Zatgcznik

do zarzadzenia nr 30/07
Burmistrza Olecka

z dnia 07 lutego 2007r.

Procedura kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim w Olecku

Kontrola finansowa jest podstawowym procesem zarzgdzania w Urzedzie Miejskim w

Olecku.
Jej przedmiotem sg w szczegdlnosci procesy zwigzane z gromadzeniem i wykorzystywaniem srodkow
publicznych oraz gospodarowanie mieniem, stanowigcym witasnos¢ Gminy. Procesy te obejmujg
dziatania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczacych pobierania i
wydatkowania srodkéw, ich ewidencje oraz sprawozdawczos$é. Obejmuje ona wszystkie czynnosci,
ktérych celem jest stwierdzenie prawidtowosci postepowania w odniesieniu do obowigzujgcych aktéw
prawnych, uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza.

Kontrola finansowa:

1. umozliwia przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochoddw, celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2. umozliwia dostarczenie kierownictwu jednostki niezbednych informacji do podejmowania decyzji
zwigzanych z zarzadzaniem, jak i sygnalizuje naruszenie prawa, zaniedbania i nieprawidtowosci,
ewentualne naduzycia i inne odchylenia,

3. zapobiega niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostki,

4. wskazuje sposdb i srodki zapobiegajace powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez umozliwia
szybka ich likwidacje.

I. USTALENIA WSTEPNE

1. Procedury kontroli finansowej opracowane zostaty w oparciu o nizej wymienione akty prawne:
a) Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn.
zm.),
b) Ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.),

2. Komunikat Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardéw kontroli
finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz.58).

2. Procedury obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego zgodnie z zakresem czynnosci.

3. Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych i skutkuje poniesieniem
odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej przewidzianej w Regulaminie Pracy Urzedu
Miejskiego i innych aktach prawnych.

Il. ORGANIZACJA | FUNKCJONOWANIE KONTROLI FINANSOWEJ

1. Kontrola finansowa obejmuje:

a) Zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

b) Badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze Srodkéw
publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych.

c) Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.

2. Formy organizacyjne kontroli finansowej:

a) Samokontrola — prawidtowo$¢ wykonywania wiasnej pracy. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy
pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami
czynnosci.

b) Kontrola funkcjonalna - sprawowana z urzedu w ramach obowigzkéw nadzoru przez pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, a takze sprawowana przez zatrudnionych na
stanowiskach samodzielnych, wspétdziatajacych przy realizacji danych operacji, procesow i



opracowania dokumentow — o ile zostali zobowigzani w zakresie czynno$ci do ich wykonywania i jest
dokonywana w toku codziennego dziatania.

3. Czynnosci kontroli finansowej:

Kontrole nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowigzkéw nadzorczo- kontrolnych
poszczegolnych Wydziatéw i stanowisk pracy we wszystkich fazach dziatalnosci jednostki, w formie
kontroli wstepnej, biezacej i nastepne;.

Kontrola wstepna - polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na celu zapobieganie
niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie, czy sg one zgodne z kryteriami
celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci, legalnosci, planem i harmonogramem.

Kontrola wstepna obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projektéw umow, porozumien i innych
dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan.

Szczegdlng uwage w tym zakresie nalezy zwrdécié na to, czy:
a) postanowienia w nich zawarte sg zgodne z przepisami prawa;
b) ustalenia w nich zaproponowane a dotyczace kosztow sg korzystne dla jednostki i majg pokrycie w
planie finansowym jednostki;
c)inne ustalenia, jak: okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia), zabezpieczenia przed
wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostaty ujete i sg korzystne dla jednostki.

W ramach kontroli wstepnej nalezy réwniez zwrdcié¢ szczegding uwage na dochody budzetowe,
jakie ma osiggna¢ jednostka. Dochody budzetowe winny wynikaé z obowigzujgcych przepiséw i
zawartych uméw (najmu, dzierzawy, sprzedazy sktadnikédw majgtkowych itp.).Naleznosci dotyczace
dochodoéw musza by¢ ujete w ewidencji ksiegowej i egzekwowane w ustalonych terminach i w petnej
wysokos$ci. Na dowdd dokonania kontroli wstepnej dokumentu kontrolujacy opatruje go datg i
podpisem.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy:

a) zwraca bezzwtocznie nieprawidtowe dokumenty wtasciwym komérkom z wnioskiem o dokonanie
odpowiednich zmian lub uzupetnien;

b) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operaciji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami. Zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie
bezposredniego przetozonego, ktéry podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania
odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

Wykaz oséb upowaznionych do kontroli wstepnej stanowi wykaz oséb uprawnionych do sprawdzania

dokumentow pod wzgledem merytorycznym (wg oddzielnego zarzadzenia).

Kontrola biezaca — polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji gospodarczych w
toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami, zatozeniami (stawkami, limitami, kosztorysami). Kontroli podlega réwniez
rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatkowych w drodze inwentaryzaciji,
niezapowiedzianych kontroli kasy. Nalezy sprawdzi¢, czy sktadniki majatkowe sg witasciwie
przechowywane i prawidtowo zabezpieczone przed kradzieza, czy pracownicy w obowigzujgcym
terminie rozliczaja sie z pobieranych zaliczek. Na dowdd dokonania kontroli biezacej dokumentu
kontrolujacy opatrujg go datg i podpisem.

Wykaz oséb upowaznionych do kontroli biezacej stanowi wykaz oséb uprawnionych do sprawdzania
dokumentow pod wzgledem merytorycznym (wg oddzielnego zarzadzenia).

Kontrola nastepna — dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych czynno$ci juz
dokonane. Z analizy tych dokumentéw winno wynikaé, czy dotychczasowa dziatalno$¢ jednostki
przebiegata prawidtowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz jakie czynniki i przyczyny miaty
wptyw na odchylenia od planowanych wskaznikéw, np. na uszkodzenia, zniszczenia lub kradziez
majatku jednostki.

W wyniku dziatan kontroli nastepnej bezposredni przetozony podejmuje srodki organizacyjne
zmierzajgce do zapobiegania w przysztych okresach podobnym zaniedbaniom i nieprawidtowo$ciom.
Kontrole sprawujg pracownicy zatrudnieni na stanowiskach ds. kontroli oraz pracownicy petniacy
funkcje kierownicze.

4. Kontrola instytucjonalna jako jedna z form kontroli Gminy Olecko

Jedng z form kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Olecku jest kontrola instytucjonalna
wykonywana przez pracownika na stanowisku Inspektora ds. rewizji finansowo — ksiegowej budzetu.
Kontrola w jednostkach organizacyjnych Gminy przeprowadzana jest na podstawie planu kontroli —



ustalonego odrebnym zarzgdzeniem.

5. Kryteria kontroli finansowej
Kazde postepowanie kontrolne jest czynnoscig powtarzalng odbywajaca sie wedtug $cisle
okreslonych kryteriow w zaleznosci od rodzaju kontroli.

