
WOJT GMINY
Sierakowice

wo1. pomorskie

Z A R Z 4 D Z E N I E Nr 158/2020

Wdjta Gminy Sierakowice

z dnia 31 grudnia 2020 n

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finunsowei

Na podstawie ar1, 69 ust. I pkt 3 ustawy z dnia27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.

tJ . z 2019 r., poz. 869 'z p62n. zm.), Komunikatu Nr 23 Ministra Finans6w z clnia i 6 grudnia 2009 r.

w sprawie standard6w kontroli zarzqdczej dla sektora finans6w publicznych (Dz- Urz. MIr Nr 15,

poz.84), aft.4 ur;t. 5, art. l0 ust. 1 i 2 ustawy zdma29 wrze!;nia1994 roku o rachunkowo5ci (Dz.

ll. z2019,poz.35l zpoLn. zm.).

W6jt Gminy Sierakowice

zarzqdza conastgpuje:

$1

Llstala siq ,.Procedury kontroli finansowej" w lJruEdzie Gminy Sierakowice otaz jednostkach

organizacyjnych dotycz4ce proces6w zwtqzanych z gromadzeniem, rozdysponowatliem oraz

wykorzystaniem Srodk6w publicznych oraz gospodarowaniem mieniem w spos6b okreSlony

w zalqczniku nr 1 do niniejszego zaruqdzenia.

$2

Trac4 moc: Zarz1dzenie Nr 8/2012 W6jta Gminy Sierakowice z dnia 77 styczma 2012 roku

w sprawie procedur kontroli finansowej, instrukcji obiegu dokument6w finansowo-ksiggowych

i instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdzialania praniu pienigdzy oraz finansowaniu

terrolyzmu w Urzgdzie Gminy S ierakowic e otaz zarzqdzeniaj e zmieniaj 4ce :

c Zarzqdzenie Nr 10412013 W6jta Gminy Sierakowice z dnia 31 grudnia 2013 roku,

o Zarz:4dzenie Nr 12912016 Wojta Gminy Sierakowice z dnia 24 listopada 2016 roku,

. Zarzqdzenie Nr 15212017 W6jta Gminy Sierakowice z dnia 29 grudnia 2017 roku.

$3

Zarz:4dzenie wchodzi w Zycie z dniem 01 stycznia 2021 r'oku.



Zalqcznik nr I
do Zarzqdzenia Nr I 58/2020

Wdj ta G m iny Sier akow i ce

z dnia 3l grudnia 2020 r.

Procedury Kontroli Finansowej

zobowi'4zai

zwiqzat-rycl'r

zarriedbania

$s

obowi4zk6w pracowniczych i

przewidzianej w Regulaminie

$6

skutkuje poniesieniem

Pracy Urzgdu Gminy

1. Kontrola finansowa w jednostkach organizacyjnych podleglych i nadzorowanych bgdzie przeprowadzana
w opat'ciu o ;zawiadomienie o przeprowadzeniu kontroli co najrnniej 7 dniowym wyprzedzeniem,
podpisane przezWojta.

w Urzgdzie Gminy Sierakowice oraz jednostkuch organizacyjnych

ZASADY OGOLNB

$1

Przedmiotem kontroli finansowej, bgd4cej czgi;ci1 systemu kierowania jednostk4 sEw szczeg6lno6ci procesy
zwi1za:ne z gromadzeniem i wykorzystywaniem srodk6w publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,
ptzeznacz.onym na potrzeby Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych. Procesy te obejrnui4 dzialania
polegaj4ce na przygotowaniu i realiz.acji operacji gospodarczych dotycz4cych pobierania i wydatkowania
6rodk6w, icli ewidencjQ oraz sprawozdawczo{(. Obejmuje ona wszystkie czynno(ci, kt6rych celem jest
zapewnienie przestrzegania obowi4zuj4cego prawa, w tym uchwal Rady Gminy i Zarzqdzeri W6jta Grniny
(w6jt).

$2

Kontrola finansowa jest integraln4 czglci1 kontroli zarz1dczej.

$3

Kontrola fi nansowa umozl iwia:
1) przeprowadzenie wstgpnej oceny realizacji dochod6w, celowoSci zaciqgania

finansowych i dokonywania wydatk6w,
2) dostarczenie kierownictwu jednostki niezbgdnych informacji do podejmowania decyzji

z zaru4dzaniem, jak i sygnalizuje stwierdzenie naruszenie prawa,
i nieprawidlowoSci, ewentualne nadu2ycia i inne odchylenia,

3) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dzialalno6ci jednostki,

4) wskazywanie sposobu i $rodk6w zapobiegajqcych powstawaniu nieprawidlowo6ci,
umozl iwi a szybk4 I i kwidacj 9 nieprawidlowo6ci.

.jak r6wnieZ

$4

Procedury obowi4zuj4 wszystkich pracownik6w Urzgdu Gminy Sierakowice oraz jednostek organizacyjnych
zgodnie z zakresern czynno6ci i regulaminem organizacyjnym.

Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie

odpowiedzialno6ci porz4dkowej i dyscyplinarnej
Sierakowioe i innych aktaoh prawnych.



2. Kontrolg finattsow4 przeprowadzaj4 pracownicy Iteferatu Finansowego na podstawie pisemnego
upowa2nienia W6jta Gminy.

3. Zprzeprowadzonych kontroli w jednostkach organizacyjnych podleglych inadzorowanych sporz4dza sig
protok6l z kontroli.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowoSci wydawane s4 zalecenia pokontrolne, kt6re podpisuje W6jt
Grniny.

5. Kontrola finansowa w Urzgdzie Gminy Sierakowice przeprowadzana jest nabie21co poprz,ezweryfikacjE
dokumerrtacji finansowej przekazywanq przez wydzialylreferaty merytoryczne do Referatu
Fiuartsowego.

ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE KONTROI,I F'INANSOWEJ

$7
Kontrola fi nansowa obejrnuje :

1) zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur korrtroli oraz przeprou,adzenie wstgpnej oceny
ce I owo(c i zaci4gania zob ow i4zan fi nansowych i doko nywan i a wyd atk6w,

2) przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokument6w odzwierciedlaj4cych operacje
gospodarcze oraz dokument6w zdawczo-odbiorczych; ustalenie os6b uprawnionych
do podpisywan ia tych doku rnent6w, ich akceptacj i, r ozliczenia i ewidencj i,

3) badanie i por6wnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzerria
6rodk6w publicznych, zaci1gania zobowiqzah linansowych i dokonywania wydatk6w ze Sr.odk6w
ptrblicznych, udzielania zarn6wieri publicznych orazzwrotu Srodk6w publicznych,

4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.

$8

Formy organizacyine kontroli fi nansowej :

1) Samokontrola * prawidlowoS6 wykonywania wlasnej pracy. Do samokontroli zobowi4zani s4

wszyscy pracownicy bez wzglgdu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie
z zakresatni czynno6ci.

2) KpulrpLs-foukgjenqhq - sprawowana z urzEdu w ramach obowiqzk6w hadzoru przez pracownik6w
zatrudn ionych na stanowiskach kierowniczych.

se

CzynnoSci kontroli finansowgi kontrolg naleiry prowadzi6 odpowiednio do ustalonych obowi4zk6w
nadzorczo- kontrolnych poszczeg6lnych referat6w i stanowisk pracy we wszystkich fazaclt clzialalnoSci
jednostki, w formie kontroli wstgpnej, bielqcej inastgpnej.

$10

Istn iej 4 nastgpuj 4ce fonny kontro I i wewngtrznej :

Kontrola wslgpll;1 - polega na kontroli czynnoSci zamierzonych, maj4cych na celu zapobieganie
niepo2qdanym lub nielegalnym dzialaniom przez sprawdzenie czy s4 one zgodne z kryteriami celowoSci,
gospodarnoSoi, rz:etelno6ci i legalnodci. Kontrola wstgpna obe.imuje przede wszystkirn sprawdzenie
projekt6w um6w, ;rorozumieti i innych dokument6w powodu.l4cych powstariie zobowiqzah.
Szczeg6lrr4 uwagg w tym zakresie nale?y zwr6cit, na..

zgodnoS6 postanowieri w nich zawaftych z przepisami prawa;

- zaproponowanie ustalefi, przede wszystkim w zakresie koszt<iw, korzystnycli dla jednostki



i rnal4cych pokrycie w planie finansowym jednostki;

okreSlerrie innych warunk6w zabezpieczaj4cych interes jednostki, jak okres wypowiedzenia, zmiany
umowy(porozumienia), zabezpieczenie przed wypadkami losowymi, nniany cen itp.

Kellrola bigZ.Wa * polega na sprawdzeniu czynno(ci i wszelkiego rodzaju operacji gospodarczych na

ka2dyrn etapie ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to przebiega prawidlowo
i zgodnie z obr>wi4zuj4cymi przepisarni. Kontroli podlega r6wniez rzeczywisty stan sktadnik6w
maj4tkowych w drodze inwentaryzacji. Sprawdzeniu podlega prawidlowoSi przechowywania
i'zab ezpieczen i a przed kr adzi eLq skladn i k6w rn aj 4tkowych.

Ifuntsla-oaslggllt - dotyczry sprawdzenia dokurnent6w odzwierciedlaj4cych czynno6ci juz dokonane.
Z attalizy tych dokument6w winno wynika6 czy dotychczasowa dzialalnoS6 jednostki przebiegatra

prawidlowo i zgodnie z obowi4zuj4cyrni przepisami oraz jakie czynr,iki i przyczyny rnialy wplyw na
odchylenia od planowanych wska2nik6w, np. na uszkodzenia, zniszazenia lub kradziez mai4tku jednostki.
W wyrriku dzialah kontroli nastgpnej bezpo6redni przeloZony podejmuje Srodki organizacyjne znierzaj1ce
do zapobiegania w przyszlych okresach zaniedbaniom i nieprawidlowo6ciorn.

$11

Na dow6cl kontroli przeprowadzajqcy kontrolE rna obowi4zek zamieszczeniakaaclorazowo swego podpisu
oraz daty badania kontrolnego na kazdyrn dowodzie objgtyrn kontro14.

$12

W toku prowadzenia kontroli wstgpnej w razie ujawnienia nieprawidlowtrsci kontroluj4cy powinien
niezwtocznie zwr6ci( nieprawidtowe dokurnenty osobie, kt6ra je przedtoityla, z wnioskiem
o dokonanie n"nian lub uzupelniefi, a takile odm6wii podpisania dokument6w nierzetelnych,
rrieprawidlowych lub dotycz4cych operacji sprzecznych z obowi4zuj4cymi przepisami. Zawiadamia
jednoczednie o ujawnionym fakcie bezpoSredniego przelo2onego, kt6ry podejmuje decyz.ig w sprawie
dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi nieprawidlowodci.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czyr6w nosz4cych znarniona przestgpstw, naduzy6 itp.
kontrolrr.f4oy rna obowi4zek zabezpieczyi dokurnenty stanowi4ce dow6d przestgpstwa lub naduzycia oraz
niezwlocznie powiadomii o powyZszym bezpoSredniego przelo2onego, kt6ry zobowiEzany jest podj46
dzialania zgod ne z przepisami.

