Zarzadzenie Nr 404/2009
Burmistrza Miasta i Gminy Opatdw
z dnia 5 pazdzimika 2009 roku

w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta i Gminy Opatow

Ma podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwea 2005 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 249, poz. 2104, z pdéZniejszymi zmianami) oraz komunikatu Nr 13 Ministra
Finanséw z dnia30 czerwea 2006 roku w sprawie ogloszenia standarddw kontroli finansowej
w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finansow Nr 7, poz. 58)

Burmistrz Miasta i Gminy Opatow zarzadza, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie ,Procedury kontroli finansowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie”,

stanowigee zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Falgcenik nre |

do Zarzgdzenia Nr 4042009
Burmistrza Miasta i Gminy Opatdw
z dnia 5 pasdziernika 2009 roku

Procedury Kontroli Finansowe|

§1,

Kontrola finansowa jest elementem kontroli wewnetrznej. Jej pracdmiolem sa w szezegdlnosel procesy
zwigzane z gromadzeniem 1 wykorzystywaniem srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,
stanowigeym wlasnosé Gminy. Procesy te obejmujg dzialania polegajace na przygotowaniu i realizacji
operacji gospodarczych dotyczacych pobierania i wydatkowania Srodkow, ich ewidencjg oraz
sprawozdawczosd,

Obejmuje ona wszystkie czynnosci, ktdryeh celem jest stwierdzenie prawidlowosci postepowania w

odniesieniu do obowigzujacych aktow prawnych, uchwal rady i zarzgdzen kierownika jednostki.

Kontrola finansowa umozliwia:
1) przeprowadzenie wstgpnej oceny realizac)i dochoddw, celowosel zaciggania robowiazan linansowych
i dokonywania wydatkdw,
2) dostarczenie kierownictwu jednostki niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwiazanych
7 zarzadzeniem jak i svgnalizuje stwierdzenie naruszenia prawa, zaniedbania i nieprawidtowode,
3) wskazuje sposob i érodki zapobiegajace powstawaniu nieprawidlowosci, jak rowniez umozliwia szybka

likwidacje nieprawidtowosei.



I. Ustalenia wstepne
§ 2.

1. Procedury kontroli finansowej opracowane zostalty w oparciu o standardy kontroli Finansowej w
jednostkach sektora finansdw publicznych zawartvch w Komunikacie Nr | Ministerstwa Finansdw z dnia
30 czerwea 2006 r. w sprawie ogloszenia | Standarddw kontroli finansowej w jednostkach sektora

finansdw publicznych™ (Dz, Urz. Min. Fin, Nr 7, poz.58).

2. Procedury obowigzujg wszystkich pracownikdw Urzedu Miasta | Gminy Opatéw zegodnie z zakresami

caynnosci.

3. Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowigzkdw stuzbowych i skutkuje poniesieniem
odpowiedzialnosci porzadkowej 1 dyscyplinarne] przewidzianej w regulaminie Pracy Urzgdu Miasta i

Gminy Opatdw i innych aktach prawnych.

II. Organizacja i funkcjonowanie Kontroli finansowe;j.

1. Kontrola finansowa obejmuje:
Iy zapewnienie przestrzegania ustalonyeh procedur kontroli, oraz przeprowadzenie wstepnej

oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkdw;

2} przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentdw odzwierciedlajace operacje
pospodarcze oraz dokumentow zdawezo -odbiorezych oraz ustalenie oséb uprawnionych do
podpisywania tyeh dokumentdw; ich akeeplacji, rozliczania i ewidencji, a w szezegdinodci do

sprawdzania rzetelnosci 1 legalnogcl podpiséw na dokumentach;
1) badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania i gromadzenia
srodkow publicznyeh, zaciagania zobowiazan finansowyvch i dokonywania wydatkdw ze Srodkdw

publicznych oraz zwrotu Srodkdw publicznyveh;

4} provwadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonyeh procedur kontroli



54,
2. Formy organizacyjne kontroli finansowej:

1} Samokontrola — prawidlowodé wykonania wlasnej pracy. Do samokentroli zobowigzani sa
wszysey pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodza) wykonywangj pracy,

zgodnie z zakresem czynnosci.

