Naleznosci dotyczace dochodow musza by¢ ujete w ewidencji ksiegowej i Egzekww.rane
w ustalonych terminach i w petnej wysokosci.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonania kontroli wstepnej kontrolujacy:

a) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wtasciwym komaérkom z wnioskiem o
dokonanie odpowiednich zmian i uzupetnien,

b) odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z chowigzujgcymi przepisami,

c) zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przelozonego, ktory
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio do wagi
nieprawidiowosci.

2) Kontrola biezaca — polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelakiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonanie to
przebiega prawidlowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Kontroli podlega rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych skladnikéw
majatkowych w drodze inwentaryzacji i niezapowiedzianych kontroli kasy. Nalezy
sprawdzi¢ czy sktadniki majatkowe s3 wiasciwie przechowywane i prawidlowo
zabezpieczone przed kradziezg, czy pracownicy w obowigzujacym terminie rozliczajg
sie z pobieranych zaliczek.

Kontrola nastgpna — dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci
juz dokonane. Z analizy tych dokumentéw winno wynikaé czy dotychczasowa
dziatalnos¢ jednostki przebiegata prawidlowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa. Na dowod dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go data i
podpisem.

§ 6.
1. Kryteria kontroli finansowej.

Kazde postgpowanie kontrolne jest czynnoscia powtarzalna odbywajaca sie wedlug
scisle okreslonych kryteriéw w zaleznosci od rodzaju kontroli, Dla wszystkich czynnosci




kontrolnych przyjeto ogodine, wewnetrznie zgodne, zasady lub kryteria postepowania
kontrolnego. :
Nalezy do nich zaliczyé:

1) Kryterium legalnosci — oznacza zbadanie zgodnosci dzialania jednostki z
obowiazujgcymi przepisami prawa.

2) Kryterium gospodarnosci — oznacza ustalenie czy zadania jednostki sg realizowane
oszczednie, wydajnie i efektywnie.

3) Kryterium celowosci — zwigzane jest z ustaleniem czy podejmowane dzialania sg
zgodne z celami wynikajgcymi z zatwierdzonych plandw, a takze czy zastosowane
metody i Srodki byly optymalne, odpowiednie dla osiagniecia zalozonych celow.

4) Kryterium rzetelnosci — wymaga ustalenia , czy wszystkie operacje gospodarcze sa
wiasciwie udokumentowane, czy dokumenty (dowody ksiegowe) bedace podstawg
zapisu w ksiegach rachunkowych, sa opisane w sposob umozliwiajacy identyfikacje
zrealizowanego zadania | zostaly sprawdzone przed ich zaksiegowaniem przez
odpowiednie stuzby oraz czy stosowane w jednostce zasady rachunkowos$ci zapewniajg
rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki.

5) Kryterium zgodnosci z planem — oznacza zbadanie czy zobowigzania wynikajace z
zatwierdzonych dokumentow maja pokrycie w planie finansowym wydatkow
budzetowych.

Sprawdzenie operacji gospodarczej przy =zastosowaniu powyzszych Kryteriéw
dokonywane jest przez Wéjta lub pracownikéw Urzedu Gminy, ktarym Wéjt przekazal
odpowiedzialnos¢ za wydzielona czes¢ gospodarki finansowej. Sprawdzenie to jest
sprawdzeniem merytorycznym operacji.

§7.

1. Srodki kontroli finansowej:

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

1) Statucie Urzedu Gminy w Cieptowodach,

2) Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Cieplowodach,

3) Regulaminie Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Gminy w Cieplowodach,

4) Procedurze uchwalania budzetu i innych uchwatach Rady Gminy,

5} Instrukcji kasowe;j,

6) Instrukcji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,

7) W instrukcji inwentaryzacyjnej,

8) Zakresach czynnosci pracownikow.




Zastosowanie wyzZej wymienionych przepiséw prawnych srodkow kontroli pozwoli na:

a) oszczedne i efektywne wykorzystanie zasobow majatkowych i ludzkich,

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

¢) biezace wykrywanie bledow i nieprawidlowosci,

d) dzialanie zgodne z przepisami prawa oraz wewnetrznymi akitami i z wytycznymi
kierownictwa.

§8.

