Zarzgdzenie Nr 72 |08
Wijta Gminy Orchowo
# tnia 31 grudnia 2008 roku

w sprawic ustalenia procedur kontroli finansowej

Na podstawie art. 47 ust.3 ustawy z dnia 30 ezerwea 2005 r. o finansach publicznych
( Dz, U. Nr 249, poz.2104 z pdzn. #zm.) oraz komunikalu Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30
czerwea 2006 roku w sprawie ogloszenia standartow kontroli finansowej w jednostkach
sektora finansow publicznych | Dz, Urz. Ministra Finansow Nr 7 . poz. 58)
zarzadzam co naslgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ procedury koniroli finansowej w Urzgdzie i jednostkach organizacyinych
Gminy. stanowigce zalacznik niniejsrepo zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy oraz pracownikom
jednostek organizacyjnych objetveh obsluga finansowo-ksicgowa

lad

=

Zarzadzenie wehodzi w zycie » dniem podjecia



Falacemik

Do Zarzadzania Ne 72
Waita Gminy Ovchowo

£ dnia 31 grudnia 2008 r.

Procedury Kontroli Finansowej

g1

Kontrola finansowa jest elementem kontreli wewngtrzngj. Jej przedmiotem sg w
szezegdlnoscl procesy zwiazane z gromadzeniem 1 wykorzystywaniem srodkow publicznych
oraz gospodarowaniem mieniem. stanowigcym wiasnosé Gminy. Procesy te obejmuja
dzialania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczaeych
pobicrama | wydatkowania srodkow, ich ewidencia oraz sprawozdawezosc,

Obejmuje ona wszystkie czynnosci. ktorych celem jest sprawdzenie prawidlowosci
postgpowania w odniesieniu do obowigzujacych akiow prawnych, uchwaly rady i zarzadzen
kierownika jednostki.

Kontrala finansowa umozliwia:

1) Preeprowadzenie wslepnej oceny realizacji dochodow, celowosci zaciggania zobowiazan
finansowych i dokonywania wvdatkdw.,

2) Dostarczenie kierownictwu jednostki niezbgednych informacji do podejmowania decvzji
zwiazanych z zarzgdzaniem jak 1 sygnalizuje stwierdzenie naruszania prawa. zaniedbania i
nieprawidtowosei.

3) Wskazuje sposob 1 srodki zapobiegajace powstaniu nicprawidlowodcei. jak réwnicz
umozliwia szvbka likwidacje nieprawidlowosci.

[. Ustalenia wstgpne
&2

I.Procedury kontroli finansowej opracowane zostaly w oparciu o standardy kontroli
Finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych zawartych w Komunikacji Nr 13
Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia ..Standaréw kontroli
finansowe] w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7. poz.58).
2. Procedury obowiazuja wszystkich pracownikow Urzedu Gminy w Orchowie zgodnie #
zakresami czynnosci.

3. Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowigzkdw stuzbowych i skutkuje
poniesicniem odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej preewidzianej w Regulaminie
Pracy Urzedu Gminy i innych aktach prawnych.

Il. Organizacja i funkejonowanie kontroli finansowej.
§3
Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnicnie przestrzegania ustalonych procedur kontroli, oraz przeprowadzanie wstepnej
oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych 1 dokonywania wydatkow:



2) przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu 1 kontroli dokumentow odzwierciedlajace
operacjc gospodarcze oraz dokumentéw zdawczo -odbiorczych oraz  ustalenie oséb
uprawnionych do podpisywania tych dokumentéw; ich akeeptacji, rozliczania i ewideneji,
a w szezegdlnosei do sprawdzania rzetelnoscei i legalnodci podpisow na dokumentach;

3) badanie 1 pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, zaciggania zobowiazan finansowych i1 dokonywania wydatkow
ze srodkow publicznych oraz zwrotu Srodkow publicznych;

4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.

§4

Formy organizacyjne kontroli finansowej:

1) Samokontrola - prawidlowes¢ wykonywania wiasne) pracy. Do samokontroli
zobowigzani sq wszyscy pracownicy bez wrgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy, zgodnie z zakresem czynnosci.

2) Kontrola funkcjonalna - sprawowana z urzedu w ramach obowiazkéw nadzoru przez
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, a takze sprawowana przez
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnveh, wspoldzialajgeych przy realizacji danych
operacji, procesdw i opracowania dokumentow — o ile zostali zobowiazani w zakresie
czynnosci do ich wykonania.