2) Kontrola funkcjonalna — sprawowana z urzedu w ramach obowigzkdw nadzoru przez
pracownikdw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, a takze sprawowana przez
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnyeh, wspoldziatajacyceh przy realizacji danyeh operacji,
procesow 1 opracowania dokumentow — o ile zostali zobowiazani w zakresie czynnodcei do ich

wykonania.

§ 5
3. Czynnosci kontroli finansowe;:

Kontrole nalezy prowadzié odpowiednio do ustalonveh obowiazkéw nadzorezo — kontrolnyveh
poszczegblnych Referatéw i stanowisk pracy we wszystkich fazach dzialalnosei jednostki, w formie

kontroli wstepnej, biezqee] i nastepne;.

1) Kontrola wstgpna — polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacyeh na celu zapobieganic
niepodadanym [ub nielegalnym dzialaniom przez sprawdzenie, czy 53 one zgodne z kryteriami
celowoscl, gospodarnesct, rzetelnodel i legalnoscl. Kontrola wstepna obgimuje przede wazystkim
sprawdzenie projektdw umdbw, porozumien i innych dokumentdw powodujaeyeh powstanie
zobowigzan. Szezegolng uwage w tym zakresie nalezy zwrocic na:
a) czy postanowienia w nich zawarte sq zgodne z przepisami prawa;
b) czy ustalenia w nich zaproponowane a dotyczace kosztdw s korzystne dla jednostki i
maja pokrycie w planie finansowym jednostki;
¢} czy inne ustalenia jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia),
zabezpicczenia przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostaly ujete 1 sq korzystne
dla jednostki.



W ramach kontroli wstgpnej nalezy réwniez zwrdcic uwagg na dochody budzetowe, jakie ma
osiagnaé jednostka. Dochody budZetowe winny wynikad z obowiazujgeych przepisdw i zawartvch
uméw najmu, dzierzawy, sprzedazy skladnikow majgtkowych.

Naleinodei dotyezace dochoddw musza byt ujete w ewidencji ksiggowe] 1 egrekwowane w

ustalonych terminach i w pelnej wysokodcl.

W orazie ujawnienia nieprawidtowodci w toku wykonania kontroli wstepne) kontrelujacy:
a) zwraca bezzwiocznie nieprawidlowe dokumenty whadciwym komdrkom z wnioskiem o
dokonanie odpowiednich zmian 1 uzupeinien,
b} odmawia podpisania dokumentdw nierzetelnyveh, nieprawidtowych lub dotvezacveh
operaci sprzecznych z obowiazujacymi preepisami,
¢) zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezpodredniego preelozonego, ktory
podejmuje decyzig w sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio do wagi

nieprawidlowosci.

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

Kontroli podlega rowniez rzeczywisty stan reeczowyceh i pienigznych skladnikéw majatkowych w
drodze inwentaryzacji i niezapowiedzianych kontroli kasy, Nalezy sprawdzic czy sktadniki
majatkowe sa wlasciwie przechowywane i prawidtowo zabezpieczone przed kradziesa, czy

pracownicy w ohowigzujgeym terminie rozliczajg sie z pobieranych zaliczek.

3) Kontrola nastepna — dotyezy sprawdzenia dokumentdw odzwierciedlajacych czynnosei jus
dokonane. 7 analizy tych dokumentéw winno wynikad czy dotychezasowa deiatalnosé jednostki
przebiggata prawidtowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa. Na dowdd dokonania

kontroli dokumentu kontralujacy opatruje go datg i podpisen.

§ 6
4, Kryteria kontroli finansowe].

Kazde postepowanie kontrolne jest czynnodeig powtarzalng odbywajgey sie wedbug dciéle okreslonveh
kryteriow w zaleznodcei od rodzaju kontroli. Dla wszystkich czynnosei kontrolnych przyjeto ogdlne,

wewnetrznie zgodne, zasady lub kryteria postepowania kontrolnego,



Nalezy do nich zaliczyé:
1) Kryterium legalnoéei — oznacza zhadanie zgodnodei dzialania jednostki z obowigzujgeymi

przepisami prawa.

2) Kryterium gospodarnosei — oznacza ustalenie czy zadania jednostki sq realizowane oszezednie,

wydajnie i efektywnie.