$13

KaLde postgpowanie kontrolne jest czynno5ciE powtarzalnq odbywaj4c4 sig wedlug Sci(le okre(lonych
kryteli6w w zalezno6ci od rodzaju kontroli. Dla wszystkich czynno(ci koritrolnych przyjgto og6lnc z.asady

lub kryteria postgpowania kontrolnego.

Nale2y do nich zaliczy!:
Kryterium legalno5ci - oznacza zbadanie zgodnoSci dzialania jednostki z obowi4ztLj4cyni przepisami
prawa, wskazanie luk i sprzeczno5ci wystgpuj4cych w przepisach lub dzialania niezgodnego z intencj4
ustawodawcy. Korrtroli podlega sprawdzenie, czy podejmowane dzialania rnialy wlaSciw4 podstawg prawn4
w granicach kornpetencji kontrolowanego poziomu.

Kryterium gospoclarnoSci - oznacza ustalenie, czy dzialalnoSi Urzgdu Gmiuy jest zgodna r. zasadatni
gospodarki finansowej okredlonej w ustawie o finansach publi<;znych.

Kryterium celowoSci - zwiEzane jest z ustaleniem czy podejrnowane dziallania nieszcz4 sig w celach
okreSlonych w aktach normatywnych, a takZe, czy zastosowane metody i Srodki byly optyrralne,
odpowiednie dla osi4gnigcia'zalolonych cel6w wynikaj4cych z zatwierdzonych plan6w dziatalnoSci.



Krytcrium rzclclnoSci - dolycz.y zgodno6ci dokunrentacji i stwierdzeri ze stanern flaktycznym. t]iorqc poci

uwagg kryteriulr r:zetelnoSci naleLy t.bada( czy 'zobowiqz,ariaL)rzgclu Grriny Sierahowice by.ly wyl<onywane
zgodnie z ich treSci4, czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za okreSlon4 dzialalnoSd wykonywaly

we wtaSciwyrn czasie.

okreSlone dzialania lub

zobowiqzanie wynikaj4ce z zatwierdzonych

$14

Dokumentacj g systemu kontroli finansowej w Urzgdzie Grniny Sicrakowice tworz4:
Statut Urzgdu Gminy Sierakowice,

Regu lam in O rganizacyjny U rzgdu Gm iny S ierakowice,
Itcgulamin zam6wieri pubIicznych w Urzgdzie Grriny Sieral<owioe,

I{egr.rlantin udzielania zam6wieti publicznych o wartodci nie przekracz,al4<:ej wyrazone.j w ;r{otych
rriwnowarto(ci 14 000 Euro w Urzqclzie Crniny Sierakowice,

swo.ie obowiEzki z nale?ylq starannoSci4, sumieunie i

wewnqtrznych przlepisciw funkc-jonowania lJrzgdu oraz. czy
rrd oku ttrentowane ;zgod n ie z r z.ecz.y wi stoSciE.

Kryterium zgodrroSci z planem -- oztlaeza zbadanie czy
dokument6w ma.j4 pokrycie w planie finansowym.

pochodz4cy,ch z nielegalnych h,rb nieujawnionych 2r6de{,

inne'zarz4dzenia W6.jta i uchwaly Rady Grniny.

zabezpiecz<>nie skladnik6w maj4tku przed zniszczenietn, utrat4 i defraudacj4,
bie24ce wyl<rywanie btgd6w i nieprawidtowoSci,

- dt.ialanie zE;odne z przepisarni prawa.

ZARZADZANIE RYZYKIEM

$ls

w prawidtowej wysokoSci,
terrninowo,
zgodnie ze stanem faktycznyrn.

Kontrol4 wewngtrzn4 nale|y obj46 klasyfikacjg, ewidencjg i spra

Cry pl'zestrzegano

stany faktyczne s4

Instrukcja obiegu dokurnent6w finansowo-ksiggowych,
Instrukcja w sprawie przeciwdztalania wprowadzaniu do obrotu finansowego wafto6ci maj4tkowych

Zastosowatric Srodk6w kontroli finansowej okre6lonych wyZej wymienion4 dokumentacj4 pozwoli na:

oszczgdtte i efcktywne wykorzystywanie zasob6w rnaj4tkowych i ludzkich,

Gromadzenie i wydatkowanie drodk6w nra swoje odbicie w budZecie gminy. Dla prawidlowego zarz:4dzania
ryzykiem w tyrn zakresie niezbgdne jest:

monitorowernie realizacji zadah w oparciu o sprawozdawczoi;(, z zakresu dochod6w i wydatk6w,
- dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadk6w realizacjt budzetu odbiegaj4cych od planu,

podejrnowatrie w odpowiednim czasie dzialaf zaradczych, aby zadanta plar-rowane zrealizowane byly
na optynalnym poziornie,

biel4ce inftrrmowanie przez wszystkich pracownik6w bezpoSrednich przetoZonych o wystgpowaniu
zdarzeh rnaj4cych wplyw na powstanie ryzyka niewykonania zadan ustalonych w budzecie gminy.

KONTROLA PROCESOW GROMADZENIA SNONXOW

s16

Procedury kontroli gromadzenia dochod6w zapewniaj4 zgodne z prawem pobieranie naleznych dLodk6w, tj.:

w zahresie clochodciw.