Dla wszystkich czynnosci kontrolnych przyjeto ogdlne, wewnetrznie zgodne kryteria postepowania
kontrolnego. Zalicza sie do nich:

a) Kryterium legalnosci — oznacza zbadanie zgodnosci dziatania jednostki z obowigzujgcymi
przepisami prawa, wskazanie luk i sprzecznosci wystepujacych w przepisach lub dziatania
niezgodnego z intencjg ustawodawcy. Kontroli podlega sprawdzenie czy podejmowane
dziatania miaty wtasciwg podstawe prawng w granicach kompetencji kontrolowanego poziomu.

b) Kryterium gospodarnosci - oznacza ustalenie, czy dziatalno$¢ Urzedu Miejskiego jest zgodna z
zasadami gospodarki finansowej okreslonej w art. 35 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104 z p6zn. zm.),

c) Kryterium celowosci - zwigzane jest z ustaleniem, czy podejmowane dziatania mieszczg sie w
celach okreslonych w aktach normatywnych, takze czy zastosowane metody i Srodki byty
optymalne, odpowiednie dla osiagniecia zatozonych celéw wynikajacych z zatwierdzonych
planéw dziatalnosci.

d) Kryterium rzetelnosci - dotyczy zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym.
Biorac pod uwage kryterium rzetelnosci nalezy zbadaé, czy zobowigzania Urzedu Miejskiego
byly wykonywane zgodnie z ich treScig, czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za
okredlong dziatalno$¢ wykonywaty swoje obowigzki z nalezytg starannoscig, sumiennie i we
wlasciwym czasie, czy przestrzegano wewnetrznych regut funkcjonowania Urzedu oraz czy
okreslone dziatania lub stany sg faktyczne udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscia.

e) Kryterium zgodnosci z planem i harmonogramem - oznacza zbadanie, czy zobowigzania
wynikajace z zatwierdzonych dokumentow majg pokrycie w planie finansowym i harmonogramie
wydatkow budzetowych.

6. Srodki kontroli finansowej
Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Urzedzie Miejskim zawarte zostaty w:
a) Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego,
b) procedurze uchwalania budzetu i innych uchwatach Rady Miejskiej,
c) Instrukcji planowania zadan budzetowych,
d) Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej,
e) Instrukcji obiegu, kontroli dokumentoéw finansowo — ksiegowych,
f) zasadach (polityce) rachunkowosci,
g) dokumentacji opisujacej sposéb prowadzenia ksiag rachunkowych i ochrony danych,
h) zasady przeprowadzania inwentaryzacji,
i) innych zarzadzeniach Burmistrza Olecka,
j) zakresach czynnosci pracownikow.
Zastosowanie wyzej wymienionych przepiséw prawnych srodkéw kontroli pozwoli na:
» oszczedne i efektywne wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich
* zabezpieczenie sktadnikow majatku przed zniszczeniem, utratg i defraudacjg
* biezgce wykrywanie bteddéw i nieprawidtowosci
* dziatanie zgodne z przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami i wytycznymi kierownictwa.

7. ldentyfikacja zadan wrazliwych

Burmistrz Olecka identyfikuje jako zadania wrazliwe w Urzedzie Miejskim:
a) gospodarke kasowa,

b) zaméwienia publiczne,

) udzielanie pomocy publiczne;j,

d) realizacje dochodéw i wydatkéw

Procedury stuzace realizacji sSrodkéw zaradczych w tym zakresie:
1) odpowiedzialnos¢ materialna okreslona w formie pisemnej,
2) szczegotowe zasady postepowania zawarte w:
a) Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej,
b) Instrukcji obiegu, kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych,
c) zasadach (polityce) rachunkowosci,
d) dokumentacji opisujagcej sposoéb prowadzenia ksiag rachunkowych i ochrony danych,
e) zasady przeprowadzania inwentaryzacji,
f) zakresach czynnosci,



g) uchwatach Rady Miejskiej regulujgcych zasady udzielania ulg w naleznosciach budzetowych
niepodatkowych ,

h) innych uchwatach Rady Miejskiej i zarzadzeniach Burmistrza Olecka.

8. Zarzadzanie ryzykiem

Gromadzenie i wydatkowanie srodkdéw ma swoje odbicie w planie finansowym Urzedu Miejskiego.

Dla prawidtowego zarzadzania ryzykiem w tym zakresie niezbedne jest :

1) monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczos$¢ z zakresu dochodow i wydatkow,

2) dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkéw realizacji budzetu odbiegajgcych od planu,

3) podejmowanie w odpowiednim czasie dziatah zaradczych, aby planowane zadania zrealizowane byty
na optymalnym poziomie.

9.Informacja i komunikacja

Burmistrz Olecka zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego do biezacego
informowania bezposrednich przetozonych o wystepowaniu zdarzen majacych wptyw na powstanie
ryzyka niewykonania zadan ustalonych w planie Urzedu Miejskiego oraz o mozliwosciach pozyskania
dodatkowych zrédet dochodow.

10. Okreslanie celéw i monitorowanie realizacji zadan

Od 2000 roku w Gminie Olecko realizowane jest planowanie zadaniowe jako gtéwny cel usprawnienia
zarzadzania $rodkami publicznymi. Sporzadza sie projekt budzetu w uktadzie zadaniowym, ktéry
stanowi czesc¢ informacyjng do projektu budzetu tradycyjnego, w oparciu o ustawe o finansach
publicznych, przedktadanego Radzie Miejskiej.

Budzet zadaniowy jest jasny i czytelny dla pracownikéw gminy jak i mieszkancow.
Zalety, to:

1. jasne i precyzyjne formutowanie celow i zadan gminy

okreslanie rzeczywistych kosztéw ich realizacji

kontrolowanie efektywnosci wydatkowania srodkéw publicznych i osigganych celow
efektowne zarzadzanie zasobami ludzkimi,

utatwiony proces uchwalania i wykonywania budzetu gminy w oparciu o ustawe o finansach
publicznych poprzez:

a) przygotowywanie dokumentéw za pomocg specjalistycznego oprogramowania,

b) odpowiedzialno$¢ za realizacje zadania przypisana jest konkretnym osobom-pracownikom,
c) wieloletnie planowanie zadan inwestycyjnych i operacyjnych,

d) podnoszenie kwalifikacji oraz umiejetnosci pracownikow gminy,

e) umiejetnos¢ wyboru najlepszej oferty czy realizacji zadania w oparciu o kosztorysy zadan.
Planowanie zadaniowe pozwala na celowe, efektywne, oszczedne i odpowiedzialne wydatkowanie
Srodkéw publicznych.

e

ll. KONTROLA PROCESOW GROMADZENIA SRODKOW W URZEDZIE MIEJSKIM

Procedury kontroli gromadzenia dochoddéw zapewniajg zgodne z prawem pobieranie naleznych
srodkow, tj.:

- w prawidtowej wysokosci,

- terminowo,

- zgodnie ze stanem faktycznym.