3) Kryterium celowoéci — zwigzane jest z ustaleniem czy podejmowane dzialania sa zgodne =z
celami wynikajacymi z zatwierdzonych planow, a takie czy zastosowane metody i érodki byly

opltymalne, odpowiednie dla osiggnigcia zalozonych celdw,

4} Kryterium rzetelnosci — wymaga ustalenia , czy wszystkie operacje gospodarcze sq whasciwie
udokumentowane, czy dokumenty (dowody ksiggowe) bedace podstawsy zapisu w ksiegach
rachunkowych, sq opisane w spostb umozliwiajacy identytikacje zrealizowanego zadania i
zostaly sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie stuzby oraz czy stosowane w
jednostee zasady rachunkowosct zapewniaja rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej 1

finansowej jednostki.

5) Kryterium zgodnodei z planem — oznacza zbadanie czy zobowiazania wynikajace z

zatwierdzonych dokumentow maja pokrycie w planic finansowym wydatkdw budzetowych.

Sprawdzenie operacji gospodarcre] przy zastosowaniu powyzszych kryteridw dokonywane jest przez
Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw lub pracownikéw Urzedu Gminy, kidrym Burmistrz przekazal
odpowiedzialnos¢ za wydzielong czeéé gospodarki finansowej, Sprawdzenie to jest sprawdzeniem
MEervtorycznym operacji.

§ 7.
5. Srodki kontroli finansowe;:

Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Urzedzie Miasta i Gminy Opatow zawarte
zostaly w:

1} Statucie Urzedu Miasta 1 Gminy Opatdw,

2) Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy Opatdw,

3) Regulaminie Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miasta | Gminy Opatdw,



4) Procedurze kontroli wewngtrzne] w zakresic pobierania, odprowadzania, dochoddw nalednych
budzetowi panstwa, realizacii zadan finansowych srodkami preekazanymi z budzetu panstwa i
realizacji projekidw preewidzianveh do finansowania ze drodkdw pochodzaeyeh z Unii
Europejskiej,

3) Instrukeji kasowej,

6} Instrukeji sporzadzania, obiegu kontroli dowoddw Ksiggowweh,

Ty Zakresach czynnosci pracownikaw.,

Zastosowanie wyZze] wymienionych przepiséw prawnych srodkow kontroli pozwaoli na;
a) oszezedne i efekoywne wykorzystanie zasobdw majathowyeh i ludzkich,

b) zabezpieczenie skladnikow majatku przed zniszczeniem, utrata i defrandacja,

¢} biezace wykrywanie blgdow 1 nieprawidiowosei,

4y dzialanie zgodne z przepisami prawa oraz wewnelrznymi aktami i 2 wytyeznymi Kierownictwa,

§ 8.
6. Srodowisko systemu kontroli finansowe],

Standardy w tym obszarze dotyezg uczeiwosel 1 kompetencji pracownikow, struktury organizacyjnej i
ustaleniu zadan wrazliwych. Srodowisko svstemu kontroli dotyezy zarzadzania i jej organizacji i

determinuje jakosc kontroli finansowe]:

1) uczeiwodd | inne wartodei etyczne — sg podstawa skutecznego systemu kontroli finansowej -
pracownicy Urzedu Miasta | Gminy w Opatowie dbaja o wysoki poziom osobistej i zawodowe]

uczeiwosci, scisle przestrzegaja wszystkich opracowanych procedur kontroli finansowe;

2) kompetencje zawodowe — pracownicy Urzedu Miasta 1 Gminy w Opatowie uczestnicza w szkoleniach

sami dbaja aby ciggle poszerzad i aktualizowaé zakres wiedzy, rozwijaé umiejetnoscei i zdolnosci;

§0.

7. Zarzadzanie ryzykiem



Gromadzenie i wydatkowanie $rodkdw ma swoje odbicie w planie finansowym Urzedu Miasta i Gminy w
Opatowie. Dla prawidlowego zarzadzania ryzykiem w tym zakresie niezbedne jest:

1) monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawezosC z zakresu dochoddw i wydatkiéw,

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

3) podejmowanie w odpowiednim czasie dzialaf zaradezych aby zadania planowane zrealizowane byly na

optymalnym poziomie,

§ 10.