$17

Kontrola finansowa wplyrv6w z podatk<iw i oplat lokalnych obejmuje nastgpui4ce zagadnienia:
1) terminowo(;6, powszechno5i i prawidlowoSi sporz4dzenia decyzji poclatkowych ustalaj4cyoh,

7) plawidlowoSi dokonywania zarachowania wptat,
B) egzekwowanie wplat zgodnie z ordynacjE podatkow4,
9) prawidlowo(i naliczania odsetek od wplat po terminie,
l 0) prowadzen iie postgpowan ia zmier zajqcego do wyegzekwowan ia naleZno(c i,
I l) sprawdzenie pod wzglgdern formalnyr i rachunkowyrr deklaracji skladanycll przez podatnik6rv,
i2) zbadanie zasadno5ci skladania korekt deklaracji w oparciu o wy.iaSnienia podatnik6w, a lakze

w por6wnetniu z danyrni wynikaj4cymi z ewidenc.ii grunt6w, pozwoleri na uZytkowanie obiektr-r

okre(laj4cych i korygujqcyclt oraz ich zgodnoSd pod wzglgdem merytorycznym, formalnym
i racltunkowym,

2) zgodnoSd z: obowi4zuj4cymi przepisami decyzji w sprawie ulg podatkowych, w tym dotycz4cych
pomocy publicznej,

3) terminowo(id skladania deklaracji przez osoby prawne dotycz4oych podatku od nieruchomoSci,
rolnego, lednego na dany rok budzetowy oraz zastosowanie formularza, zgodnego z obowi4zuj4cyni
wzore11],

4) ternrinowo66 skladania deklaracji podatkowych przez wtaSciciefi Srodk6w transportowycl"t oraz,

zastosowan ie fonnu larza, zgodnego z obowi4zuj 4cym wzoreln,
5) bielqce uwzglgdnianie zmian zgloszonych przez podatnik6w, poWoduj4ce koniecznoSd dokonania

korekty wysokoSci podatku,

6) terrninowoS6 wywi4zywania sig z obowi4zku podatkowego ptr-ez podatnik6w oraz zgodnoi(,
z ustawami i uchwalami Rady Gminy Sierakowice zastosowanych slawek podatk6w i oplat,

budowlanego,

13) prawidlowoSd przeniesienia danych do sprawozdawczoSci oraz prawidlowo66 ewidencji analitycznej
i syntetycznej, wptat, przypistiw i odpisriw oraz ustalenie prawidlowego salda dla kaZdego poclatnika,

14) prawidlowo56 przygotowania uur6w z inkasentami oraz tenninowoSc rozitczania inkascnt6w,
15) prawidlowoSi pobierania oplat przez inkasent6w,

1 6) prz.eslrzegan i e powszechnoSc i opodatkowani a.

$18

Kontrola finansowa wplyw6w z oplaty skarbowej obejmuje nastgpuj4ce

I ) prawidlowoS6 ewidencji ksiggowej,
2) prawidtowoS6 przeniesienia danych do sprawozdawczoSci.

$le
Kontrola finansowa pozostalych podatk6w oraz tdzialow w podatkach

I ) prawidlowo6i wykazania danych w sprawozdawczo5ci,

2) oceng zgodno5ci danych z ewidencji ksiggowej ze sprawozd
skarbowych i Ministerstwa Finans6w,

wczoSci4 uzyskan4 z urzgd6w

3) sprawclzcnie prawidlowo6oi naliczonych odsctck od zalegtroSci tkowych,
4) poprawr-ro$6 zastosowania klasyfikacji dochod6w i icli ewidencjg.

$20

komunalnego obejrnuj e nastg

uchwal Rady Gminy w ie zgodnoSci z aktualnie

w celu dostosowania do

Kontrola finansowa docl"rod6w z mienia
I ) sprawdzenie obowi4zuj4cych

obowi4zuj4cymi przepisarni

obowi4zujqcego prawa,

ow<

plz(
i Sfa

oraz proponowanie zmian uch



2) przestrzeganie procedur okreSlonych

wykonawczych,

3)

4)

s)

6)

wyra2enie zgody na zawarcie Lunowy dzier'Zawy na okresy dluzsze
z-goduo(i ;awieranych urn6w z wymogami ustawy o gospodarce n
sporzqclzanie uur6w na wszystkie dzicr2awy,

tcnt-rinowc,Si wptat,

tcrminowoSi i kornpletnoSi przekazania radcy prawnernu, na je
wycgzekwowania zaleglo(ci na drodzc postQpowania sqdowogo,

i23lata przez Radg Gminy,

wniosek, dokumenl6w w celu

al

okre6lanie w umowach prawidlowych stawek (zgodnych z uc t4 Rady Grniny lub ustaleniami

warunk6w,przetargu na dzieriawg), ter.rin6w zaplaty oraz innych koni
1) przestrzegi:rnie obowi4zui4cych przepis6w dotycz4cych sprzeda2y ieruchomoSci gminnych, w tyrr

w zakresie ustalenia ceny, przygotowania dol<urnentacji

8) przygotowanie projekt6w uchwal Rady Gminy w sprawie zbycia nieruchomoSci,
9) sprawdzenie aktualnodci wyceny nieruchomodci,
10) podanie do publicznej wiadomo6ci wykazu nieruchorlo{ciprzeznagzonych do sprzedazy, do oddania

w uZytkolvanie wieczyste, uzytkowanie, najern lub dzierzawg,
plawidlowoSd ustalenia optaty za u'Lytkowanie wieczyste, z tytulu11) pt'awidlowoSd ustalenia optaty za u'|ytkowanie wieczyste, z tytulu przeksztalcenia uzytl<owania

12)

l3)
t4)
ls)

wieczystego na wlasno56, sprzeda|y grunt6w i lokali,
terlninowoii i rzetelnoS6 okreSlania naleZno(ci i ich ewidenc.ia na l<ontach kontrahent6rv,
prawidlowo(c dokumentowatria sprz.edaZy przcz stanowiska rlerytorycz.ne clol<onr-rj4cc sprr.edaily,

I 6) pode.jm<>wanie przewidzianych prawem czynnoSci windykacy.j
l7) prawidlowoSd ualiozenia odsetek od nieterrninowych wplat, wezwati do zaplaty

i kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze postgpowania
lB) prawidtowo6i klasyfikacji bud2etowej i ewidencji,
1 9) prawidlowolii sporz4 dzania sprawozdawczo(ci.