Kontrola wewnetrzng nalezy obja¢ klasyfikacje, ewidencje i sprawozdawczos¢ w zakresie dochodow.
Procedura kontroli dochoddéw budzetowych.

1. Wplywow z podatkow i optat lokalnych obejmuje: (podatek od nieruchomosci, podatek rolny,
podatek lesny, podatek od $rodkéw transportowych, podatek od posiadania pséw, wptywy z opfaty
targowej, wptywy z optaty miejscowej, wptywy z optaty eksploatacyjnej)

a) terminowos¢ ztozonych deklaracji dotyczacych podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego na
dany rok budzetowy od oséb prawnych, na formularzu wedtug ustalonego wzoru,

b) terminowos$¢ ustalenia w drodze decyzji wysokosci podatku od oséb fizycznych zobowigzanym
do wptaty podatku od nieruchomosci, rolnego i leSnego

c) terminowos¢ sktadania deklaracji na podatek od $rodkéw transportowych na formularzach wedtug
obowigzujgcego wzoru,

d) terminowos$¢ uwzgledniania zmian zgtaszanych przez podatnikéw, powodujace zmiane wysokosci
podatku,



e) terminowos$¢ regulowania naleznosci i optat oraz zgodnosé ze stawkami wynikajgcymi z ustaw
oraz uchwaty Rady Miejskiej,

f) prawidtowos¢ dokonywania zarachowania wptat,

g) egzekwowanie wptat dokonywanych zgodnie z ordynacjg podatkowa,

h) naliczanie odsetek od wptat po terminie,

i) postepowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci.

Ponadto nalezy sprawdzié:
¢ pod wzgledem rachunkowym deklaracje sktadane przez podatnikow,
e zasadnos$¢ sktadania korekt deklaracji w oparciu o wyjasnienia podatnikéw a takze dane
wynikajace z ewidencji gruntéw, pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego,
* prawidtowos$c¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci,
e prawidlowos¢ ewidencji analitycznej i syntetycznej, wptat, przypiséw i odpiséw oraz ustalenie
prawidtowego salda dla kazdego podatnika

2. Wplywow z oplaty skarbowej obejmuje:
1) Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym informacji o naleznosciach wptacanych przez
ptatnikéw,
2) Kontrola prawidtowosci naliczonych odsetek od nie wptaconej w terminie optaty skarbowej,
3) Prawidiowo$¢ ewidencji ksiegowej,
4) Prawidtowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci,

3. Udziatow w podatkach (dochodowym od os6b fizycznych, dochodowym od oséb prawnych, od
dziatalnosci gospodarczej oséb fizycznych optacany w formie karty podatkowej, podatku od spadkow i
darowizn, podatek od czynnosci cywilnoprawnych), obejmuje:

1) Poprawnos¢ klasyfikacji dochodéw i ich ewidencii,

2) Prawidtowo$¢ wykazania w sprawozdawczosci,

3) Kontrola zgodnosci danych z ewidencji ksiegowej ze sprawozdawczoscig uzyskang z

Urzedoéw Skarbowych i Ministerstwa Finansow
4) Kontrola prawidtowosci naliczonych odsetek od zalegtosci podatkowych

4. Dochodéw z mienia komunalnego obejmuje: (wplywy z optat za zarzad, uzytkowanie i
uzytkowanie wieczyste nieruchomosci, wptywy z innych lokalnych optat naleznych Gminie Olecko na
podstawie odrebnych ustaw, kwoty uzyskane ze zbycia praw majatkowych , dochody z najmu i
dzierzawy skfadnikow majatkowych Gminy oraz innych umoéw o podobnym charakterze, wplywy z
tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo
wiasnosci, wptywy ze sprzedazy sktadnikow majatkowych, optaty adiacenckie).

1) kompletnos¢ umoéw w stosunku do dzierzawionych terendw lub pomieszczen,

2) zgodnos¢ uméw z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

3) zgodnos$¢ umow dzierzawy na okresy diuzsze niz 3 lata z uchwatami Rady Miejskiej,

4) wysokos$c¢ czynszu, optat okreslonych w umowie z uchwatami Rady Miejskiej lub zarzgdzeniami je

ustalajgcymi,
5) informowanie o wywieszeniu wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy poprzez
ogtoszenie w prasie,

6) przetargowy tryb sprzedazy,

7) aktualnos¢ wyceny nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy,

8) prawidtowo$¢ ustalania optat za uzytkowanie wieczyste.

Ponadto nalezy sprawdzic¢ :
a) Terminowos¢ wptat,
b) Prawidtowo$¢ naliczenia odsetek od nieterminowych wptat, wystawianie wezwan do
zaptaty i kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze postepowania
sadowego,
c) Prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidenciji,
d) Prawidtowos¢ sporzadzania sprawozdawczosci,

5. Subwencji obejmuje: (subwencje ogdlne z budzetu panstwa, uzupetnienie subwencji ogolnej dla
jednostek samorzadu terytorialnego)
1) Terminowos¢ wptat subwenciji,
2) Prawidlowos¢ w zakresie klasyfikacji ewidencji i sprawozdawczosci.

6. Dochodéw pozostalych obejmuje: (optata za: eksploatacje zt6z, zezwolenia na sprzedaz
alkoholu, licencje na wykonywanie transportu drogowego takséwka, przewozy na potrzeby wtasne,



wpisy do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, umieszczanie reklam na mieniu komunalnym i optat
innych)

1) Wprowadzenie do planu dochodéw kwot szacunkowych na dany rok budzetowy,

2) Prawidlowos$¢ stosowanych stawek oraz naliczanych kar, grzywien, mandatéw - wynikajacych z

uméw, ustaw i uchwat Rady Miejskiej lub zarzadzen Burmistrza Olecka,
3) Prawidtowos¢ klasyfikacji, ewidencji oraz sporzgdzania sprawozdan w zakresie tych
dochodéw,
4) Sporzgdzanie tytutdw wykonawczych lub kierowanie spraw na droge postepowania sgdowego.

IV. KONTROLA PROCESOW WYDATKOWANIA SRODKOW W URZEDZIE MIEJSKIM

Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie, czy posiadane przez jednostke
kontrolowang Srodki zostaty wydatkowane w sposdb gospodarny i oszczedny, stosownie do
opracowanego planu finansowego w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem przepiséw
ustawy o finansach publicznych i ustawy — prawo zamoéwien publicznych.

Procedury kontroli wydatkéw budzetowych

A. Wynagrodzenia osobowe pracownikow

Procedury kontroli wydatkéw obejmujg w szczegdlnosci sprawdzenie:

1.Czy poprawnie sa oddzielone funkcje zarzadzania kadrami ustalania wysokosci

wynagrodzenia - wyptata - ewidencja ksiegowa oraz kontrola na poszczegdlnych

odcinkach.