§ 5
Czynnosci kontroli finansowej:

Kontrole nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowiazkow nadzorezo — kontrolnych
Poszczegolnych stanowisk pracy we wszystkich fazach dzialalnodci jednostki, w formie
kontroli wstepnej. biezgcej i nastepnej.

1) Kontrela wstgpna — polega na Kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na celu
zapobicganie niepozgdanym lub nielegalnym dzialaniom przez sprawdzenie, czy sq onc
zgodne z kryteriami czlowoscel, gospodarnosci. rzetelnosci 1 legalnosel

Kontrola wstepna obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projektow umow, porozumien
i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan.

Szczegdlng uwage w tym zakresie nalezy zwrdcic na:

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

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

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

W ramach kontroli wstepnej nalezy rowniez zwroci¢ uwage na dochody budzetowe, jakie ma
osiggna¢ jednostka. Dochody budzetowe winny wynikaé z obowiazujacych przepisow
i zawartych umow najmu, dzierzawy, sprzedazy skladnikéw majatkowych.

Naleznosci dotyczace dochoddw musza byc ujgte w ewidencji ksiggowej i egzekwowane

w ustalonych terminach 1 w pelnej wysokosei.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonania kontroli wstgpnej kontrolujacy:

a) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym pracownikom z wnioskiem
o dokonanie odpowiednich zmian i uzupetnien,

b) odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z ohowigzuyjacymi prrepisami,



¢) zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego. ktory podejmuje decvzje
w sprawie dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi nieprawidlowosei,

2) Kontrola hiezaca - polega na sprawdzeniu ezynnosdei 1 wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega
prawidlowo i zgodnie 7 ohowiazujacymi przepisami,

Kontroli podlega rowniez reeczywisty stan reeczowyceh i pienigznyveh skladnikow
majatkowych w drodze inwentaryzacji i niezapowiedzianych kontroli kasy. Nalezy sprawdzic
czy skladniki majatkowe sa wlasciwie przechowywane i prawidlowo zabezpieczane przed
kradziezy. czy pracownicy w obowigzujgcym terminie rozliczajg sig z pobieranych zaliczek.
3) Kontrola nastgpna — dotyezy sprawdzenia dokumentow odzwierciedlajgeyeh czyvnnoscei
juz dokonane. Z analizy tych dokumentow winno wynikaé czy dotychezasowa deialalnosé
Jednostki przebiegata prawidlowo 1 zgodnie z obowiazujgecymi przepisami prawa.

§6

Kryteria kontroli finansowe;j.

Kiide postgpowanie kontrolne jest czynnoscig powtarzalng odbywajacy sig wedlug scisle
okreslonych kryteniow w zaleznosci od rodzaju kontroli. Dla wszystkich czynnoscei
kontrolnych przyjeto ogolnie, wewngtrznie zgodnie, zasady lub kryvteria postepowania
kontrolnego.

Nalezy do nich zaliczye:

1) Kryterium legalnosci — oznacza zbadanie zgodnosci dziatania jednosiki z obowiazujacymi
przepisami prawa.

2)Kryterium gospodarnosei — oznacza ustalenie czy zadania jednostki s realizowane
oszezpdnie, wydajnie i efektywnie.,

J)Kryterium celowosci — zwigzane jest z ustaleniem czyv podejmowane zadania sa zgodne x
celami wynikajacymi z zatwierdzonych planow, a takze czy zastosowane metody i srodki
byly optvmalne. odpowiednie dla osiagnigcia zalozonych celdw.

4) Kryterium rzetelnosci — wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze sa
wlasciwie udokumentowane. czy dokumenty (dowody ksiegowe) beda podstaws zapisu w
ksiggach rachunkowych, s opisane w sposob umozliwiajaey identylikacje zrealizowanego
zadania 1 zosialy sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie stuzby oraz czy
stosowane w jednostee zasady rachunkowodci zapewniaja rzetelne przedstawienie sytuaci
majatkowej i finansowe] jednostki.

§7

$mdki Kontroli finansowej:

Srodki kontroli finansowe] wykorzystywane w Urzedzie Gminy w Orchowie zawarte
zostaly w:

1) Regulaminie Organizacji Urzgedu Gminy.

2) Regulaminie Pracy Urzedu Gminy.