$2r

Kontro I a fi nansowa subwencj i obej rnuj e nastgpuj 4ce zagadnieria:
l) terminowoS6 wplat subwencji,
2) prawidlowo6i w zakresie klasyfikacji, ewidencji i sprawozda
3) prawidlowoS6 prezentacji danych w sprawozdaniach lub innych do

okreSlenia kwoty subwenc.i i.

tach bgd4cych podstawq do

s22

Kontro la fi nansowa pozostalych dochod6w obej m uj e nastgpuj 4ce zagadni
l) prawidlowoSd sporz4dzania decyzji dotycz4cej ustalenia oplat, tym ustalenie ich w tcrrrinie

i w wysokoSci zgodnej z przepisami,

2) przeprowadzenie wszystkich czynno(ci wynikaj 4cych z
do poprawnego ustalenia oplaty,

,ych przepisitiw zmiorza"i4cych

3) 1lrz,ekat,ywanie na biez4co kopii prawornocnych docyz.ji okres rozlo2enie oplat na raty do
Refcratu [rinansowego,

4) pode.jmowanie przcwidzianych praweul czynnoSci windyl<acyjn
5) wydanie zczwolenia na sprzeda| napoj6w alkoholowych, po nie.i kontroli dokonania oplaty z.a

korzystanie z zezwolen na sprzedaL napoj6w alkoholowyoh w
o wychowaniu w trzeZwoSci,

sokoSci okreSlonej w ustawie

6) prawidlowo$d klasyfikacji, ewidencji oraz sporz4dzania spra w zakresie tych dochod6w,
postgpowania s4dowego.1) sporz4dzarrie tytLrl6w wykonawozych lub kierowanie spraw na



w spos6b gospodarny i oszczgdny, stosownie do opracowanego planu finansowego w granicachprzyznanych
kwot oraz zzachowaniern przepis6w ustawy o finansach publicznych i prawa zarnirwiefl publiczrrych.

$24

Kontrola wydatk6w na wynagro dzenia obej muj e nastgpuj 4ce zagadn ien ia:

1) prawidtowoSi prowadzenia akt osobowych idokumentacji czasu pracy,

2) kontrolg list plac i udokumentowania poszczeg6lnych skladnik6w wynagrodzeri i zasilk6w
chorobowych,

3) kontrolg zapis6w w listach plac z listarni obecnoSci i umowami o pracg,

$23

Kontrola wydatk6w bud2etowych ma na celu zbadanie

4) przcstrleganie termin6w platno5ci wynagrodzef,
prawidtowoS6 naliczania zalicz.ek na podatek dochodowy od

rzetcInrr66 i termiuowo(6 sporz4dzania sprawozdah z, t.atrudn
prawidlowoS6 naliczania dodatkowego wynagrodzenia
zasadnoSi zawierania um6w zlecen i um6w o dzielo,
prawidtowo(6 ustalania koszt6w uzyskania przychod6w,

terrnirrowoSc roz,liczefi finansowych za wykonane uslugi na

zlecenia,

1 1) przestrzeganie:

a) zgodrroSci z planem,

b) prawidlowejklasyfikacji,
c) prawidiowejdekretacji,
d) prawidiowej ewidencji ksiggowej.

$2s

Kontrola sktadek rra ubezpieczenie zdrowotne:
1) naliczanie skladek zgodnie z zasadatni o powszechnyrn ubezpieczen
2) terminowoS6 odprowadzania sktadek,
3) naliczanie odsetek za nietenninowe regulowanie skladek,
4) przestrzeganie zgodno6ci z planem wydatk6w - prawidlowej k

ksiEgowej oraz sprawozdawczoSci.

s)
6)

7)

8)

e)

10)

fizycznych,
i wynagrodzeri,

ie um6w o dzielo lub um6w

zdrowotnyrn,

ryfikacji, dekretacji i ewidencji

s26

Kontrola skladek na ubezpieczenie spoleczne obejrnuje nastgpu.i4ce zagad
l) rraliczanie skladek zgodnie zzasadarni ustawy o systemie
2) ternr i nowoS6 odprow adzania skladek,
3) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek,
4) przestrzesanie zasad zgodno6ci z planetn wydatk6w * prawidlowej

ksi ggowej oraz sprawo zdaw czoici.

$27

Kontrola sk.ladek na Fundusz Pracy obejmuje nastgpuj4ce zagadnienia:
1) prawidlowoS6 naliczania skladek zgodnie z ustaw4 o zatrudnieniu

zasadnoSi stosowania zwolnieri,
terminowoSi odprowadzania skladek,
naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek,
przestrzeganie zgodno6ci z planem wydatk6w - prawidlowej k
sprawozdawczoSci.

2)
J)
4)

fl spolecznych,

lasylikacji, dekretacj i i ewidcncj i

przeciwdzialaniu bezrobooiu lr-rb

ewidencji ksiggowe.j oraz

KONTROLA PROCESOW WYDIU'KOWANIA STTONXOW



$28

Kotrtrola odpistirv na Zakladowy [rundusz Swiaclczeri Socjalnych obejmuje nastgpr-rj4ce zagadnienia:
1) prawidlowof6 naliczenia odpisu na Zaklado*y i'undu, z Swiaiczeri docjainych zgodriie z ustaw4

o Zakladowyrn Iru ndu szu Swi adczefr Socj alnych,
terminowoSri odprowadzania na rachunek bankowy funduszu r6wnowaftoici dokonanych odpisow,
przestrzeganie zgodno6ci z planem wydatk6w odpisu na F'undusz - prawidtowej klasyfikacji,
ewidencji ksriggowej oraz sprawozdawczoSci.