2.Podstawy naliczenia ptac (umowy o prace, angaze pracownikow i stawki zaszeregowania)

3.Prawidlowos¢ i rzetelno$¢ naliczenia wynagrodzenia poprzez badanie dokumentéow

bedacych podstawg ustalenia faktycznego czasu pracy tj. kart pracy, list obecnosci,
zwolnienia lekarskie, zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych, karty urlopowe,
whnioski premiowe, inne zwolnienia z pracy przewidziane przepisami prawa pracy,
prawidtowo$¢ naliczenia wynagrodzenia  przy wynagrodzeniu ryczattowym i nie
przepracowaniu petnego miesigca a w szczegdlnosci sprawdzeniu czy zmienne sktadki
ptacy zostaty zatwierdzone przez kierownika zaktadu lub inne upowaznione do tego osoby.
4.Prawidtlowos¢ naliczenia podatku dochodowego od osoéb fizycznych ( wiasciwe
zastosowanie kosztéw uzyskania przychodu, prawidtowe kwalifikowanie naleznosci
wyptacanych pracownikom jako przychoddéw obcigzonych podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych.

5.Prawidtowo$¢ potraceh z wynagrodzenia (nalezy skontrolowaé wyliczenia potrgcen sum

egzekwowanych na mocy tytutbw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen

alimentacyjnych, potragcen sum egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie
innych naleznosci niz Swiadczenia alimentacyjne, zaliczki pieniezne udzielone
pracownikom , kary pieniezne przewidziane w art. 1 08 Kodeksu Pracy)

6.Prawidtowo$¢ wyliczen kwot do wyptaty i wikasciwego podsumowania listy ptac.

7. Sprawdzenie zgodnosci sumowan na liscie ptac, zbiorczym zestawieniu list ptac
i zestawieniu stanowigcym podstawe naliczenia sktadki ZUS ptaconej ze srodkéw zaktadu
pracy. Terminowos¢ wyptat wynagrodzen (kontroli podda¢  nalezy termin
przekazania wynagrodzeh na rachunki bankowe pracownikéw, w przypadku wyptat z

kasy jednostki pokwitowania na listach ptac).
8.Terminowo$¢ przekazania na odpowiednie konta potrgcanych kwot z list ptac (sktadek
ZUS, potracen komorniczych, podatku dochodowego od osoéb fizycznych).
9.Terminowos¢ przekazywania informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach oraz
pobranych zaliczkach na podatek dochodowy (PIT-lI/B) gtéwnie pracownikom
rozwigzujgcym umowy o prace w ciggu roku.

10.Sprawdzenie sumy potrgconych zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych.

11.Zgodnos¢ wykazanych zaliczek w rocznych informacjach PIT-11/8 oraz rocznym
rozliczeniu podatku PIT-40 z ogding kwotg zaliczek przekazanych przez jednostke w ciggu
roku na konto Urzedu Skarbowego.

Zasady wstepnej oceny celowos$ci wydatkéw:
1. Czy plany w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen uwzgledniaty zakres zadan realizowany
przez poszczegoélne komorki organizacyjne.

2. Naile wzrost zadan jednostki uwzgledniat wzrost zatrudnienia.



3. Biezaca analiza zaangazowania $rodkéw na wynagrodzenia.

4. Sprawdzenie:
a)ze operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowg pod
wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem.
b)kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidiowosci dokumentéw
dotyczacych tej operacii
c)czy zobowigzanie wynikajgce z operacji miesci sie w planie finansowym.

Sposoéb wykorzystania wynikéw kontroli i oceny:
1.Podejmowanie dziatan dla racjonalizacji zatrudnienia
2.Podejmowanie decyzji w zakresie uruchomienia dodatkowych $rodkéw na nagrody i
premie
3.Korekta planu finansowego

B. Sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, sktadki na fundusz pracy

Procedury kontroli wydatkéw obejmujq w szczegdlnosci:
1.Sprawdzenia prawidtowosci w zakresie wykonania cigzgcego na pracodawcy
obowigzku pobrania odprowadzenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
zdrowotne lub optacania swiadczen.
2.Ustalenie przyczyn naruszania termindéw przekazywania sktadek (brak srodkéw na
rachunku bankowym, zaniedbania odpowiedzialnych pracownikow).
3.Wyrywkowa kontrola  zgodnos$ci imiennych raportéw miesiecznych z
kartotekami wynagrodzen pracownikow.

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow:
1. Sprawdzenie:
a)ze operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowg
pod wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem
b)kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci
dokumentéw dotyczgcych tej operacii
c) czy zobowigzanie wynikajgce z operacji miesci sie w planie finansowym
Sposob wykorzystania wynikéw kontroli i oceny:
1.Dochodzenie odszkodowania od pracownikéw odpowiedzialnych za dopuszczenie
zwtoki w przekazywaniu sktadek
2.Korekta planu finansowego

C. Wynagrodzenia bezosobowe

Procedury kontroli wydatkéw obejmujg:
1. Czy wydatkowane $rodki sg dokonywane zgodnie z zawartymi umowami ( zlecenie, o dzieto)
zasady wstepnej oceny celowos$ci wydatkéw.
a)Zasadno$¢ zawarcia umowy zlecenia lub umowy o dzieto
b)W przypadku umoéw z wkasnymi pracownikami - zakres prac do wykonania w ramach umowy
zlecenia lub o dzieto w poréwnaniu do zakresu obowigzkéw wynikajgcych z umowy o prace
¢)W przypadku umoéw zawartych z osobami nie bedgacymi pracownikami - oswiadczenie, z
ktérego wynikatoby Iub nie obowigzek zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego oraz odprowadzenie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
d)Potwierdzenie wykonania prac wyszczegolnionych w umowie
e)prawidtowos¢ wyliczania wynagrodzenia w rachunku wystawionym przez wykonujgcego
umowe
f)Oswiadczenie przyjmujacego zlecenie o podstawie nie potrgcania doch. od os fizycznych
g) Terminowos$¢ wyptacania wynagrodzenia i odprowadzania podatku od os. fizycznych
h) Terminowos$¢ odprowadzania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
2. Sprawdzenie:
a) ze operacja zostata uznana przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowg pod
wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem,
b)kompletnosci oraz formalno- rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow
dotyczacych tej operacji,
c)czy zobowigzanie wynikajgce z operacji miesci sie w planie finansowym.