1. Srodowisko systemu kontroli finansowej.

Standardy w tym obszarze dotyczg uczciwosci i kompetencji pracownikow, struktury
organizacyjnej i ustaleniu zadan wrazliwych. Srodowisko systemu kontroli dotyczy
zarza_dzama i jEj organizacji i determinuje jakos¢ kontroli finansowe;j:

1) uczciwosé i inne wartosci etyczne — sg podstawg skutecznego systemu I-:c:-ntmll
finansowej - pracownicy Urzedu Gminy w Cieptowodach dbajg o wysoki poziom
osobiste] i zawodowe] uczciwosci, Scisle przestrzegajg wszystkich opracowanych
procedur kontroli finansowej;

2) kompetencje zawodowe — pracownicy Urzedu Gminy w Cieptowodach uczestnicza w
szkoleniach sami dbajg aby ciagle poszerzac¢ i aktualizowaé zakres wiedzy, rozwijac
umiejetnosci i zdolnosci;

3) identyfikacja zadan wrazliwych.

Wit Gminy Cieptowody identyfikuje jako zadania wrazliwe w Urzedzie:
a) gospodarke kasows,

b) gospodarke magazynowas,

c) zamowienia publiczne,

d) udzielanie ulg w naleznosciach budzetowych nieopodatkowanych,
e) udzielanie ulg w naleznosciach podatkowych,

f) udzielanie pomocy publicznej.

4) Procedury stuzace realizacji $rodkéw zaradczych odpowiedzialnosé materialna
okreslona w formie pisemnej oraz szczegolowe zasady postepowania zawarte w:

a) instrukcji kasowej,

b) instrukcji inwentaryzacyjnej,

c) instrukcji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentdw ksiegowych,

d) zakresach czynnosci kasjerow i magazynieréw, ktorych przyjecie potwierdzili
podpisem,

e) uchwalach Rady Gminy regulujacych zasady udzielania ulg w naleznosciach
budzetowych nieopodatkowanych.




§9.
1. Zarzadzanie ryzykiem

Gromadzenie i wydatkowanie Srodkéw na swoje odbicie w planie finansowym Urzedu
Gminy w Cieplowodach. Dla prawidlowego zarzadzania ryzykiem w tym zakresie
niezbedne jest:
1) monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczosé z zakresu
dochodow i wydatkow,
2) dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkow realizacji budzetu
odbiegajacych od planu,
3) podejmowanie w odpowiednim czasie dzialan zaradczych aby =zadania
planowane zrealizowane byly na optymalnym poziomie.

§10.
1. Informacja i komunikacja

Wojt Gminy Cieplowody zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w
Cieptowodach do biezacego informowania bezposrednich przelozonych o wystepowaniu
zdarzen majacych wplyw na powstanie ryzyka niewykonania zadar ustalonych w planie
Urzedu Gminy w Cieplowodach.

lll. Kontrola proceséw gromadzenia srodkéw
w Urzedzie Gminy w Cieptowodach

§ 11.

1. Procedury kontroli dochodéw budzetowych.

Procedury kontroli gromadzenia dochodéw zapewniaja zgodne z prawem pobieranie
naleznych Srodkow w prawidtowej wysokosci, terminowo i zgodnie ze stanem
faktycznym.

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

1) Wptywy z podatkow i optlat lokalnych.

Gmina pobiera nastepujace rodzaje podatkdéw i oplat: podatek od nieruchomosci,
podatek rolny, podatek lesny podatek od $rodkéw transportowych, podatek od
posiadania psow, wpiywy z oplat targowej, wplywy z optaty administracyjnej za
czynnosci urzedowe, zaleglosci z podatkéw zniesionych.

Kontrola w zakresie podatkow i optat polega na ustaleniu:

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

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




c) Czy wiasciciele srodkow transportowych w ustawowych terminach skiadajg deklaracje
na podatek od srodkéw transportowych na formularzach wediug obowiazujgcego
wzoru?

d) Czy na biezaco uwzglednia sie zmiany zgloszone przez podatnikéw, powodujace
zmiane wysokosci podatku?

e) Czy naleznosci z tytulu podatkéw i oplat regulowane sg w ustawowych terminach i
wediug stawek wynikajacych z ustaw oraz uchwat Rady Gminy?

f) Czy prawidiowo sg dokonywane zarachowania wplat?

g) Czy egzekwowanie wptat dokonywane jest zgodnie z ordynacjg podatkowa?

h) Czy od wplat po terminie naliczane s3 odsetki?

i} Czy prowadzone jest postepowanie zmierzajgce do wyegzekwowania naleznosci?
Ponadto nalezy sprawdzic:

J) pod wzgledem rachunkowym deklaracje skladane przez podatnikéw,

k) zasadnos¢ sktadania korekt deklaracji w oparciu o wyjasnienia, podatnikow, a takze
dane wynikajace z ewidencji gruntéw, pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego,
I) prawidlowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci, prawidlowosé ewidenciji
analitycznej i syntetycznej, wplat, przypiséw i odpiséw oraz ustalenie prawidlowego
salda dla kazdego podatnika.