s2e

Kontrola wydatk6vu na cliety raclnych
1) prawidloworiii naliczania diet

Cmiuy Sierakowice,

i czlonk6w komisji obe"jrnu.je nastqpujqce zagaclnicnia:
za praoe w radzie i kornisjach z. z.asadarni ustalonyrni uchwal4 l{ady

zgodnoSi z planern wydatk6w,
pr z.e str r.e garl i e praw i dlowej k I asyfi k a cj i b u d Zetowej, d e kretacj i
plawidloworid wykazania wyclatk6w w sprawozdawczo(ci.

i ewiclencji ksiggowej,

s30

2)
3)

2)
3)
4)

Kontrola wydatk6w na podr62e sluZbowe pracownik6w obejmuje nastgpuj4ce zagadnienia:
1) przestrzeganie zasad rozliczania wyl4cznie koszt6w podr62y sluZbowych odbywanych wtenninie,

w miejscu oraz Srodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawcQ w poleceniu wyjazdu sluzbowego,
2) prawidlowosd rozliczania koszt6w wyjazd6w sluzbowych, w tym naliczanie:

a) naleznego ryczaltt na dojazdy Srodkiem komunikacji miejscowej,
b) nale2nego ryczaltu za noclegi,
c) naleZnych diet,

3) prawidlowo$i rozliczania koszt6w wyjazd6w podr62y zagraniczr"rych, w tym :

a) rozliczauia koszt6w podr62y odbywanych w tenninach, w miejscu oraz irodkami
lokornocji wskazanyni przez pracodawcg w poleceniu wyjazdu sluzbowego,

b) poprawno66 naliczania diet, zwrotu koszt6w przejazdow, nocleg6w,
4) kontrola rozliczenia koszt6w zwiqzanych z u|ywaniem samochod6w prywatnych do cel6w

slu2bowych w zakresie:
a) zawarcia umowy cywilno prawnej na korzystanie z sarnochodu
b) okre6lenia limitu kilornetr6w ustalonego przezW ojtaGminy Sierakowice,
c) rozliczania koszt6w ulywania pojazdu do cel6w sluzbowych na podstawie zlo2onego

w danym miesi4cu pisemnego oSwiadczenia pracownika oraz odpowiednie ich
znniejszenie zgodnie z obowi4zuj4cymi w tym zakresie przepisami,

5) przestrzeganie zgodnoSci z planem wydatk6w,
6) prawidlowofi klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiEgowej oraz sprawozdawczorlci.

$31

Kontrola wydatk6w na wyplatg dodatk6w mieszkaniowych, stypendi6w i innych Swiadczeri wyplacanych na
podstaw ie od rgbnych u staw, obej muj e nastgpuj 4ce zagadn ienia:

1) prawidlowod6 przyznawania Swiadczeri na podstawie obowiqzuj4cych w tyn zakresie przepisow,
2) sprawdzenie egzekwowania od wnioskodawc6w obowi4zku przedkladania deklaracji o dochodach

gospodarstwa domowego w przypadku wyplat dodatk6w mieszkaniowych,
J)
4)
s)

6)
1)

terminowoSd i zasadno6i wydawania decyzjt w sprawie Swiadczef ,
praw i dlowo :i6 naliczania Swiadczeri,
sprawdzenie egzekwowania od zarz4dcow dorn6w infonnacji o zadluzeniu lokator6w i wstrzymaniu
wyplaty dodatk6w mieszkaniowych osobom zalegaj4cyn w regulowaniu czynszu,
zgodnoSd z planem wydatk6w,
prawidlowodd wykazywania w ewidencji ksiggowej i sprawozdawczo6ci.

s32

Kontrola wydatk6rv na zakupy material6w obejrnuje nastgpujqce zagadnten



I ) prawidlowo(6 ustalania zapolrzebowania na rnaterialy,
2) prawidlowoS6 zakupu rzeczowych skladnik6w maj4tku pod

zarn6wieri publicznych,
3) prawid.lowo56 odbioru rnateriairiw pod wzglgdem ilo(ciowyrn

rel<lamac.ji z:ty,tulu brak6w lub wad w dostawach,
4) sprawdzcnic ewidencji syntctyczne.i z ewidencj q analityaznq,
5) przestrzeganie zasacl zgodnoSci z planem wydatk6w,
6) praw i dlowo(6 k lasyfi kac.i i bLrd2ctowe.i i cwidenc.i i ks i ggowej,
7) rzctclno(c sprawozclawczoSci.

s3s

1) stosowanie przy zlecaniu rob6t i zakupie Srodk6w trwatych zasad, forrn i trybu ustawy - prawo
zam6wieri publicznych,

8) prawidlowoS6 wykorzystania zgodnie z ptzeznaczeniem wlasnych Srodk6w inwestycyjnych,
otrzym anych dotacj i ce lowych or az zaciilgni gtych po\, czek na zadania i nwestycy.i n e,

9) prawidlowoS6 ewidencji i rozliczenia wplaconego wadium i sum gwarancyjnych,
10) regulowanie naleznoSci na podstawie prawidlowo wystawionych faktur po sporz4dzeniu i podpisaniu

protokol6w odbioru rob6t,
11) prawidlowo6i prowadzenia ewidencji analitycznej wydatk6w na poszczeg6lne zadania inwestycy.jne

i ewidencjonowania w nich w spos6b bieilqcy poniesionych naktad6w od momentu rozpoczgcia
inwestycji do jej zakoflczenia,