D. Zakup materialow i wyposazenia



Procedury kontroli wydatkéw obejmujg w szczegdblnosci sprawdzenie:

1. Prawidtowosci istniejgcego podziatu nastepujacych funkcji: zaméwienia - odbiér towaréw
-ewidencja faktur - ewidencja ksiegowa - zaptata

2. Czy odbierane dostawy sg kontrolowane, co do jako$ci i ilosci i porownywane z odpowiednim
zamoéwieniem

3. Czy faktury wystawiane przez dostawcéw sg kontrolowane pod wzgledem cen i warunkéw
ptatnosci

4. Czy konta dostawcow sg regularnie weryfikowane

5. Czy ptatnosci sg przekazywane w ustalonych terminach zaptaty

6. Czy wydatki ponoszone na reprezentacje sa adekwatne do mozliwosci
jednostki i oczekiwanych efektéow prowadzonych rozméw z partnerami i udzialu w
imprezach promocyjnych

7. Analiza kosztow poczestunkéw

8. Prawidtowosc¢ rozliczenia zuzycia paliwa transportu wtasnego,

9. Wopisu do ewidencji ilosciowej zakupdw niskowartosciowych sktadnikdw majatkowych nie
zaliczanych do srodkow trwatych (kontrola wyrywkowa).

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow:
1. Biezaca weryfikacja stanu zapaséw materiatow
2. Biezgce prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkéw wynikajgce z zaméwieh w
trakcie realizacji
3. Prawidiowosc¢ postepowania przedumownego zwtaszcza:
a)rzetelnos¢ rozpoznania potrzeb jednostki, co do rodzaju, ilosci, asortymentu, gatunku itp.
materiatéw,
b)wybor i prawidtowe zastosowanie okreslonego trybu postepowania przy realizacji zakupu
zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych
4. Prawidiowos$¢ i terminowos¢ zawierania uméw dostaw, prawidtowos¢ redakcji
umow i zabezpieczenia interesow jednostki, a przede wszystkim ustalenia czy:

a) zawiera ona istotne przedmiotowo postanowienia umowy okreslajace: przedmiot umowy,
cene, termin wykonania umowy oraz inne skfadniki, ktére strony w toku rokowan podniosty
do rangi istotnych jej postanowien

b) postanowienia umowy okreslone sg nalezycie przez:

okreslenie rodzaju, gatunku i ilosci materiatu
okreslenie ceny
ustalenie terminu i sposobu dostarczenia materiatow

c) w razie potrzeby:

zastrzezenie w umowie prawa okreslenia w terminach pdzniejszych rozmiaréw dostaw

czesciowych, terminéw, wiasciwosci materiatéw i miejsca jego wydania - wskazania podstaw

do ustalenia oceny (na zyczenie kupujgcego)
d)zasady i tryb rozpatrywania sporéw wynikajacych z rozpatrywania umowy
e)okolicznosci, w ktérych moze nastgpic¢ renegocjacje umowy.
5.Sprawdzenie:
a)ze operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowg pod
wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem
b)kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawidiowosci dokumentow
dotyczacych tej operacji
c)czy zobowigzanie wynikajgce z operacji miesci sie w planie finansowym
6.Szczegdbtowa analiza kosztéw zuzycia materiatdw w poszczegdlinych osrodkach kosztow

Sposoéb wykorzystania wynikéw kontroli i oceny:
1.Wykorzystanie informacji do podejmowania decyzji w zakresie prowadzonej dziatalnosci
2.Korekta planu finansowego

E. Zakup energii
Paragraf ten obejmuje optaty za dostawe energii elektrycznej, cieplnej i innej, gazu oraz wody.

Procedury kontroli wydatkéw:

1.Zgodnos¢ procedury wyboru wykonawcy o zaméwieniach publicznych.

2.Umowy na dostarczanie energii elektrycznej, cieplnej, gazu oraz wody.

3.Czy ptatnosci sg przekazywane w ustalonych terminach zaptaty.

4.Czy faktury wystawiane przez dostawcéw sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym,
formalno rachunkowym oraz zatwierdzane do wyptaty przez wtasciwych rzeczowo
pracownikow.

5.Czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym.



F. Zakup ustug remontowych

Paragraf ten obejmuje wydatki na zakup ustug remontowych, a w szczegdélnosci:
ustugi obce o charakterze przemystowym, polegajgce gtdwnie na przywracaniu wartosci
uzytkowej wyrobow przemystowych, miedzy innymi ustugi konserwacyjne i naprawcze
wyrobdéw przemystowych, np. maszyn, srodkéw transportu, urzadzen, sprzetu, ustugi budowlano -
montazowe w zakresie remontow i konserwacji pomieszczen i budynkow.

Procedury kontroli wydatkéw obejmujq w szczegdélnosci:
1.Zgodnos¢ procedury wyboru wykonawcy z ustawg o zaméwieniach publicznych.
2.Wykonawstwo remontéw, a w szczegodlnosci czy:

a)zawarto prawidtowe umowy z wykonawcg lub zapewniono wiasciwe wykonawstwo wtasne
b)zapewniony jest prawidtowy nadzér nad wykonaniem remontow
c) realizacja przebiega zgodnie z planem (czy remont zakornczono w planowanym terminie)
3. Odbidr i rozliczenie remontu, a zwtaszcza czy:
a)odbidr zostat dokonany z zachowaniem obowigzujacych przepiséw i w planowanym
terminie
b)dokumentacja odbioru jest kompletna i prawidtowo sporzadzona
c)koszty remontu sg zgodne z dokumentacjg remontowg (kosztorysami, obowigzujacymi
cennikami) oraz czy prawidtowo sporzgdzono kalkulacje wynikowa kosztéw remontu
d)prawidtowo rozliczone koszty remontu (prawidtiowo ustalono zobowigzania i naleznosci)
e)koszty remontu zaliczono w ciezar wlasciwego rodzaju dziatalnosci prawidtowo rozliczono
w czasie
Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow:
1.Biezace prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkéw wynikajgce z zawartych umoéw
i zlecen w trakcie realizacji
2.Prawidtowosé przygotowania remontu przez sprawdzenie:

a)plandéw rzeczowo-finansowych remontu a zwtaszcza czy uwzgledniono w nich wtasciwe
potrzeby, czy spetniajg wymogi formalne (sg oparte na wiasciwych dokumentach i zawierajg
dane zgodne z tymi dokumentami np. czy cykl remontowy i pracochtonno$é remontu sg
zgodne z danymi paszportu technicznego maszyn)
b)terminy wykonania remontu sg realne oraz czy mieszczg sie w obowigzujgcych cyklach
c)zapewniono wykonawstwo remontu
d)czy cykle remontowe oraz pracochtonnos$é przegladdéw i remontow maszyn i urzadzeh sg
zgodne z danymi paszportu technicznego.