2) Wplywy z oplaty skarbowej.

Kontrola wplywow z oplaty skarbowej polega na:

a) sprawdzeniu pod wzglgdem rachunkowym informacji o naleznosciach wptacanych
przez podatnikdw,

b) Kontroli prawidlowosci naliczonych odsetek od nie wyplaconej w terminie oplaty
skarbowej,

c) Prawidlowosci ewidencji ksiegowej,

d) Prawidlowo$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci.

3) Udziaty w podatkach.

Gmina posiada nastepujace udzialy w podatkach: dochodowym od oséb fizycznych,
dochodowym od oséb prawnych, od dzialalnosci gospodarcze] oséb fizycznych
optacany w formie karty podatkowej, podatku od spadkéw i darowizn, podatku od
czynnosci cywilno-prawnych.

Kontrola polega na ustaleniu:

a) poprawnosci klasyfikacji dochodéw i ewidencji,

b) prawidtowo$ci wykazania w sprawozdawczosci,

c) kontroli zgodnosci danych z ewidenciji ksiegowej ze sprawozdawczoscia uzyskang z
Urzedow Skarbowych i Ministerstwa Finanséw

d) kontroli prawidiowosci naliczonych odsetek od zaleglosci podatkowych.

4) Dochody z mienia komunalnego.

Dochody z mienia komunalnego to: wplywy z oplat za zarzad, uzytkowanie i
uzytkowanie wieczyste nieruchomos$ci, wplywy z innych lokalnych oplat pobieranych
przez jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie odrebnych ustaw, dochody z
najmu i dzierzawy skladnikow majatkowych Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu
terytorialnego oraz innych umoéw o podobnym charakterze, wplywy ze sprzedazy
skiadnikow majatkowych.




Kontrola w tym zakresie polega na ustaleniu:

a) Czy na wszystkie dzierzawy, najmy sg sporzadzane umowy?

b) Czy zawarte umowy s3a zgodne z wymogami ustawy o gospodarce
nieruchomosciami?

c) Czy wysokosé czynszu oplaty okreslona w umowie zgodna jest z uchwata Rady
Gminy Cieptowody lub ustaleniami przetargu na dzierzawe?

d) Czy wysokosé oplat eksploatacyjnych wynika z kalkulacji?

e) Czy podano do publicznej wiadomosci informacje o wywieszeniu przez ogloszenie w
prasie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy?

f) Czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu?

g) Czy jest aktualna wycena nieruchomosci?

h) Czy prawidiowo ustalono optlate za uzytkowanie wieczyste?

Ponadto nalezy sprawdzic:

— terminowos¢ wptaty

— prawidlowo$¢ naliczania odsetek od nieterminowych wplat, wystawianie wezwan do
zaplaty i kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze postepowania sgdowego

— prawidiowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencii

— prawidtowos¢ sporzadzania sprawozdawczosci

5) Subwencje.

Dochodami Gminy s3 subwencje ogbine oswiatowe z budzetu panstwa i uzupetnienie
subwencji ogolnej dla jednostek samorzadu terytorialnego - subwencja wyrownawcza
i rbwnowazaca.

Kontroli podlega:
a) terminowos¢ wptat subwencji,
b) prawidlowos¢ w zakresie klasyfikacji ewidencji i sprawozdawczoSci.
6) Dochody pozostate.
Dochody pozostate Gmina pozyskuje z: oplaty za zezwolenie na sprzedaz alkoholu,
wpisy do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, umieszczanie reklam na mieniu
komunalnym i optat innych.
Zadania kontrolne polegaja na:
a) wprowadzeniu do planu dochodow kwot szacunkowych na dany rok budzetowy,
b) prawidlowosci stosowanych sktadek oraz naliczanych kar, grzywien,
mandatéw — wynikajacych z ustaw i uchwat Rady Gminy w Cieptowodach,
c) prawidlowosci klasyfikaciji, ewidencji oraz sporzadzania sprawozdan w zakresie tych
dochodow,
d) sporzadzanie tytutdéw wykonawczych lub kierowanie spraw na droge postepowania
sgdowego.

IV. Kontrola proceséw wydatkowania Srodkow

w Urzedzie Gminy w Cieplowodach

§12.