3) Procedurze uchwalania budietu i innveh uchwatach Rady Gminy,

4) Statucie Gminy,

5) Zakresach czynnosel pracownikow.

Zastosowanie wyzej wymienionych przepisow prawnyeh srodkow kontroli pozwala na:
a) oszczedne 1 efektywne wykorzystanie zasobdw majatkowych i ludzkich.,
b) zabezpieczenie skladnikow majatku przed zniszezeniem, utrata 1 defraudacja,



¢) biezace wykrywanie blgdow i nieprawidlowosci,
d) dziatanie zgodne z przepisami prawa oraz wewngtrznymi aklami i z wytycznymi
kierownictwa.

§8
Srodowisko systemu kontroli finansowej.

Standardy w tym obszarze dotycza uczciwodci | kompetencji pracownikow, strukiury
organizacyjne] i ustalenin zadan wrazliwych. Srodowisko systemu kontroli dotyezy
zarzadzania i jej organizacji i determinuje jakos¢ kentroli finansowe;:

1) uczeiwosé | inne wartodci etyczne — sa podstawa skutecznego systemu kontroli finansowe)
- pracownicy Urzedu Gminy dbajg o wysoki poziom osobistej 1 zawodowej uczciwosci, scisle
przestrzegaja wszystkich opracowanych procedur kontroli finansowej;

2) kompetencje zawodowe — pracownicy Urzedu Gminy uczesinicza w szkoleniach, sami
dbajy zby ciagle poszerzaé i aktualizowa¢ zakres wiedzy, rozwijac nmiejgtnosei 1 zdolnosei,
3) identyfikacja zadan wrazliwych;

Wojt Gminy identyfikuje jako zadania wrazliwe w Urzgdzie:

a) gospodarke kasowa,

b) zospodarke magazynowa,

¢) zamowienia publiczne,

d) udzielenie ulg w naleznosciach budzetowych niepodatkowych,

e) udzielanie ulg w naleznosciach podatkowych,

f) udzielanie pomocy publiczne)

4) Procedury stuzace realizacji $rodkéw zaradezych w tym zakresie to odpowiedzialnosc
materialna okre§lona w formie pisemnej oraz szczegdlowe zasady postepowania zawarte w:

a) instrukeji kasowej,

b) instrukeji inwentaryzacyjnej,

¢) instrukeji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentiw ksiggowych,

d) zakresach czynnodci kasjera i innych pracownikow. kiérych przyjgcie potwierdzili
podpisem,

¢) uchwatach Rady Gminy regulujacych zasady udzielania ulg w nuleznodciach budzetowych
niepodatkowych.

§9
Zarzadzanie ryzykiem.

Gromadzenie i wydatkowanie $rodkéw ma sweje odbicie w planie finansowym Urzedu
Gminy. Dla prawidlowego zarzadzania ryzykiem w tym zakresie niezbedne jest:

1) monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczos¢ z zakresu dochodéw
| wydatkow,

2} dokonywanie wnikliwe) analizy wszystkich przypadkow realizacji budzetu odbicgajacych
od planu,

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



Mechanizmy kontroli

1.System kontroli finansowej Urzedu, a szczegdlnosci procedury, instrukcje, wytyczne
kierownictwa, zakresy ohowigzkdw, jest dokumentowany. a dokumentacja ta jest latwo
dostgpna dla wszystkich pracownikow, ktorym ta informacjc sq niczbedne.
2.Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia, sa rzetelnie
dokumentowane. a dokumentacja ta jest fatwo dostepna dla upowaznionych osoh.
Dokumentacja powinna by¢ kompletna, latwo dostepna dla upowaznionych oséb oraz
umozliwiac doktadne przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia
od samego poczatku, w trakeje ich trwania oraz po ich zakonczeniu. Operacje finansowe |
gospodarcze 1 inne zdarzenia powinny byé bezzwlocznie rejestrowane i prawidlowo
klasyfikowane
3. Zalwierdzanie operacji finansowych polega na tvm, ze Wojt lub upowaznieni przez nicgo
pracownicy zatwierdzaja. przed ich realizacja. wszelkie operacje finansowe i gospodarcze
zwigzane z pozyskiwaniem wydatkowaniem srodkéw publicznych. Poszezegdlne czynnosci
wigzane # realizacjg operacjg finansowych, gospodarczych sg wykonywane wylacznie przez
osoby do tego uprawnione,
4. Podzial obowiazkow pelega na tym, ze zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen z
poszukiwaniem 1 wydatkowaniem Srodkow publicznych sa rozdzielone pomiedzy rozne
osoby, z uwzglednieniem cbowiazkow.
5. Wprowadzenie odpowiednich procesow gwarantuje, iz wszystkie przypadki odstepstw od
procedur, instrukcji lub wytycznych beda dokumentowane, nalezycie uzasadnione oraz
zatwierdzone przez Wajta lub upowaznionego pracownika.
6. Prowadzony jest wlasciwy nadzor w ramach hierarchii stuzbowej. ktorego celem jest
upewnienie sig, ze zadania Urzedu sa wlasciwie realizowane.