3. Sprawdzenie:
a)ze operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowg pod
wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem
b)kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow
dotyczacych tej operacii
c)czy zobowigzanie wynikajgce z operacji miesci sie w planie finansowym

Sposob wykorzystania wynikéw kontroli i oceny:

1. Korekta planu finansowego

G. Zakup ustug pozostatych

Paragraf ten obejmuje wydatki na zakup ustug, a w szczegdlnosci:

e ustugi drukarskie, introligatorskie, powielanie, kopiowanie,

e ustugi transportowe zwigzane z przewozem rzeczy, miedzy innymi: optaty za przewo6z
wszelkich towaréw obcymi $rodkami transportu przy zakupach wraz z kosztami
zatadowania i wytadowania, jesli nie zostaty one wyodrebnione w rachunku za transport,

* opfaty za ustugi pocztowe, telegraficzne i telefoniczne,

* doptaty do biletéw dla uczniéw dojezdzajacych do szkdt, ustugi komunalne i mieszkaniowe,
miedzy innymi" opfaty za wynajem sal,

e ustugi w zakresie oswiaty i wychowania w tym wydatki dotyczace przejazdow,
zakwaterowania i wyzywienia uczniéw i dzieci na wycieczkach oraz imprezach
urzadzanych w ramach programéw nauczania i wychowania,

« radiofoniczne i telewizyjne,

e ustugi rézne, miedzy innymi: ustugi reklamowe, ustugi dotyczgce ogtoszeh, obwieszczen,
ekspertyz wykonywanych przez osoby prawne, przegladéw samochoddéw, zakup tablic




rejestracyjnych,
* koszty i prowizje bankowe.

Procedurami kontroli wydatkéw nalezy objgc¢ w szczegdlnoSci:

1.Wptyw zmian zakresu zdan rzeczowych na koszty zakupu ustug obcych

2.Prawidtowos¢ biezacej kontroli wykonywanych ustug

3.Czy faktury wystawione przez kontrahentéw sg kontrolowane pod wzgledem cen i warunkéw
ptatnosci

4.Czy konta kontrahentow sa regularnie weryfikowane

5.Czy ptatnosci sg przekazywane w ustalonych terminach zaptaty

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow:

1.Biezace prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkow wynikajgce z zawartych umoéw
i zlecen w trakcie realizacji

2.Sprawdzenie:
a)czy operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidiowg pod
wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem
b)kompletnosci oraz  formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow
dotyczacych tej operaciji
c)czy zobowigzanie wynikajgce z operacji miesci sie w planie finansowym

Sposoéb wykorzystania wynikéw kontroli i oceny:

1.Korekta planu finansowego

2.Podejmowanie decyzji w zakresie zmiany wykonawcéw, zmiany zakreséw zakupu ustug
obcych.

H. Podréze stuzbowe krajowe i podréze stuzbowe zagraniczne
Podréze stuzbowe krajowe:
-wydatki ponoszone zgodnie z przepisami z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju
-inne wydatki zaliczane na podstawie odrebnych przepiséw do wydatkéw na podréze
stuzbowe krajowe, np. ryczatty i zwrot kosztow za uzywanie przez pracownikéw
witasnych pojazdéw do celdow stuzbowych w granicach administracyjnych miasta lub
gminy, przejazdy miejscowe pracownikow.
Podréze stuzbowe zagraniczne:
- podroze stuzbowe zagraniczne pracownikow wiasnych (przejazdy, diety i noclegi),
- podrdze stuzbowe zagraniczne osdb bedacych pracownikami wtasnymi.

Procedury kontroli wydatkéw:
1.Przestrzeganie zasady rozliczania wytgcznie kosztéw podrézy stuzbowych odbywanych
w terminie i miejscu oraz srodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce w poleceniu
wyjazdu stuzbowego
2.Prawidtowos¢ rozliczania wyjazddéw stuzbowych, w tym nauczania:

- naleznego ryczattu na dojazdy srodkiem komunikacji miejscowej, -

naleznego ryczaftu za noclegi, naleznych diet,
3. Prawidtowos¢ naliczania kosztow stuzbowych podrézy zagranicznych, w tym:

-rozliczanie kosztéw podrézy odbywanych w terminach, w miejscu i srodkiem
lokomocji wskazanym przez pracodawce

-dokumentowanie uprawnien do diet, zwrotu kosztéw przejazdéw, noclegéw,
ustug bagazowych

4. Rozliczanie kosztow uzywania samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych:

- zawarcie umowy cywilnoprawnej o korzystanie z samochodu

- okreslenie limitéw kilometrow,

- rozliczenie kosztow na podstawie pisemnego o$wiadczenia pracownika o
uzywaniu samochodu prywatnego do celéw stuzbowych w danym miesigcu oraz
zmniejszenie tego ryczattu o 1/22 za kazdy roboczy dzien nieobecnosci w pracy z
powodu choroby, urlopu, przebywania w podrézy stuzbowej, co najmniej 8 godzin,

- przyjecie stawki za kilometr przebiegu,

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkéw:
1. Sprawdzenie:
- ze operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowg
pod wzgledem merytorycznym i zgodna z prawem,
- kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelno$ci i prawidtowo$ci
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dokumentéw dotyczacych tej operaciji,
- czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym,

Sposob wykorzystania wynikéw kontroli i oceny:
1. Korekta planu finansowego

. Rézne optaty i sktadki

Paragraf ten obejmuje réznego rodzaju ptatnosci oraz sktadki, miedzy innymi:

optaty za ubezpieczenia samochodéw i innych pojazdéw (tacznie z kierowcg i pasazerami),

rézne ubezpieczenia rzeczowe (majatek trwaty), optaty za wprowadzanie substancji
zanieczyszczajacych do powietrza oraz za usuwanie drzew i krzewodw, sktadki na rzecz stowarzyszenh
krajowych i inne.

Procedury kontroli wydatkéw obejmujg w szczegdlnosci:

1.Czy wszystkie rodzaje ryzyka dotyczace dziatalnosci jednostki sg pokryte umowami
ubezpieczeniowymi

2.Czy zabezpieczona jest ciagtos¢ w zakresie objecia ubezpieczeniem

3.Czy wybor firmy ubezpieczeniowej przeprowadzono zgodnie z ustawg o zamoéwieniach
publicznych

4.Czy warunki umow ubezpieczeniowych ustalono w oparciu o wiarygodne dane dotyczace
ubezpieczen majatkowych oraz ubezpieczen OC

5.Czy sktadki ubezpieczeniowe zostaty przekazane w wysokosci ustalonej w umowie

6.Czy ochrona majatku trwatego jest zgodna z wymogami uméw ubezpieczenia

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkéw:
1.Czy jednostka kontroluje zgodnos¢ ponoszonego ryzyka z wysokoscig sktadek
2.Sprawdzenie:
o Ze operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw za
prawidtowg pod wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem
o kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow
dotyczacych tej operacji
o czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym

Sposoéb wykorzystania wynikéw kontroli oceny:

1.Korekta planu finansowego

2.Podejmowanie decyzji majgcych na celu wprowadzenie rozwigzah proekologicznych
3.Wprowadzenie nowych rozwigzan w zakresie zabezpieczenia majatku

J. Odpisy na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

Procedury kontroli wydatkow:

1. Kontrola odpisu na ZFSS w zakresie:

sposobu ustalenia przecietnej liczby zatrudnionych, wysokos$ci odpisu podstawowego,
zwiekszen odpisdw na: emerytow i rencistow, osoby niepetnosprawne,