12) przestrzeganie zgodnoSci z planem wydatk6w,
l3) prawidtowo$6 klasyfikowania i ewidencjonowania wydatk6w inwestycyjnych,
14) przestrzeganie zasady kornpletnego rozliczania koszt6w inwestycji w tenninie oddania do uzy.tku

powstalych w wyniku inwestycji skladnik6w rnaj4tku trwalego,
15) prawidlowosd ewidencjonowania 6rodk6w trwalych przyjgtych z inwestycji,
16) prawidlowoS6 i rzetelnoS6 opracowywania i przesylania obowi4zuj4cej sprawozdawczoSci

z dzialalno{ci inwestycyj nej.

k4tem prz.estrzegauia ustawy - prawo

i jako6ciowytn oraz zglaszanie

$33

Kontrola wydatk6w na zakup uslug obejmuje nastgpuj4ce zagadnienia:
l) sprawdzenie czy zakup uslug prowadzony jest z zachowaniern kryteriurn gospodarnosci, celowoSci

i rzetelno(ci,
2) zgodnoS6 za.wieranych um6w z ustaw4 - prawo zam6wieri publicznych,
3) splawdzanie wystawionych faktur zazakupione uslugi przezwlaficiwych merytorycznie pracownik6w,
4) przestrzeganie zasad zgodno5ci z planem wydatk6w,
5) rzetelno(i sprawozdawczosci i prawidlowoS6 klasyfi kacj i bud2etowej.

$34

Korrtrola wydatk6w na zadania inwestycyjne obejmuje nastgpuj4ce zagadnienia:
l) attaliza w'ykonania Inwestycji Ilocznych oraz Wieloletniego PlanLr Inwestycy.inego uchwalonego

przez I{adr; GnTiny Sierakowice oraz ich aktLralizac.la,
2) l<ornpletno(6 clokumentacji projektowo - kosztorysowej,
3) prawicllowo(i dokumcntacji proccs6w inwestycy.jnych,
4) terminowo(6 rcalizac.li inwestyo.ji lub poszczeg6lnych je.j ettip6rv,
5) prawidlowo66 wystawienia dowod<'rw,,O'l'" naprz.ekazaLrie inwestycji do cksploatacji,
6) zgodno(c realizowanych zadah inwestycyjnych z planer:nrzeczowyrn i finansowyrn,

Kontrola dotacji udzielanych zbudletu gminy podrniotorn nie zwi1zanym organizacyjnie z gtnin4, obejmuje
nastgpuj4ce zagadnienia:

I ) podstawg prawn4 do przekazania dotacji,
2) zgodnoSd z obowi4zuj4cyrri przepisami trybu postgpowania o udzielenie dotacji,
3) kontrolg realizacji zawaftych um6w z podmiotern otrzymuj4cym clotacjg na wykonanie zaclari

publicznych zwi4zanych z realizacjq zadari miasta,



4) rozliczenie przekazanvch dotacji pod k4tern celowoSci jej wykorzystania, w tyrn zgodno6ci z zawarltq
umow4,

5) zgodno56 z planem wydatk6w,
6) prawidlowo6i klasyfi kacj i budZetowej, ewide ncji or az sprawozdawczo5c i,
7) zwrot niewlrft6zystanej dotacji lub wykorzystanej ,iezgodnie z umow*.

$36

Kontrola wydatkirw na realizacjg zadah z zakresu administracji rz4dowej zleconych gminie, obejmuje
nastgpuj4ce zagadnienia:

l) wprowadzenie wydatk6w do bud2etu z zachowaniem zasad klasyfikacji bud2etowej izgodnoSci
z decyzjq dysponenta Srodk6w,

2) opracowanie planu finansowego zadan zleconych,
3 ) wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaazeniem,
4) rozliczenie dotacji i ewentualny zwrot niewykorzystanych 6rodk6w na rachunek dysponenta,
5) ewidencjg wydatk6w i wykazanie ich w sprawozdawczo6ci.

KONTI{OLA PROCESOW ZWLTZANYCH Z GOSPODAROWANIEM MIENIEM

$37

Kontrola Srodk6w pienig2nych obejmuje :

1) zasadnoS6 pobierania zahczek na pokrycie koszt6w podroay slu2bowej i terminowoSd ich
rozliczenia,

2) zgodnoS6 salda konta zwyci4gami bankowymi,
3) prawidlowoS6 wykorzystania kredyt6w bankowych,
4) terminowoSd splat rat kredytu i wysoko56 odsetek oraz prowizji.

$38

Kontrola rozrachunk6w i roszczeri obejrnuje:
I ) prawidlowoSd i terminowoSd rozrachunk6w z kontrahentami,
2) przyczytly niedotrzymania termin6w rozhczeh i wysokoS6 odsetek umownych,
3) terminowoSifakturowania,
4) kornpletno6i faktur VAl- i rachunk6w,

- 5) prawidlowoSi stawek VAT,
6) prawidlow'oi(, roz.liczcrl' z pracownikarni z tytulu wynagroclzeri, delegacji i sum clo ro'zliczcria,
7) dyscyplinzL w zakresie rozrachunk6w z tytulu nicclobor6w, szl<6d i nadwy2ek oraz roszczet\

spomych,
8) przebiegwindykacji naleznoSci,
9) zasadnoSi umorzeri naleznoSci,
l0) wysokoSi nale2noSci i zobowi4zari wedlug tennin6w platnoSci,
1 1) rozrachunl<i przedawnione,
12) odpisy na nale2noSci wqtpliwe.