&. Informacja i komunikacja

Burmistrz Miasta i Gminy w Opatowie zobowiazuje wszystkich pracownikdéw Urzedu do biezacego
informowania bezposrednich przelozonych o wystgpowaniv zdarzen majacych wplyw na powstanie

ryzyka niewykonywania zadan ustalonych w planie Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie.

I1I. Kontrola proceséw gromadzenia srodkow w Urzedzie Miasta i Gminy

w Opatowie

§ 11,
I. Procedury kontreli dochoddw budzetowych.
Procedury kontroli gromadzenia dochodow zapewniaja zgodne z prawem pobieranie naleznych srodkéw
w prawidlowej wysokodci, terminowo i zgodnie ze stanem faktyeznym.

Kontrolg wewngtrzng nalezy objaé klasyfikacje, ewidencje i sprawozdawezodé w zakresie dochaddw.

1) Wptvwy z podatkdw i oplat lokalnveh.

(imina pebiera nastepujace radzaje podatkdw i oplat: podatek od nieruchomosei, podatek rolny, podatek
lesny, podatek od srodkdw transportowych, wplywy z oplaty targowej i parkingowe], wplywy z oplaty
cksploatacyjnej, zaleglosel z podatkdw zniesionych.

Kontrola w zakresie podatkdw i oplat polega na ustaleniu:

a) czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie ztoiyty deklaracje dotvezace podatku od



nieruchomoscei. rolnego, lesnego na dany rok budzetowy, na formularzu wedlug okreslonego

wzoru?

b} czy wszystkim osobom fizyveznym zobowiazanym do wplaty podatku od nieruchomodei,
rolnego i lesnego ustalono w drodze decyzji wysokosc tego podatku?

¢) czy wlasciciele srodkow transportowych w ustawowych terminach sktadaja deklaracje na
podatek od srodkdw transportowych na formularzach wedlug obowigzujgcego wzoru?

d) czy na biezaco uweglednia sig zmiany zgtoszone przez podatnikdw, powodujace zmiane
wysokosel podatku?

e} czy naleznodel z tytutu podatkdw i oplat regulowane sg w ustawowych terminach i wedlug
stawek wynikajacych z ustaw oraz uchwal Rady Miejskiej?

f) czy prawidlowo s dokonmywane zarachowania wplat?

g} ezy egzekwowanie wplat dokonywane jest zgodnie z ordynacja podatkowa?

h) czy od wplat po terminie naliczane sq odsetki?

i) czy prowadzone jest postgpowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci?

Ponadto nalezy sprawdzié:

) pod wzgledem rachunkowym deklaracje skladane przez podatnikdw,

k) zasadnos¢ skladania korekt deklaracji w oparciu o wyjasnienia podatnikdw, a takze dane
wynikajace z ewidencji gruntow, pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego,

1) prawidlowodé przeniesienia danych do sprawozdawczodel, prawidlowosé ewidenc)i analityezne]
i syntetyczng), wplal, preypisow i odpisdw oraz ustalenie prawidlowego salda dla kardego
podatnika.

2y Wplvwy 7 oplaty skarbowe,

Kontrola wplywow z oplaty skarbowej polega na:
a) sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym informacii o naleznodciach wplacanych przez
podatnikdw,
b) kontroli prawidlowosci naliczonych odsetek od nie wyplacone) w terminie oplaty skarbowej,
¢) prawidiowoscei ewidencji ksiggowej,

d) prawidlowosé przeniesienia danych do sprawozdawczosel.

31 Udrialy w podatkach.




Gmina posiada nast¢pujaee udzialy w pedatkach: dochodowym od osob fizycznyeh, dochodowym od
0s56b prawnych, od dzialalnodci gospodarczej 0sab fizycznyceh oplacany w formie karty podatkowe;,

podatku od spadkdw i darowizn, podatku od czynnodei cywilnoprawnych,

Kontrola polega na ustaleniu:
a) poprawnodci klasyfikacji dochodow i ewidencji,
b) prawidlowosci wykazania w sprawozdawczodei,
¢) kontroli zgodnosei danych z ewidencji ksiggowe] ze sprawozdawcezosciy
uzyskang z Urzgddw Skarbowych 1 Ministerstwa Finansow,

d) kontroli prawidiowosci naliczonych odsetek od zaleglosei podatkowych.