- Jasne komunikowanie obowiazkow, zadan 1 odpowiedzialnosci kazdego # pracownikow i
systematyczna oceng ich pracy w niezbednym zakresie.

- zatwierdzanic wynikow pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania

zapewnienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniem.



§ 10

Informacja i komunikacja

Wat Gminy Orchowo zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy do biezacego
informowania bezposrednich preetozonych o wysigpowaniu zdarzen majacyeh wplyw na
powstanie ryzyka niewykonywania zadan ustalonych w planie Urzedu Gminy w Orchowie.

Monitorowanie i ocena

I

W jednostee istnieje stale monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli finansowgj
oraz jezo poszczegalnych elementow, a takze biezace rozwigzanie zidenty fikowanych
problemow,
Usoby przeprowadzajace kontrolg finansowa zobowiazane sa do przekazywania
wszelkich informacji, ktdre moga wplywa nacczne dzialania kontroli. szcsepolnoscet:
a) roznic inwentaryzacyjnych
b) wykrytych oszustw i manipulacii,
¢) uwaga zewnetrznych organdw nadzoru kontreli,
d) skarg pracownikow, oferentow i dostawcow.
Kazdy dostawca ma mozliwos¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kentroli
finansowej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.(samoocena)
W przypadku stwierdzenia, 7e w systemie kontroli finansowej istnieja potencjalne
niedoskonatosci, mechanizmy kontrolne funkejonujace na obszarze, w ktorych
wykryto nieprawidlowosci podlegaja poprawnej ocenie i w razie potrzeby
odpowiednie) modylikac)i
Wynik kontroli i oceny stuza do:
1) ustalenia czy nie nastapito naruszenie dyscypliny finansow
publicznych oraz innych aktdw prawnyceh i procedur wynikajgeyeh z
przepisow wewngtrznych w zakresie gromadzenia srodkow, realizacii
wydatkow 1 gospodarowania mieniem,
2) wszczgcie posigpowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w
przypadku wystapienia nieprawidlowosei,
3) podjgcie dziatan w celu usunigeia stwierdzonych nieprawidlowosci
oraz zapobiegania powstawaniu ich w preyszlosei.
4) doprowadzenie do zgodnosci postgpowania z ogolnie
obowigzujgeymi przcpisami prawa, prawa lokalnego, wewnetrznymi
instrukcjami i regulaminami



I1l. Kontrola proceséw gromadzenia Srodkéw
w Urzedzie Gminy w Orchowie

§11
Procedury kontroli dochodéw budietowych.

Procedury kontroli gromadzenia dochodow zapewniajg zgodne 2 prawem pobieranie
naleznych srodkow w prawidlowej wysokosel, terminowo i zgodnie ze stanem faktycznym.
Kontrole wewnetrzng nalezy objac klasyfikacje. ewidencje i sprawozdawczosé w rakresie
dochodow.

1) wplywy z podatkéw i oplat lokalnych.

(Gmina pobiera nastepujace rodzaje podatkéw i oplat: od nieruchomosci. podatek rolny.
podatek lesny, podatek od srodkow transportowych, oplat od posiadania psow, wplywy z
optat targowej. wplywy z oplat skarbowe;.

Kontrola w zakresie podatkow i oplat podlega na ustaleniu:

a) Czy wszysikie osoby prawne w ustalonym terminie zlozyly deklaracje dotyezgee podatku
od nieruchomosci, rolnego, lesnego na dany rok budzetowy. na formularzu wedlug
okreslonego wzoru?

b) Czy wszystkim osoba fizycznym zobowigzanvm do wplaty podatku od nieruchomosci.
rolnego i lesnego ustalono w drodze decyzji wysokosci tego podatku?