1. Procedury kontroli wydatkow budzetowych w zakresie:
Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie czy posiadane przez jednostke
kontrolowang srodki zostaly wydatkowane w sposéb gospodarny i oszczedny, stosownie




do opracowanego planu finansowego w granicach przyznanych kwot oraz z
zachowaniem przepisow ustawy o finansach publicznych i ustawy — prawo zamowien
publicznych.

1) Wydatkéw na wynagrodzenia:

a) prawidtowosc prowadzenia akt osobowych | dokumentacji czasu pracy,

b) kontrola list ptac i udokumentowania poszczegélnych skiadnikéw wynagrodzen i
zasilkow chorobowych,

c) kontrola prawidtowosci prowadzenia ewidencji ksiegowej z zakresu niewyptaconych
wynagrodzen,

d) kontrola zapisow w listach ptac z listami obecnosci i umowami o prace,

e) przestrzeganie termindéw platnosci wynagrodzen,

f) prawidiowosc¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,

g) rzetelnosc i terminowos¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia | wynagrodzen,

h) prawidtowos¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

i} zasadnos¢ zawierania umow zlecen i umdw o dzielo,

J) prawidlowosc ustalania kosztéw uzyskania przychodéw,

k) terminowosé rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie umow o dzielo
lub umow zlecenia,

) przestrzeganie: zgodnosci z planem, prawidlowej klasyfikacji, prawidtowe] dekretacji i
prawidiowej ewidencji ksiegowej.

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

a) naliczanie sktadek zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) terminowos¢ odprowadzania skladek,

c) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek,

d) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow — prawidtowej klasyfikacji,
dekretacji | ewidencji ksiegowe] oraz sprawozdawczosci.

3) Odpisow na zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych:

a) prawidlowos¢ naliczania odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych
zgodnie z ustawa o Zakladowym Funduszu Swiadczer Socjalnych,

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

c) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkéw — prawidtowej klasyfikacji, ewidencji
ksiegowej oraz sprawozdawczosci.

4) Wydatkow na diety radnych i cztonkow komisii:

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

b) zgodnosé z planem wydatkow,

c) przestrzeganie prawidtowej klasyfikacji budzetowej, dekretaciji i ewidencji ksiegowe;j,
d) prawidlowosc wykazania wydatkéw w sprawozdawczosci.
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5) Wydatkow na podroze stuzbowe pracownikow:

a) przestrzeganie zasad rozliczania wylgcznie kosztow podrozy stuzbowych
odbywanych w terminie, w miejscu oraz Srodkiem lokomocji wskazanym przez
pracodawce w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

b) poprawnosé naliczania diet, zwrotu kosztéw przejazddow, noclegow,

c) kontrola rozliczania kosztow zwigzanych z uzywaniem samochodu prywatnego do
celow stuzbowych w zakresie: okreélenia limitu kilometréw ustalonego zarzadzeniem
Waijta Gminy, rozliczania kosztow uzywania pojazdu do celow stuzbowych na podstawie
ziozonego w danym miesigcu pisemnego oswiadczenia pracownika oraz odpowiednie
ich zmniejszenie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

d) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow,

&) prawidtowosc klasyfikacji budzetowej, ewidenciji ksiegowej oraz sprawozdawczosci.

6) Wydatkow na wynagrodzenia inkasentow podatkéw i optat lokalnych

a) prawidlowos¢ stawek stosowanych w naliczaniu wynagrodzenia dla inkasentow
podatkéw i optat lokalnych z uchwatg Rady Gminy Cieptowody i zawartymi umowami,

b) przestrzeganie prawidlowe] klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowe |
sprawozdawczosci.

7) Wydatkow na wyptate dodatkow mieszkaniowych:

a) prawidlowosc przyznawania dodatkow mieszkaniowych na podstawie obowigzujgcych
w tym zakresie przepisow,

b) sprawdzenie egzekwowania od wnioskodawcow obowiazku przedkiadania deklaracji
o dochodach gospodarstwa domowego,

c) terminowosc | zasadnosc wydawania decyzji w sprawie dodatkow mieszkaniowych,
d) prawidlowos¢ naliczania dodatkéw mieszkaniowych,

e) sprawdzenie egzekwowania od zarzadcow domow informacji o zadtuzeniu lokatorow i
wstrzymaniu wyptaty dodatkéw osobom zalegajgcym w regulowaniu czynszu,

f} zgodnosé z planem i harmonogramem wydatkow,

g) prawidlowos¢ wykazywania w ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci.