4) Dochody z mienia komunalnego

Dochody z mienia komunalnego to: wplywy z oplat za zarzad, vzytkowanie i wzytkowanie wieczyste
nieruchomosei, wplywy z innych lokalnych oplat pobieranych przez jednostki samorzadu terytorialnego
na podstawie odrebnyeh ustaw, dochody z najmu i dzierzawy skiadnikéw majatkowych Skarbu Panstwa
lub jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych umdw o podobnym charakterze, wphywy z tytulu
przekszialcenia prawa uzytkowania wieczystego przyslugujacego osobom fizveznym w prawo wlasnosci,

wplywy ze sprzedazy sktadnikdw majgtkowych.

Kontrola w tym zakresie polega na ustaleniu:

a) czy na wszysikie dzierzawy, najmy sg sporzadzane umowy?

b) czy zawarte umowy sq zgodne z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami?

c) czy wysokosé czynszu oplaty okreslona w umowie zgodna jest z uchwala
Rady Migjskiej w Opatowie lub ustaleniami przetargu na dzierzawe?

d) czy wysokosc oplat eksploatacyjnych wynika z kalkulacji?

e) czy podano do publicznej wiadomodei informacje o wywieszeniu przez ogloszenie w prasie
wykazu nieruchomodci przeznaczonych do sprzedazy?

f) czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu?

g} czy jest aktualna wycena nieruchomosei?

h} czy prawidlowo ustalono oplatg za uzytkowanie wieczyste?



Ponadto nalezy sprawdzié;

—terminowose wplaty,

—prawidlowoéé naliczania odsetek od nieterminowych wplat, wystawianie wezwan do zaplaty i
kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze postgpowania sadowego,

—prawidtowosc klasyfikacji budzetowe] i ewidencii,

— prawidlowosé sporzadzania sprawozdawczosci.

3) Subwencje

Dochodami Gminy sa subwencje ogolne edwiatowe z budzetu panstwa | uzupelnienie subwencji cgdlnej

dla jednostek samorzadu terytorialnego - subwencja wyrdwnawcza 1 rownowazaca.

Kontroli podlega:
a) terminowosc wplat subwencji,

b} prawidtowosé w zakresie klasvfikacji ewidencji i sprawozdawezosci.

61 Dochody pozostale

Dochody pozostate Gmina pozyskuje z: oplaty za zezwolenie na sprzedaz alkoholu, wpisy do ewidencji

dziatalnosci pospodarcezej, umieszezanie reklam na mieniv komunalnym i oplat innyeh.

Fadania kontrolne polegaja na:
a) wprowadzeniu do planu dochoeddw kwot szacunkowych na dany rok budzetowy,
b) prawidtowosci stosowanych sktadek oraz naliczanych kar, grzywien, mandatdw —
wynikajacych 2 ustaw 1 uchwatl Rady Migjskie) w Opatowie,
) prawidlowosci klasyiikaci, ewidencji oraz sporzadzania sprawozdan w zakresie tych
dochoddw,

d) sporzadzanie tytutéw wykonawcezveh lub kierowanie spraw na droge postepowania sadowego.

IV. Kontrola proceséw wydatkowania srodkéow w Urzedzie Miasta i Gminy

w Opatowie
§12.



1. Procedury kontroli wydatkow budzetowyveh w zakresie:

Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie czy posiadane przez jednostke kontrolowang
$rodki zostaly wydatkowane w sposdb gospodarny 1 oszczedny, stosownie do opracowanego planu
finansowego w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem przepisow ustawy o finansach

publicznych i ustawy — prawo zaméwien publicznveh.