¢) Czy wilasciciele srodkow transportowych w ustawowych terminach skladaja deklaracje na
podatck od srodkéw transportowych na formularzach wedlug obowiazujacego wzoru?

d) Czy na biezaco uwzglednia sig zmiany zgloszone przez podamikow, powodujace zmiane
wysokosci podatku?

e) Czy naleznosci z tyvtulu pedatkow 1 oplat regulowane sa w ustawowych terminach i wedlug
stawek wynikajacych ustaw oraz uchwaty Rady Gminy?

f) Czy prawidlowo sa wykonywane zarachowania wplat?

g) Czy egzekwowanie wplat wykonywane jest zgodnie z ordynacjg podatkowa?

h) Czy od wplat po terminie naliczane SA odsetki?

i) Czy prowadzone jest posigpowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci?
Ponadto nalezy sprawdzié:

1) pod wzgledem rachunkowym deklaracje skladane przez podatnikow,

k) zasadnosci nadania korekt deklaracji w oparciu o wyjasnienia, Podatnikow, a lakse dane
wynikajace 7 ewidencji gruntow, pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego,

1) prawidlowoscl praeniesienia danych do sprawozdawczosci, prawidlowosei ewidencii
analityezne] i syntetycznej, wplat. przypiséw i odpisow oraz ustalenie prawidlowepo salda dla
kardego podatnika.



2) Wplywy z oplaty skarbowej.

Kontrola wplywdw z oplaty skarbowej polega na: 2 ¢
a) sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym informacji o naleznosciach wptacanych przez
podatnikow,

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

¢) Prawidlowosci ewidencji ksiggowej,

d) Prawidlowosé przeniesienia danych do sprawozdawczoscei.

3) Udzialy w podatkach.

Gmina posiada nastgpujace dzialy w podatkach: dochodowym od osob fizycznych,
dochodowym od osob prawnych, od dzialalnosei gospodarczej osob fizycznych oplacany
w formie karty podatkowej, podatku od spadkéw i darowizn, podatku od cZynnosci
cywilnoprawnych.

Kontrola polega na ustaleniu:

a) poprawnosci klasyfikacji dochodow 1 ewidencl,

b prawidlowodcei wykazania w sprawozdawezoscei,

¢) kontroli zgodnosci danych z ewidencji ksiegowe] ze sprawozdawczosclg uzyskana
z Urzedow Skarbowych i Ministerstwa Finansow

d) kontroli prawidlowosci naliczonych odsetek od zalegtosci podatkowych.

4) Dochody z mienia komunalnego.
Dochody z mienia komunalnego to: wplywy 7 oplat za zarzad, uzyvtkowanie 1 uzytkowanie
wieczyste nieruchomosci, wpltywy z innych lokalnych oplat pobieranych przez jednostki
samorzadu tervtorialnego na podstawie odrgbnych ustaw, dochody z najmu i dzierzawy
skladnikéw majatkowych Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego oraz
innych uméw o podobnym charakterze, wplywy z tytulu przcksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego przystugujacege osobom fizycznym w prawo whasnosci, wplywy ze sprzedazy
sktadnikdw majatkowych.
Kontrola w tym zakresie polega na ustaleniu:
a) Czy na wszystkie dzierzawy, najmy sg sporzgdzane umowy?
b) Czy zawarte umowy sg zgodne z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosgciami?
¢) Czy podano do publicznej wiadomosci informacje o wywicszeniu przez ogloszenie
w prasie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy?
d) Czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu?
e) Czy jest aklualna wycena nieruchomosci?
f) Czy prawidlowo ustalono oplate za uzytkowanie wieczyste”
Ponadto nalezy sprawdzic:
terminowosc wplaty
~ prawidlowos¢ naliczania odsetek od nieterminowych wplat, wystawianie wezwarn
do zaplaty i kierowanic spraw do wyegzekwowania na drodze post,powania sadowego,
prawidlowosé klasyfikacji budzetowej i ewidencji
- prawidlowos¢ sporzadzania sprawozdawczosc

5) Subwencje.

Dochodami Gminy sa subwencje ogolne, oswiatowe z budzetu panstwa i uzupelnienie
subwencji ogolnej dla jednosick samorzadu terytorialnego - subwencja wyrownawcza i
TOWNOWAZACA.

Kontroli podlega:

a) terminowos¢ wplat subwencji,



b) prawidlowosei w zakresie klasyfikac)i ewidencji sprawozdawczosé.