$3e

Kontrola aktywriw trwalych obejmuje:
1) ewidencjg analityczn4 Srodk6w trwalych prowadzon4 na podstawie kartotek Srodk6w trwalyctr i.fc.j

zgod no6ii ;r ewidencj 4 syntetycznzl,
2) zasadno(i zakup6w,
3) prawidtowo66 naliczani a anortyzac.ii.
4) prawicllowo56 przeprowadzania i rozliczaria inwentaryzac.ii ma.i4tkr"r trwalego,
5) zasadno(c i rzetelno(i likwidacji mtrjzltku trwalcgo,
(r) hlasyfikacig maj4tltu tnvalego wcdlLrg grup rodzajowych,



7) prawidlowoS6 wykazania maj4tku trwalego w sprawozdawczoSci.

s40

Kontrola funduszu jednostki i fr"rnduszy specjalnych obejrnuje:
1) prawidlowoSd dokumentacjitworzerria iwykorzystania funduszu jednostki,
2) zasadr,o56 zwigkszeri i zrnniejszeri funduszy i prawidlowoSd ich ewidenc-ji,
3) prawidlou,oi6 rozliczania wyniku finansowego,
4) kontrolg ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy specjalnych,
5) prawidlou,o56 naliczenia funduszy specjalnych,
6) kontrolg ustalenia stanu funduszy i zgodnoSci danych wykazanych w sprawozdawczoSci z ewidencj4

ksiggow4.

$41

Inwentaryzacj a jako element kontroli obej muj e :

l) dokumentacjg spisu znatury,
2) dokumentacjg potwierdzenia sald,
3) dokumentacjg weryfikacji stanu ewidencyjnego,
4) rzete lno56 r ozliczania r olnic inwentaryzacyj nych.

$42

Kontrola system6w informatycznych obejmuje:
1) testowanieprogram6w,
2) zatwierdzenia przyjgcia systemu do uzytkowania,
3) kontrolg systemu hasel i zabezpieczeh przed osobami nieupowaznionymi,
4) rejestrowanie pracuj4cych prograrn6w,
5) nowelizac.ig istniej4cych system6w,
6) archiwiza<jgdanych.

SPOSoB WYKORZYSTANIA WYNIKoW KONTROLI

$43

Wyniki konlroli slLrz4 do:
1) ustalenia czy nie nast4pito naruszenie dyscypliny finans6w publicznych oraz innych akt6w prawnych

i procedur wyrikaj4cych z przepis6w wewngtrznych w zakresie gromadzenia Srodk6w, realizacji
wydatk6w i gospodarowania mieniem,

2) wszczgcia postgpowania wyjaSniaj4cego i dyscyplinarnego w przypadku wyst4pienia
nieprawidtowoSci,

3) podjgcia dzialan w celu usunigcia stwierdzonycli nieprawidlowo6ci oruz zapobiegania powstawaniu
ich w przyszloSci,

4) doprowadzenia do zgodnoSci postgpowania z og6lnie obowi4zuj4cymi przepisami prawa, prawa
lokalnego, wewngtrznymi instrukcjami i regularrinami.

POS'TANOWIENIA KONCOWE

$44

Niniejsze Procedury zostaly
stanowiskach Urzgdu Gminy
stanowi Zal4cznik nr l.

udostgpnione Kierownikom Referat6w i pracownikom na samodzielnych
w Sierakowicach oraz kierownikorn jednostek podlegtych - wykaz os6b



Zalqcznik Nr I
do Procedur Kontroli Finansowej

w Urzgdzie Gminlt Sierakowice

Wy k az stan o wis k o r g anizacyj ny c h j e dn o s t k i*

Kt6rym ptzekazato egzemplarue ,,Procedur Kontroli Finansowej w lJrzgdzie Gminy Sierakowice
i jednostkach podlegtych":

L. p. Imig i nflzh)isko Stonowisko

1 Ewelina Lila Sekretarz Grniny

1 Mariola Klinkosz Skarbnik Gminv

3. Marian ltegliriski Inspektor ds. Itoln ictwa

4. Piotr Zengerski I(ierownil< Referatu Inwestycji i Dr6g

5. 'ltrrnasz Maszkc I(ierowrrik I{cleratu ds. Unii Europejskiej

6. Magdalcna Cirocka Kierownik ILeferatu Geodezji i Gospodarki Gruntanii

1. Adarr S/r<iblcwsl<i Inspelctor ds. ochrony przeciwpoZarowe.j

8. Waldemar Kilarski Inspektor ds. obrony cywilnej

9. Iwona Mielewczyk lnspektor ds. ewidenc.ii dzialalnoSci gospodarczej

r0. Sylwia t(lejna-Czaja Inspektor ds. gospodarowania mieniern kornunalnyrn

ll Mariusz [,aska I(ierownik lteferatu Ochrony Srodowisl<a

12. Justyna Konkel Kierownik I{eferatu []udownictwa

13. Agnieszka Kostuch I(ierownik Urzgdu Stanu Cywilnego

14. Dorota []ir I(ierownik Dziatu Swiadczcri Itodzinnvch

15, Jacel< Mazur Dyrel<tor Zespolu Ekonom iczno-Adnt in istracy.i nego Szl<61

16. Ryszard Klajn I(ierownik Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej

17. Marian Wnuk-l,ipiriski I(oordynator ds. sportu

18. Marta Slirzypkowsl<a Sam. stanowisko pracy ds. analizy wplyw6w ztyt. oplat i podatk6w lok

19. Marzona Korzeniewsl<a [)clnonrocnil< W6jta ds. os6b niepolnosprawnych

20. I(atarzyna I.'ormela Pelrromocn i k W6jta ds. pr zeciw dz.ialan ia al l<oh o I i zntow i

2l Agn ieszl<a l{ybakowsl<a-Ift 6l Redakcja WiadomoSci Sierakowickich

22. tidyta I(rcfta Audy,tor wewngtrzny

*Wykaz na dzieh 3l grudnia 2020 roku

Zobowr4zuje siq wskazane wyhej osoby do zapoznania sig, Scislego przeslrrzegania zasa oraz
postqpowania zgodnie z zawartymi w niniejszych Procedurach postanowieniami. Jednoczesnie
nale?y zapoznac ztresciq niniejszych Procedur podleglych Paristwu pracownik6w.