1) Wyvdatkdw na wynagrodzenia:

a) prawidlowosé prowadzenia akt osobowych 1 dokumentacji czasu pracy,

b kontrola list plac i udokumentowania poszezegdlnych sktadnikdw wynagrodzen
i zasitkéw chorobowych,

c) kontrola prawidiowosci prowadzenia ewidencji ksiggowej z zakresu niewyplaconyeh
wynagrodzen,

d) kontrola zapisow w listach plac z listami obecnosel | umowami o prace,

g) przestrzeganie termindw platnodci wynagrodzen,

f) prawidlowosé naliczania zaliczek na podatek dochodowy od osdb fizycanych,

g) reetelnosd i terminowosté sporzgdzania sprawozdan z zatrudnienia
I wynagrodzen,

h) prawidtowosc naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

17 zasadnosc zawierania umow zlecen 1 umow o dzieto,

) prawidiowos¢ ustalania kosztdw uzyskania przychodow,

k) terminowosé rozliczen finansowych za wykonane ustugl na podstawie umdw
o dzieto lub umdw zlecenia,

[} przestrzeganie: zgodnosci z planem, prawidiowej klasyfikacji, prawidlowe;j

dekretacji 1 prawidlowe] ewidencji ksiggowej.

2) Skladek na uberpiecrenia zdrowotne, spoteczne i na Fundusz Pracy:

a) naliczanie skladek zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b) terminowosE odprowadzania skiadek,

¢) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek,

d) preestrzeganie zasad zgodnogel z planem wydatkdw — prawidlowej

klasyfikacji, dekretacji i ewidencii ksiegowe] oraz sprawozdawczode.



3) Odpiséw na zakladowy Fundusz Swiadezen Socialn

a) prawidtowosé naliczania odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczed socjalnveh
zgodnie z ustawa o Zakladowym Funduszu Swiadezen Socjalnych,

a) terminowos¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartoscei dokonanych
odpisow,

c) przestrzeganie zgodnosel z planem wydatkdw — prawidtowej klasyfikacii,

ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczodcl.

47 Wvydatkdw na dietv radnveh i czlonkdw komisii:

a) prawidlowosé naliczania diet za prace w radzie 1 komisjach z zasadami ustalonymi uchwata
Rady Miejskiej w Opatowie,

b)Y zgodnost z planem wydatkdw,

¢) przestrzeganie prawidlowej klasyfikacji budzetowe), dekretacji i ewidencji ksiggowej,

k) prawidlowosé wykazania wydatkéw w sprawozdawezodcei,

51 Wvdatkdw na podréze stluzbowe pracownikdw:

a) przestrzeganic zasad rozliczania wylacznie kosztow podrézy stuzbowych odbywanych w

terminie, w miejscu oraz srodkiem lokomogji wskazanym przez pracodawce w poleceniu
wyjazdu stuzbowego,

b} poprawnosd naliczania diet, zwrotu kosztow preejazdow, noclegow,

¢) kontrola rozliczania kosztéw zwiazanyeh z uzywaniem samochodu prywatnego do celow
stuzbowych w zakresie: rozliczania kosztow uzywania pojazdu do celdw stuzbowych na
podstawie zlozonezo w danym miesigen pise_mnegﬂ oswiadcezenia pracownika oraz
odpowiednie ich zmniejszenie zgodnie  z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

d) przestrzeganie zgodnosel z planem wydatkdw,

¢} prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowe] oraz sprawozdaweczoscl.

6) Wydatkow na wynagrodzenia inkasentow podatkéw i optat lokalnych

a) prawidlowosé¢ stawek stosowanych w naliczaniu wynagrodzenia dla inkasentow podatkdw i
opfat lokalnych z uchwala Rady Miejskiej w Opatowie, i zawartymi umowami,

b) przestrzeganie prawidiowej klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowe]



1 sprawozdawczosci.

Ty Wydatkdw na zakupy materialow oraz ustug

a) prawidlowosé ustalania potrzeb materiatowych,
b) prawidlowos¢ zakupu rzeczowych skladnikéw majatku pod katem przestrzegania ustawy —
prawo zamowien publicznyvch,
¢) prawidtowosc odbioru materialéw pod wegledem ilodciowym i jakodeiowym
oraz zgtaszanie reklamacji z tytulu brakdw lub wad w dostawach,
d) sprawdzenie ewidencji syntetycanych z ewidencja analityczna,
¢} prawidiowosé klasyfikacji budzetowe] i ewidencji ksicgowej,
f} sprawdzenie czy zakup uslug prowadzony jest z zachowaniem kryterium gospodarnoéci,
celowosd 1 rzetelnosci,
2} zgodnoié zawieranych umdw na uslugi z ustawg — prawo zamdwier publicznych,
h} sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione ustugi przez wlasciwyeh merytoryeznie
pracownikow,
i} przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkdw,

1) rzetelnos¢ sprawozdawezosei i prawidlowodci klasyfikacji budzetowe;.