6. Dochody pozostale

Dochody pozostale Gmina pozyskuje z: oplaty produktowej, oplat z¢ zezwolen na sprzedaz
alkoholu, wpisy do ewidencji dzialalnoder gospodarcze|, umieszezanie reklam na mieniu
komunalnym 1 opfat innych.

Zadania kontrolowane polegaja na:

a) wprowadzaniu do planu dochodow kwot szacunkowych na dany rok budzetowy,

b) prawidlowosci klasyfikacji, ewidencji oraz sporzadzania sprawozdan w zakresie tych
dochodow,

¢) sporzgdzanie tytulow wykonawezych lub kierowanic spraw na drogg postgpowania
sadowepo.

IV. Kontrola proceséw wydatkowania érodkdw
W Urzgdzie Gminy w Orchowie

§ 12

Procedury kontroli wydatkow budzetowych w zakresie:

Kontrola wydatkdw budzetowych ma na celu vbadanie czy posiadane przez jednostke
kontrolowana srodki zostaly wydatkowane w sposéb gospedarny 1 oszezedny, stosowanie do
opracowanego planu finansowego w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem
przepisow ustawy o finansach publicznych 1 ustawy — prawa zaméwien publicznych.

1) Wydatkéw na wynagrodzenia:

a) prawidlowos¢ prowadzenia akt osobowych | dokumentag)i czasu pracy,

bikontrola list plac 1 udokumentowania poszczegélnyeh skladnikow wynagrodzen i zasilkow
chorobowych,

c) kontrola prawidlowodel prowadzenia ewidencii ksiggowe]j 2 zakresu niewyplaconych
wynagrodzen,

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

E) przestrzeganie terminow platnosci wynagrodzen,

f) prawidtowosc naliczania zaliczek na podatek dochodowy od vsob fizycznych,

g) rzetelnosc 1 terminowosé sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia 1 wynagrodzen,

h) prawidlowosci naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

1) zasadnod¢ zawierania umow zlecen i umow o dzielo,

Dprawidtowosc ustalania kosztow uzyskania przychodow.

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

1) przestrzeganie: zgodnosci z planem prawidlowej klasyfikacji, prawidlowej dekretaci i
prawidtowej ewidenci ksiggowej.

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

a) naliczanie sktadek zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

b} terminowe odprowadzania skladek

¢) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek.

d) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow — prawidlowe) klasyfikacji, dekretacji
1 ewidenc)i ksiggowej oraz sprawozdawczost,



3) Odpisow na zakladowy Fundusz Swiadezen Socjalnych:

a) prawidlowosé naliczania odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodnie
7 ustawa o Zakladowym Funduszu Swiadezen Socjalnych,

b} terminowosé odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosei dokonanych
odpisdw,

c) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkdw — prawidlowe klasyfikacji, ewidencji
ksiegowe] oraz sprawozdawczoscl.

4) Wydatkdw na diety radnych i czlonkéw komisji:

a) prawidtowosé naliczania diet za prace w radzie i komisjach z zasadami ustalonymi uchwalg
Rady Gminy.

b) zgodnosc z planem wydatkow,

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

d) prawidlowosé wykazania wydatkow w sprawozdaweczoscl.

5) Wydatkdéw na podroze sluzbowe pracownikow:

a) przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztow podrozy stuzbowych odbywanych
w terminie. w miejscu oraz $rodkiem lokomocji wskazanym prze” pracodawcg w poleceniu
wyjazdu shuzbowego,

b) poprawnos¢ naliczania dict, zwrotu kosztow przejazdow. noclegow,

¢) kontrola rozliczania kosztéw zwigzanych z uzywaniem samochodu prywatnego do celow
shuzbowych w zakresie: okreslenia limitu kilometrow ustalonego przez Wojta, rozliczania
kosztow uzywania pojazdu do celéw shuzbowych na podstawie zlozonego w danym miesigeu
pisemnego o$wiadczenia pracownika oraz odpowiednie ich zmniejszenie zgodnie
z ohowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

d) przestrzeganie zgodnoscei z planem wydatkow,

e) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowe] oraz sprawozdawczosci.

6) Wydatkéw na wynagrodzenia inkasentéw podatkéw i oplat lokalnych

a) prawidlowos¢ stawek stosowanych w naliczaniu wynagrodzenia dla inkasentow podatkow

i oplat lokalnych z uchwala Rady Gminy i Zawartymi umowami,

b) przestrzeganie  prawidlowe) klasyfikacjii  budzetowej, ewidencji  ksigpowej
i sprawozdawczoscl.