8) Wydatkow na zakupy materialéw oraz ustug materialnych niematerialnych:

a) prawidlowos¢ ustalania potrzeb materiatowych,

b) prawidiowos¢ zakupu rzeczowych skiadnikow majatku pod katem przestrzegania
ustawy — prawo zamowien publicznych,

c} prawidiowosc odbioru materiatow pod wzgledem ilosciowym i jakoSciowym oraz
zglaszanie reklamacji z tytutu brakow lub wad w dostawach,

d) sprawdzenie ewidencji syntetycznych z ewidencjg analityczna,

e) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowe] i ewidencji ksiegowej,

f) sprawdzenie czy zakup ustug prowadzony jest z =zachowaniem kryterium
gospodarnosci, celowosc i rzetelnosci,

g) zgodnosc¢ zawieranych umow na ustugi z ustawa — prawo zamoéwien publicznych,

h) sprawdzanie wystawionych faktur za =zakupione wuslugi przez wlasciwych
merytorycznie pracownikow,

i) przestrzeganie zasad zgodno$ci z planem wydatkow,

j) rzetelnos¢ sprawozdawczosci i prawidiowoéci klasyfikacji budzetowej.
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9) Wydatkow na zadania inwestycyjne:

a) biezace badanie realizacji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego uchwalonego przez
Rade Gminy,

b) kompletnos¢ dokumentacii projektowo — kosztorysowej,

c) prawidlowos$¢ dokumentacji proceséow inwestycyjnych,

d) terminowos¢ realizacji inwestycji lub poszczegoélnych jej etapéw,

e) prawidtowoSc¢ wystawiania dowodow ,OT" na przekazanie inwestycji do eksploatagj,
f) zgodnos$¢ realizowanych zadar inwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym,

g) stosowanie przy zleceniu robét i zakupie $rodkéw trwatych zasad, form i trybu ustawy
— prawo zamowien publicznych,

h) prawidtowos¢ wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wiasnych srodkow
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnietych pozyczek na zadania
inwestycyjne.

i) prawidlowo$¢ ewidencji wptaconego wadium,

j) regulowanie naleznosci na podstawie prawidiowo wystawionych faktur po
sporzadzeniu i podpisaniu protokoléw odbioru robét.

k) prawidtowos¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkéw na poszczegdlne zadania
inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w sposéb biezacy poniesionych naktadéw od
momentu rozpoczecia inwestycji do jej zakonczenia,

) przestrzeganie zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkow,

m) prawidtowos¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkéw inwestycyjnych,

n) przestrzegania zasady kompletnego rozliczania kosztéw inwestycji w terminie
oddania do uzytku powstatych w wyniku inwestycji sktadnikéw majatku trwatego,

0) prawidlowoS¢ i rzetelnos¢ opracowania i przesylania obowigzujacej
sprawozdawczosci z dziatalnosci inwestycji.

10) Wydatkow na rzecz jednostek powigzanych i nie powiazanych budzetem Gminy —
dotacje.

Kontrola polega na:

a) kontroli podstaw prawnych do przekazania dotacji,

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

c) kontrola rozliczenia przekazanych dotacji pod katem celowoéci jej wykorzystania —
zgodnie z zawartg umowa,

d) zgodnos¢ z planem wydatkow,

e) prawidlowo$¢ klasyfikaciji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci.

11) Wydatkow na realizacje zadan z zakresu administraciji rzadowej

zleconych gminie.

Kontrola polega na:

a) wprowadzeniu wydatkéw do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budzetowej i
zgodnosci z decyzjg dysponenta srodkow,

b) opracowanie planu finansowego zadan zleconych,

c) wykorzystaniu dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

d) rozliczeniu dotacji i ewentualnym zwrocie niewykorzystanych &rodkéw na rachunek
dysponenta,

e) ewidencji wydatkow i wykazania ich w sprawozdawczosci.
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Na dowdd przeprowadzenia kontroli wydatkowanych srodkéw upowaznione osoby
parafuja dokument podpisem.

V. Procedury kontroli proceséw zwiazanych
z gospodarowaniem mieniem
w Urzedzie Gminy w Cieptowodach

§13.