3 Wedatkdw na zadania inwestvevine:

a) kompletno$é dokumentac]i projektowo — kosztorysowej,

b} prawidiowos¢ dokumentacji proceséw inwestyeyinych,

¢) terminowosc realizacii inwestyc]i lub poszezegdinyeh jej etapdw,

d) prawidtowosé wystawiania dowodow 0T na preekazanie inwestyeii do eksploatacii,

¢} zgodnosc realizowanych zadan inwestyeyinyeh z planem rzeczowym i finansowym,

) stosowanie przy zleceniu robdt i zakupie Srodkdw trwalych zasad, form i trvbu ustawy —

prawo zamowien publicznych,

g) prawidiowos¢ wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem whasnyeh Srodkéw inwestveyinych,
otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnietych pozyezek na zadania inwestycyjne.

h) prawidtowos¢ ewidencji wplaconego wadium,

i) regulowanie naleznoscl na podstawie prawidlowo wystawionych faktur po sporzadzeniu i
odpisaniu protokoldw odbioru robdt,

1) prawidiowosc prowadzenia ewidencji analityczne] wydatkdw na poszezegdlne zadania



inwestycyine i ewidencjonowania w nich w sposidb biezacy poniesionych naktaddw od
momentu rozpoczgcia inwestyei do jej zakonczenia,

K} prrestrzeganie zgodnodei z planem i harmonogramem wydatkdw,

1) prawidtowosé klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkow inwestycyjnych,

m} przestrzegania zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestyeji w terminie oddania do
uzytku powstatych w wyniku inwestyeji skladnikow majatku trwateszo,

n) prawidlowodc 1 rzetelnosé opracowania i przesylania obowigzujace] sprawozdawczodci z

driatalnodci inwestycji.

datkdw na rzecz jednostek powiazanyveh i nie powiazanveh bud#eiem Gminy — dotacie.

Kontrola polega na;
a) kontroli podstaw prawnych do przekazania dotacji,
a)  kontrola zawartych umdw z podmiotem otrzymujgeym dotacje na wykonanie zadan
publicznych zwigzanych z realizacja zadan Gminy,
b) kontrola rozliczenia przekazanych dotacji pod katem celowosel jej wykorzystania — zgodnie =
ZAWArA UMowa,
d) zgodnoic z planem wydatkdw,

¢} prawidlowosé klasyfikacji budzetowe), ewidencji oraz sprawozdawczosci.

107 Wdatkdw na realizacie zadan z rakresu administracii readowe] zleconveh eminie.

Kontrola polega na:
a) wprowadzeniu wydatkéw do budietu z zachowaniem zasad klasyfikacji budzetowe] i
zgodnesel z decyzja dysponenta srodkdw,

b} opracowanie planu finansowego zadan zleconych,

¢} wyvkorzvstaniu dotacji zgodnie 7 przeznaczeniem,

d) rozliczeniu dotacji i ewentualnym zwrocie niewykorzystanveh Srodkow na rachunek

dysponenta,
e) ewidencji wydatkdw 1 wykazania ich w sprawozdawczodcl.

Na dowdd przeprowadzenia kontroli wydatkowanveh srodkdw upowainione osaby

parafujg dokument podpisem.



V. Procedury kontroli procesow zwiazanych z gospodarowaniem mieniem

Urzedzie Miasta i Gminy Opatow.

§ 13,
1. Kontrola $rodkéw pienigznych:

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

b) zeodnodé gotdwki w kasie ze stanem ewidencyjnym t]. ze stanem wynikajacym
z raportu kasowego,

¢} zasadnosé pobierania zaliczek i terminowos¢ ich rozliczania,

d) sposdb zabezpieczenia, przechowania | przenoszenia gotowki,

¢} ewidencja depozytdw i ich zabezpieczenie,

f} niczapowiedziane kontrole kasy i ewentualne rozliczenia powstalych réznic,

o) prawidlowosé przeprowadzonyeh inwentaryzaci kasy 1 ich rozliczenie,

h) dokumentacja obrotu bezgotdwkowego z rownoczesnym sprawdzeniem
frodiowe] dokumentacji stanowiace] podstawe ich wystawienia,

o) zgodnosé salda konta z wyciagami bankowymi.