7) Wydatkow na wyplate dodatkéw mieszkaniowych:

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

h) sprawdzenie egzekwowania od wnioskodawecow obowiazku przedkiadania deklaracji
o dochodach gospodarstwa domowego,

¢) terminowosé i zasadnos¢ wydawania decyzji w sprawie dodatkow micszkaniowych,

d) prawidtowos¢ naliczania dodatkéw mieszkaniowych.

e) sprawdzenic egzekwowania od zarzadeow domow informacji o zadtuzeniu lokatordw

i wstrzymaniu wyptaty dodatkéw osobom zalegajacym w regulowaniu czynszu,

f) zgodnos¢ z planem i harmonogramem wydatkow,

v) prawidiowos¢ wykazywania w ewidencji ksiggowej | sprawozdawczoscl.

8) Wydatkéw na zakupy materialow oraz uslug materialnych i niematerialnych:

a) prawidlowos¢ ustalania potrzeb materialowych,

b) prawidlowo$¢ zakupu rzeczowych skladnikéw majatku pod kalem przestrzegania ustawy
prawo zamowien publicznych,



¢) prawidlowosé odbioru materialow pod wzglgdem ilosciowym i jakosciowym oraz
zglaszanie reklamacji z tytulu brakéw lub wad w dostawach, ’
d) sprawdzenie ewidencji syntetycznych z ewidencja analityczna,
e) prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowe] i ewidencji ksiggowej,
f) sprawdzenie czy zakup ustug prowadzony jest z zachowaniem loryterium gospodarnosci,
celowosé 1 rzetelnoscr,

o) zgodnos¢ zawieranych umdéw na ustugi z ustawa — prawo zamowien publicznych,

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

i) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkéw,

i) rzetelnoéé sprawozdawezoéci i prawidtowosel klasyfikacii budzetowey.

-

9) Wydatkoéw na zadania inwestycyjne:

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

b) kompletnosé dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

¢) prawidlowos¢ dokumentacji proceséw inwestycyjnyceh,

d) terminowos¢ realizacji inwestyeji lub poszezegolnych jej etapow,

e) prawidlowod¢ wystawiania dowoddw ,.OT” na przekazanie inwestycji do eksploatac)i,

f) zgodno$é realizowanych zadan inwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym,

g) stosowanie przy zleceniu robdt i zakupie srodkow trwalvch zasad, form i trybu ustawy —
prawo zamowien publicznych,

h) prawidlowos¢ wykorzystania zgodnie 7 przeznaczeniem wiasnych  srodkow
inwestveyjnych, otrzymanych dotacji celowych vraz zaciagnigtych pozyczek na zadania
inwestycyjne,

i) prawidtowos¢ ewidencji wplaconego wadium,

i) regulowanie naleznosci na podstawie prawidiowo wystawionych faktur po sporzadzeniu
i podpisaniu protokotdw odbioru robot

k) prawidtowosé prowadzenia ewidencji analityczne] wydatkow na poszczegdlne zadania
inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w sposdb biezacy poniesionych nakladow
od momentu rozpoczecia inwestycji do jej zakonczenia,

) przestrzeganie zgodnosc! z planem i harmonogramem wydatkow,

m) prawidlowos$¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkow inwestycyjnych,

n) przestrzegania zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestycji w lerminie oddania
do uzytku powstatych w wyniku inwestycji sktadnikéw majatku trwalego,

a) prawidlowosé i rzetelnosc opracowania i przesytania obowigzujace sprawozdawczoscl
z dzialalnosci inwesty¢ji

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

Kontrola polega na:

a) kontroli podstaw prawnych do przckazania dotacji,

b) kontrola zawartych umdw z podmiotem otrzymujacym dotacje na wykonanie zadai
publicznych zwigzanych z realizacjg zadan Gminy,

¢) kontrola rozliczenia przekazanych dotacji pod katem celowosci jej wykorzystania -
zgodnie z zawarta UmMowa,

d) zgodnoséé z planem wydatkdw,

¢) prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowe], ewidencji oraz sprawozdawczoscl.



11) Wydatkiow na realizacje zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie.
Kontrola polega na:

a) wyprowadzeniu wydatkow do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budzetowe; i
zgodnodel z decyzja dysponenta srodkow,

b} opracowanie planu finansowego zadan zleconveh.