1. Kontrola srodkéw pienieznych:

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

b) zgodnos¢ gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym j. ze stanem wynikajgcym z
raportu kasowego,

¢) zasadnosc pobierania zaliczek i terminowosé ich rozliczania,

d) sposob zabezpieczenia, przechowania i przenoszenia gotowki,

e) ewidencja depozytow i ich zabezpieczenie,

f) niezapowiedziane kontrole kasy i ewentualne rozliczenia powstalych réznic,

g) prawidlowos¢ przeprowadzonych inwentaryzacji kasy i ich rozliczenie,

h) dokumentacja obrotu bezgotowkowego z réwnoczesnym sprawdzeniem zrodiowej
dokumentacji stanowigcej podstawe ich wystawienia,

i) zgodnos¢ salda konta z wyciagami bankowymi.

§ 14.

1. Kontrola rozrachunkéw i roszczen:

a) prawidtowosc i terminowo$¢ rozrachunkéw z kontrahentami,

b} przyczyny niedotrzymania terminow rozliczen i wysoko$¢ odsetek umownych,

c) terminowos¢ fakturowania,

d) prawidlowosé stawek VAT,

e) prawidiowos¢ rozliczen z pracownikami z tytulu wynagrodzen, delegacji i sum do
rozliczenia,

f) dyscyplina w zakresie rozrachunkow z tytulu niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz
roszczen spornych,

q) przebieg windykacji naleznosci,

h}) zasadnos¢ umorzen naleznosci,

i) wysokosc naleznosci | zobowigzan wedlug terminéw platnosci,

j) rozrachunki przedawnione,

k) odpisy naleznosci watpliwych.

§ 15.
1. Kontrola zapasow:
a) prawidlowos¢ przyjmowania i przekazywania stanu magazynow oraz forma okreslenia

materialnej odpowiedzialnosci,
b) zgodnos¢ stanu faktycznego zapasow ze stanem ewidencyjnym,
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c) sposob ewidengji i rozliczenia magazyndw na koniec okresu obrachunkowego,

d) dokumentacja obrotu magazynowego | jej zgodnos¢ pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,

e) konfrontacja dowodéw magazynowych z innymi dokumentami Mp. fakturami,

f) zgodnos¢ dokumentacji magazynowej i ksiggowe;j,

g) prawidtowosc i udokumentowanie zakupu materiatéw, paliwa i czedci zamiennych ich
rozchodu oraz ewidenc;ji,

h) prawidtowoSc¢ rozliczenia przejechanych kilometrow, przestrzeganie norm zuzycia
paliw, zachowanie ciagtosci licznika, kompletnos¢ dokumentacji i ewidencji,

i) zabezpieczenie magazynow przed kradzieza i wlamaniem.

§ 16.

1. Kontrola aktywow trwalych:

a) dokumentacja gospodarowania srodkami trwatymi,

b) ewidencja analityczna srodkow trwalych i jej zgodnosé z ewidencjg syntetyczna,
c¢) zasadnosc zakupow i likwidacji majatku trwatego,

d) prawidtowos$¢ naliczani amortyzacii,

e) prawidlowos¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji majatku trwatego,

f) rzetelnosé likwidacji majatku trwatego,

g) klasyfikacja majatku trwatego wedtug grup rodzajowych,

h) prawidtowos¢ wykazania majatku trwalego w sprawozdawczosci.

§ 17.

1. Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych:

a) prawidtowosc¢ dokumentacji tworzenia | wykorzystania funduszu jednostki,

b) zasadnosc zwiekszen i zmniejszen funduszy i prawidlowos¢ ich ewidencii,

c) prawidtowosé rozliczania wyniku finansowego,

d) kontrola ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy specjalnych,

e) prawidiowosc naliczania funduszy specjalnych,

fi kontrola wustalenia stanu funduszy i zgodnosé danych wykazanych w
sprawozdawczosci z ewidencjg ksiegowa.

§ 18.

1. Inwentaryzacja jako element kontroli:

a) Przestrzeganie termindw inwentaryzacji,

b) Dokumentacja spisu z natury,

c) Dokumentacja potwierdzenia sald,

d) Rzetelnos¢ rozliczania réznic inwentaryzacyjnych.
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VI. Sposob wykorzystania wynikéw kontroli

§19.

1. Wyniki kontroli i oceny stuza do :

a) ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych
aktow prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych w zakresie
gromadzenia srodkow, realizacji wydatkéw i gospodarowania mieniem.

b) wszczecia postgpowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wystapienia
nieprawidiowosci.

¢} podjgcia dzialan w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przyszitosci.

d) doprowadzenie do zgodnosci postepowania z ogélnie cbowiazujacymi przepisami
prawa, prawa lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.