§ 14.

1. Kontrola rozrachunkéw i roszezen:
a) prawidlowosé | terminowosc rozrachunkdw z kontrahentami,
b) preyezyny niedotrzymania termindw rozliczen 1 wysokosé odsetek umownych,
¢) terminowosé fakturowania,
d) prawidtowosé stawek VAT,
¢) prawidlowosé rozliczen z pracownikami z tytulu wynagrodzen, delegacji i sum do rozliczenia,
f1 dyscyplina w zakresie rozrachunkédw z tytulu niedoboréw, szkdd | nadwyzek oraz roszezen
spornych,
o) przebieg windykacji naleznosci,
h) zasadnoéé umorzen naleznodei,
i) wysokodé naleznodei | zobowiazan wedlug termindw platnosei.
1) rozrachunki przedawnione,

k) edpisy nalesnosci watpliwvch.



§15.

1. Kontrola zapastw:

a) prawidlowosé przyvjmowania i przekazyvwania stanu magazynéw oraz forma
okreslenia materialngj odpowiedzialnosed,

b) zgodnosé stanu faktyeznego zapasow ze stanem cwidencyjnym,

¢) sposab ewidencji i rozliczenia magazyndw na koniec okresu obrachunkowego,

d) dokumentacja obrotu magazynowego i jej zgodnosé pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

e) konfrontagja dowodow magazynowyceh z innymi dokumentami np. fakturami,

) zgodnosé dokumentacji magazynowe] 1 ksiggowe],

2} prawidlowosc | udokumentowanie zakupu materialdw, paliwa i czede
zamiennych ich rozchodu oraz ewidenci,

g} prawidlowosé rozliczenia preejechanveh kilometrdw, przestrzeganie norm zuzyeia paliw,
zachowanie ciggtodei licznika, kompletnosé dokumentac]i i ewidencji,

i) zabezpieczenie magazyndw przed kradzieza | wlamaniem,

§ 16,

1. Kontrola aktywéw trwalych:
a) dokumentacja gospodarowania sredkami trwalyvmi,
b} ewidencja analityczna Srodkow trwatyeh i jej zgodnosé z ewidencjg syntetvezna,
) zasadnodd zakupdw 1 likwidac)i majatku trwalego,
d) prawidlowosé naliczania amortyzaci,
e) prawidlowose preeprowadzania i rozliczania inwentarvzacji majatku trwalego,
f) rzetelnosé likwidac)i majatku trwalego,
2) klasyfikacja majatku trwatego wedlug grup rodzajowych,

h) prawidlowosé wykazania majatku trwalego w sprawozdawczosci.

§17.

1. Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych:

a) prawidlowos¢ dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszu jednostki,



b) zasadnos¢ zwigkszen | zmniejszen funduszy i prawidlowosc ich ewidencii,

¢} prawidlowosé rozliczania wyniku finansowego,

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

) prawidlowosé naliczania funduszy specjalnyveh,

[) kontrola ustalenia stanu funduszy i zgodnodé danych wykazanych w sprawozdawczodei

z ewidencjy ksiegows.
§ 18,
I. Inwentaryzacja jako element kontroli:

a) przestrzeganie termindw inwentaryzacji,
b) dokumentacja spisu z natury,
¢) dokumentacja potwierdzenia sald,

d) rzetelnodc rozliczania rdznic inwentaryzacyjnych.

VL Sposob wykorzystania wynikow kontroli

§19.
1. Wyniki kontroli i oceny stuza do .

a) ustalenia czy nie nastapito naruszenie dysevpliny finanséw publicznyeh oraz innyveh aktdw
prawnych i procedur wynikajacych z praepisow wewnetrznych w zakresie gromadzenia
srodkow, realizac)i wydatkdw | gospodarowania mieniem,

b} wszezecia postgpowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w preypadku
wystapienia nieprawidlowosci,

c} podjecia dzialain w celu usunigeia stwierdzonych nieprawidlowosel oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysziosci,

d) doprowadzenie do zgodnosci postepowania z ogdlnie obowiazujacymi przepisami prawa,

prawa lokalnego, wewngtrznymi instrukejami i regulaminami.