¢) wykorzystaniu dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

d) rozliczeniu dotacji i ewentualnym zwrocie niewykorzystanych srodkéw na rachunek
dvsponenta.

¢) ewidencja wydatkow i wykazania ich sprawozdawczodei.

V. Procedury Kontroli proceséw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem w Urzedzie
Gminy w Orchowie,

§13

Kontrola Srodkdw pieniginych:

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

b) zgodnosé gotdwki w kasie ze stanem ewidencyjnym 1. ze stanem wynikajacym 2 raportu
kasowepo,

¢) zasadnosc pobierania zaliczek i terminowosci ich rozliczania,

¢} ewidencja depozytow i ich zabezpieczenie,

f) niczapowiedziane kontrole kasy i ewentualne rozliczenia powstatych roznic,

g )prawidlowosé przeprowadzonych inwentaryzacji kasy i ich rozliczenie,

h) dokumentacja obrotu bezgotowkowego z rownoczesnym sprawdzeniem zrodiowe;
dokumentac)i stanowiace] podstawie ich wystawienia,

i} zeodnosé salda konta z wyciggami bankowymi.

§ 14

Kontrola rozrachunkow i roszezen:

a) prawidtowosc i terminowosé rozrachunkdw kontrahentami,

b) przyezyny nicdotrzymania termindw rozliczen i wysokosé umownych,

¢) terminowosé fakturowania,

d) prawidlowosc stawek VAT,

¢) prawidlowosé rozliczen z pracownikami z tytulu wynagrodzen, deklaracji i sum do
rozliczenia,

[) dyscyplina w zakresie rachunkow z tytulu niedoborow. szkaod nadwyzek oraz roszczen
spornych.

) preebieg windvkacji naleznosci.

h) zasadnosé umorzen naleznoscei,

1} wysokosc naleznosei i zobowiazan wedlug termindw platnosei,

1) rozrachunki przedawnione.

k) odpisy naleznosci watpliwych.



§ 15

Kontrola aktywow trwabych:

a) dokumentacja gospodarowania srodkami trwalymi,

b} ewidencja analityczna érodkdw trwatych i jej zgodnosc z ewidencjg syntetyczna,
¢y zasadnosé zakupow 1 Likwidacji majatku rrwalego.

d) prawidtowosé naliczania amornyzacji,

¢) prawidlowoéé przeprowadzania i rozliczzania inwentaryzac)i majatku trvatego.
[ rzetelnosé hkwidacji majatku trwalego,

) klasvfikacja majqthu trwalego wedlug grup rodzajowych.

h) prawidlowosé wykazania majatiu trwalego w sprawozdawczoscl.

§16

Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych:

a) prawidlowos¢ dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszu jednostki,

b zasadnogé zwickszen i zmniejszen funduszy 1 prawidlowesc ich gwidenc)l.

¢} prawidlowosé rozliczania wyniku finansowego,

d} kontrola ewidencii. dokumentacji tworzenia 1 wykorzystania funduszy specjalnych.

¢} prawidtowosé naliczania funduszy specjalnych.

f) kontrola ustalenia stanu funduszy 1 zgodnosc danych wykazanych w sprawozdawczosel
7 ewidencjg ksiggowa.

§17

Inwentaryzacja jako element kontroli:

4) preestrzeganie lerminow inwenlaryzacjl,

b} dekumentacja spisu z natury,

¢} dokumentacja potwierdzenia sald,

d) rzetelnose rozliczania roznic inwentaryzacyjnych

VI Sposob wykarzystania wynikow kontroli
§18

Wyniki kentroli i oceny sluza do:

a) ustalenia czy nie nastapilo naruszenie dyscypliny finansow publicznych oraz innych aktow
prawnveh  procedur wynikajacych s przepisow wewnetrznych w zakresie gromadzeny:
sradkow,

realizac)i wydatkow 1 gospodarowania mienienm.

h) wszezecia postgpowania wyjasniajacego |1 dyscyplinarnego w przypadku wystapien
nieprawidlowosci.

¢) podjecia dziafan w celu usunigeia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz zapobiepani
nowstawaniu ich w przyszlosc.

d) doprowadzenie do zgodnosci posigpowania 7 opdlnie obowiazujgeymi przepisami prawa,
prawa lokalnego, wewnetrznymi instrukejami i regulaminami.
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