2.Kontrola termindw i wysoko$ci przekazanych srodkéw na wyodrebniony rachunek bankowy
3.Sprawdzanie korekty funduszu za dany rok i ujecia go w ksiegach rachunkowych danego roku

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow:

1. Sprawdzenie, ze operacja zostata uznana przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw za
prawidtowa pod wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem kompletnosci oraz formalno —
rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji czy
zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym

2.Kontrola planu odpisu podstawowego na ZFSS

3.Weryfikacja liczby oséb zatrudnionych w warunkach szczegélnie ucigzliwych oséb

niepetnosprawnych i rencistéw i emerytéw objetych opiekg socjalng pod katem uzasadnienia

zwiekszonego odpisu na fundusz

4.Wyliczenie skutkow finansowych zwiekszen fakultatywnych funduszu

Sposob wykorzystania wynikéw kontroli i oceny:

1.Uwzglednienie w planie ewentualnego rozszerzenia zakresu $wiadczen
2.Korekta planu finansowego
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K. Podatek od nieruchomosci

Procedury kontroli wydatkéw obejmujg w szczegdlnosci:

1.Czy obowigzek podatkowy w zakresie podatku od nieruchomosci dotyczy wszystkich
nieruchomosci bedacych w uzytkowaniu jednostki.

2.Prawidtowos¢ ustalenia podstawy opodatkowania i zastosowanych stawek podatku.
3.Terminowos$¢ przekazania deklaracji na dany rok podatkowy oraz korekt deklaracji.

4. Terminowosc¢ przekazywania podatku za poszczegodlne okresy.

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkdéw:

1. Sprawdzenie:
a)ze operacja zostata uznana przez wiasciwych rzeczowo pracownikédw za prawidtowa pod
wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem
b)kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw
dotyczacych tej operaciji
c) czy zobowigzanie wynikajgce z operacji miesci sie w planie finansowym

2. Weryfikacja posiadanych nieruchomosci pod wzgledem przydatnosci do realizacji zdan
statutowych Urzedu: budynkdéw, budowli, gruntow

Sposdéb wykorzystania wynikéw kontroli i oceny:
1. Korekta planu finansowego

L. Optata za rzecz budzetu jednostek samorzadu terytorialnego w tym za zajecie pasa
drogowego

Procedury kontroli obejmujg w szczegdlnosci:
1.Czy wydatkowana kwota jest zgodna z decyzjg
2. Terminowo$¢ regulowania zobowigzania

Zasady wstepnej oceny celowos$ci wydatkow:
1. Sprawdzenie:
a)ze operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowg pod
wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem
b)kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnos$ci i prawidtowosci dokumentéw
dotyczacych tej operacji
c)czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym

L. Wydatki osobowe niezaliczane do wynagrodzen

Procedury kontroli wydatkow
1. Swiadczenia rzeczowe wynikajace z przepiséw BHP w tym profilaktycznych positkéw i
napojéw oraz ekwiwalenty za te Swiadczenia a takze ekwiwalenty za pranie odziezy roboczej
wykonywane przez pracownikéw, ekwiwalenty za uzywanie wtasnej odziezy i obuwia
roboczego.
a) Normy przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej zabezpieczajacej przed wptywem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikdw wystepujacych w srodowisku pracy.
b) Normy przydziatu i terminowosé wydawania $rodkéw higieny osobistej dla
poszczegodlnych stanowisk pracy.
2. Jednorazowe odszkodowania z tytutu statego lub diugotrwatego uszczerbku na zdrowiu albo
S$mierci oraz odszkodowania za przedmioty utracone lub uszkodzone wskutek wypadku przy
pracy przystugujace od pracodawcy.
a) Ustalenia zawarte w sporzadzonym protokole powypadkowym.
b) Orzeczenie komisji lekarskiej stwierdzajgcej zwigzek uszczerbku na zdrowiu z wypadkiem
przy pracy oraz okreslajacy procent uszczerbku na zdrowiu i wysokos¢ odszkodowania .
c) Terminowos¢ wyptaty odszkodowania z tytutu wypadku przy pracy.
d) Sposdéb wyliczania odszkodowania za utracone lub uszkodzone przedmioty osobistego
uzytku
3. Zasadzone odszkodowania w sprawach ze stosunku pracy.
a) Prawidlowos¢ wyliczenia zasgdzonego odszkodowania
b) Terminowos¢ wyptaty odszkodowania.

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow:
1. Sprawdzenie:
a)ze operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw pod wzgledem



merytorycznym i zgodng z prawem
b)kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelno$ci i prawidtowo dotyczacych tej operaciji
c)czy zobowigzanie wynikajgce z operacji miesci sie w planie finansowym.

Sposdéb wykorzystania wynikéw kontroli i oceny:
1. Korekta planu finansowego.
2. Aktualizacja norm przydziatu Swiadczen rzeczowych wynikajacych z przepiséw bhp.

M. Rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych

Procedury kontroli wydatkéw obejmujg;

1. Czy wydatkowane $rodki sg dokonywane zgodnie z ustalonymi warunkami i zasadami.

2. Sprawdzenie:
a)ze operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowg pod
wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem
b)kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow
dotyczacych tej operacji
c)czy zobowigzanie wynikajgce z operacji miesci sie w planie finansowym

N. Wydatki na zadania inwestycyjne

a) Biezace badanie realizacji Planu Rozwoju Lokalnego uchwalonego przez Rade Miejska
w Olecku,

b) Kompletnosé dokumentacji projektowo — kosztorysowe;,

c) Prawidlowos$é dokumentacji proceséw inwestycyjnych,

d) Terminowo$¢ realizacji inwestycji lub poszczegélnych jej etapéw

e) Prawidlowos¢ wystawienia dowodoéw ,, OT” na przekazanie inwestycji do eksploatacji,

f) Zgodnos$¢ realizowanych zadan inwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym,

g) Stosowanie przy zlecaniu roboét i zakupie srodkéw trwatych zasad, form i trybu ustawy -
prawo zamowien publicznych,

h) Prawidtowo$¢ wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wiasnych srodkow
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraz zaciggnietych pozyczek na
zadania inwestycyjne,

i) Prawidtowo$¢ ewidencji wptaconego wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania

robot,

j) Regulowanie naleznosci na podstawie prawidlowo wystawionych faktur po
sporzgdzeniu i podpisaniu protokotéw odbioru robdét,

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

I) Przestrzeganie zgodno$ci z planem i harmonogramem wydatkow ,

m) Prawidtowos¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkéw inwestycyjnych,

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

0) Prawidlowos¢ ewidencjonowania srodkéw trwatych przyjetych z inwestycji ,

p) Prawidtowosc i rzetelnosé opracowywania i przesytania obowigzujacej

sprawozdawczosci z dziatalnosci inwestycyjne;.

0. Wydatkéw na rzecz jednostek powigzanych i nie powigzanych z budzetem Gminy — dotacje

a) Kontrola podstaw prawnych do przekazania dotacji,

b) Kontrola trybu postepowania o udzielenie dotaciji,

¢) Kontrola zawartych uméw z podmiotem otrzymujacym dotacje na wykonanie zadan
publicznych zwigzanych z realizacjg zadarh Gminy,

d) Kontrola rozliczenia przekazanych dotacji pod katem celowosci jej wykorzystania —
zgodnie z zawartg umowa,

e) Kontrola dochodzenia zwrotu dotacji, terminowosci wystawiania decyzji oraz

przestrzegania nieprzyznania dotacji wynikajacej z nierozliczenia lub
niezrealizowania
wczesniejszej dotacji i umow,
f) Zgodnos$¢ z planem i harmonogramem wydatkow,
g) Prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci.

P. Wydatkéw na realizacje zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych ustawami
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Kontrola tego zakresu polega na :

a) Wprowadzeniu wydatkow do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budzetowe;j i
zgodnosci z decyzjg dysponenta srodkéw,

b) Opracowaniu planu finansowego zadan zleconych,

c) Woykorzystaniu dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

d) Rozliczeniu dotacji i ewentualnym zwrocie niewykorzystanych srodkéw na rachunek
dysponenta,

e) Ewidencji wydatkéw i wykazania ich w sprawozdawczosci,

V. PROCEDURY KONTROLI PROCESOW ZWIAZANYCH Z GOSPODAROWANIA
MIENIEM W GMINIE OLECKO

1. Kontrola srodkéw pienieznych :

a)

b)

1)

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

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

Zasadnosc¢ pobierania zaliczek i terminowos¢ ich rozliczenia,

Sposéb zabezpieczenia, przechowywania i przenoszenia gotowki,

Przestrzeganie gérnej granicy rozliczeh gotdwkowych dla jednorazowej transakciji,
Ewidencja depozytéw i ich zabezpieczenie,

Niezapowiedziane kontrole kasy i ewentualne rozliczenie powstatych rdznic,

Prawidtowos¢ przeprowadzanych inwentaryzacji kasy i ich rozliczenie,

Dokumentacja obrotu bezgotéwkowego z réwnoczesnym sprawdzeniem zrodtowej
dokumentacji stanowigcej podstawe ich wystawienia,

Zgodnosc salda konta z wyciggami bankowymi,

Prawidtowos$¢ wykorzystania kredytow bankowych,

Terminowos$¢ spfat rat kredytu i wysoko$¢ odsetek oraz prowizji,

2. Kontrola rozrachunkéw i roszczen
a) Prawidtowos$¢ i terminowo$¢ rozrachunkéw z kontrahentami,
b) Przyczyny niedotrzymania terminéw rozliczen i wysokos¢ odsetek umownych,
c) Terminowos¢ fakturowania,
d) Kompletnos¢ faktur VAT i rachunkow,
e) Prawidlowos$¢ stawek VAT,
f) Prawidtowos¢ rozliczen z pracownikami z tytutu wynagrodzen, delegaciji i sum do rozliczenia,
g) Dyscyplina w zakresie rozrachunkéw z tytutlu niedoboréw, szkdéd i nadwyzek oraz roszczen
spornych,
h) Przebieg windykacji naleznosci,
i) Zasadnos¢ umorzen naleznosci,
j) Wysokos¢ naleznosci i zobowigzan wedtug termindw pfatnosci,
k) Rozrachunki przedawnione,
[) Odpisy na naleznosci watpliwe,

3. Kontrola zapasow

a)

Prawidtowo$¢ i udokumentowanie zakupu materiatéw, paliwa i czedci zamiennych ich

rozchodu oraz ewidencji,

b) Zgodnos¢ zapiséw w kartach drogowych z rachunkami za paliwo,

¢) Prawidtowosc¢ rozliczenia przejechanych kilometréw, przestrzeganie norm zuzycia paliw,
zachowanie ciggtosci licznika, kompletno$¢ dokumentac;ji i ewidencji,

4. Kontrola aktywow trwatych

a)
b)
c)
d)
e)
f)
2

h)
i)

Dokumentacja gospodarowania srodkami trwatymi,

Ewidencja analityczna srodkéw trwatych i jej zgodnos¢ z ewidencjg syntetyczna,

Zasadnosc¢ zakupéw i likwidacji majatku trwatego,

Prawidtowos$¢ naliczania umorzenia,

Prawidtowos¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku trwatego,

Rzetelnos¢ likwidacji majatku trwatego,

Prawidtowosé zbywania ( sprzedazy), nieodptatnego przekazywania uzywanego majatku
ruchomego,

Klasyfikacja majatku trwatego wedtug grup rodzajowych,

Prawidtowos¢ wykazania majatku trwatego w sprawozdawczosci.
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5.Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Prawidtowos$¢ dokumentac;ji tworzenia i wykorzystania funduszu jednostki,

Zasadnos$¢ zwiekszen i zmniejszen funduszy i prawidtowos¢ ich ewidencji,

Prawidtowos¢ rozliczania wyniku finansowego,

Kontrola ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy specjalnych,

Prawidtowos¢ naliczenia funduszy specjalnych,

Kontrola ustalenia stanu funduszy i zgodnosci danych wykazanych w sprawozdawczosci z
ewidencja ksiegowa.

6. Inwentaryzacja jako element kontroli

Przestrzeganie termindw inwentaryzacji,
Dokumentacja spisu z natury,

Dokumentacja potwierdzenia sald,

Dokumentacja weryfikacji stanu ewidencyjnego,
Rzetelnosc¢ rozliczania réznic inwentaryzacyjnych,
Dokonywanie oceny stanu jakosciowego majatku.

7. Kontrola systemoéw informatycznych

a) Dokumentacja systemow,

b) Testowania programoéw,

c) Uzgodnienia wejsé i wyj$¢ z systemu,

d) Zatwierdzenia przyjecia systemu do uzytkowania,

e) Kopiowania zbioréw informaciji,

f) Kontrola systemu haset i zabezpieczen przed osobami nieupowaznionymi,

g) Weryfikacja wydrukow komputerowych pod wzgledem rzetelnosci i logicznosci,
h) Nowelizacja istniejacych systemoéw.

V1. SPOSOB WYKORZYSTANIA WYNIKOW KONTROLI

Wyniki kontroli i oceny stuzg do:

Ustalenia czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych aktow
prawnych i procedur wynikajgcych z przepisow wewnetrznych w zakresie gromadzenia srodkdw,
realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem,

Wszczecia postepowania wyjasniajagcego i dyscyplinarnego w przypadku wystgpienia
nieprawidtowosci,

Podjecia dziatan w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci,

Doprowadzenie do zgodnosci postepowania z ogdlnie obowigzujacymi przepisami prawa, prawa
lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i requlaminami.

Kierownik jednostki

15



