WOIT GMINY ZARZADZENIE Nr158/2020
Sierakowice

Wajta Gminy Sierakowice
Woj. pomorskie jla Gminy

z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.
U. 22019 1., poz. 869 z p6zn. zm.), Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadezej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15,
poz. 84), art. 4 ust. 5, art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.
U. z2019, poz. 351 z pdzn. zm.).

Wojt Gminy Sierakowice

zarzqdza co nastepuje:

§1

Ustala sie ,.Procedury kontroli finansowej” w Urzgdzie Gminy Sierakowice oraz jednostkach
organizacyjnych dotyczace procesow zwigzanych z gromadzeniem, rozdysponowaniem oraz
wykorzystaniem $rodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem w sposob okreslony
w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Tracg moc: Zarzadzenie Nr 8/2012 Wojta Gminy Sierakowice z dnia 17 stycznia 2012 roku
w sprawie procedur kontroli finansowej, instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
i instrukcji postgpowania w zakresie przeciwdziatania praniu pienigdzy oraz finansowaniu
terroryzmu w Urzedzie Gminy Sierakowice oraz zarzadzenia je zmieniajgee:

e Zarzadzenie Nr 104/2013 Wojta Gminy Sierakowice z dnia 31 grudnia 2013 roku,

e Zarzadzenie Nr 129/2016 Wojta Gminy Sierakowice z dnia 24 listopada 2016 roku,

e Zarzadzenie Nr 152/2017 Wojta Gminy Sierakowice z dnia 29 grudnia 2017 roku.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021 roku.
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Zalgeznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 158/2020
Wéjta Gminy Sierakowice

z dnia 31 grudnia 2020 r.

Procedury Kontroli Finansowej
w Urzedzie Gminy Sierakowice oraz jednostkach organizacyjnych

ZASADY OGOLNE
§1

Przedmiotem kontroli finansowej, bedgcej czescia systemu kierowania jednostkg sg w szczegdlnoéci procesy
zwigzane z gromadzeniem i wykorzystywaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,
przeznaczonym na potrzeby Urzedu oraz jednostek organizacyjnych. Procesy te obejmujg dziatania
polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczacych pobierania i wydatkowania
srodkow, ich ewidencj¢ oraz sprawozdawczo$¢. Obejmuje ona wszystkie czynnosei, ktérych celem jest
zapewnienie przestrzegania obowigzujgcego prawa, w tym uchwat Rady Gminy i Zarzadzen Wojta Gminy
(Wajt).
§2

Kontrola finansowa jest integralna czescig kontroli zarzadcze;j.

§3

Kontrola finansowa umozliwia:

1) przeprowadzenie wstgpnej oceny realizacji dochoddw, celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow,

2) dostarczenie kierownictwu jednostki niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych
z  zarzadzaniem, jak 1 sygnalizuje stwierdzenie  naruszenie prawa, zaniedbania
i nieprawidlowosci, ewentualne naduzycia i inne odchylenia,

3) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostki,

4) wskazywanie sposobu i srodkow zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez
umozliwia szybka likwidacje nieprawidtowosci.

§4
Procedury obowigzujg wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy Sierakowice oraz jednostek organizacyjnych
zgodnie z zakresem czynno$ci i regulaminem organizacyjnym.

§s

Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowigzkéw pracowniczych i skutkuje poniesieniem
odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej przewidzianej w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy
Sierakowice i innych aktach prawnych.

§6

1. Kontrola finansowa w jednostkach organizacyjnych podleghych i nadzorowanych bedzie przeprowadzana
w oparciu o zawiadomienie o przeprowadzeniu kontroli co najmniej 7 dniowym wyprzedzeniem,
podpisane przez Wojta.




2. Kontrolg finansowg przeprowadzajg pracownicy Referatu Finansowego na podstawie pisemnego
upowaznienia Wojta Gminy.

3. Z przeprowadzonych kontroli w jednostkach organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych sporzadza si¢
protokdt z kontroli.

4. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wydawane sg zalecenia pokontrolne, ktore podpisuje Wojt
Gminy.

5. Kontrola finansowa w Urzgdzie Gminy Sierakowice przeprowadzana jest na biezgco poprzez weryfikacje
dokumentacji  finansowej przekazywanej przez wydziaty/referaty merytoryczne do Referatu
Finansowego.

ORGANIZACJA I FUNKCJONOWANIE KONTROLI FINANSOWEJ

§7
Kontrola finansowa obejmuje:

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

2) przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajgcych operacje
gospodarcze  oraz  dokumentow  zdawczo-odbiorczych;  ustalenie  0séb  uprawnionych
do podpisywania tych dokumentow, ich akceptacji, rozliczenia i ewidencji,

3) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkoéw publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw
publicznych, udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych,

4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.

§8

Formy organizacyjne kontroli finansowej:
1) Samokonirola — prawidlowos¢ wykonywania wiasnej pracy. Do samokontroli zobowigzani sg
wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnic
z zakresami czynnosci.
2) Kontrola funkcjonalna - sprawowana z urzedu w ramach obowiazkéw nadzoru przez pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.

§9

Czynnosci_kontroli finansowej: kontrolg nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowigzkow
nadzorczo- kontrolnych poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy we wszystkich fazach dzialalnosci
jednostki, w formie kontroli wstgpnej, biezacej i nastepne;.

§ 10

Istniejg nastepujace formy kontroli wewnetrznej:

Kontrola wstegpna - polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na celu zapobieganic
niepozagdanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie czy s3 one zgodne z kryteriami celowosci,
gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci. Kontrola wstgpna obejmuje przede wszystkim sprawdzenie
projektow umow, porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan.
Szczegdlng uwage w tym zakresie nalezy zwrdcié na:

—  zgodnos¢ postanowien w nich zawartych z przepisami prawa;

- zaproponowanie ustalen, przede wszystkim w zakresie kosztow, korzystnych dla jednostki




1 majacych pokrycie w planie finansowym jednostki;
—  okreslenie innych warunkow zabezpieczajacych interes jednostki, jak okres wypowiedzenia, zmiany
umowy(porozumienia), zabezpieczenie przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp.

Kontrola biezaca — polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji' gospodarczych na
kazdym etapie ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to przebiega prawidtowo
i zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Kontroli podlega réwniez rzeczywisty stan skladnikow
majgtkowych ~w  drodze inwentaryzacji. Sprawdzeniu podlega prawidtowos¢ przechowywania
i zabezpieczenia przed kradzieza sktadnikow majgtkowych.

Kontrola nastgpna — dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.
Z analizy tych dokumentéw winno wynika¢ czy dotychczasowa dziatalno$é jednostki przebiegata
prawidtowo i zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz jakie czynniki i przyczyny mialy wplyw na
odchylenia od planowanych wskaznikdéw, np. na uszkodzenia, zniszczenia lub kradziez majatku jednostki.
W wyniku dziatan kontroli nast¢pnej bezposredni przetozony podejmuje $rodki organizacyjne zmierzajace
do zapobiegania w przysztych okresach zaniedbaniom i nieprawidtowosciom.

§ 11

Na dowdd kontroli przeprowadzajacy kontrolg ma obowiazek zamieszezenia kazdorazowo swego podpisu
oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrolg.

§12

W toku prowadzenia kontroli wstgpnej w razie ujawnienia nieprawidlowosci kontrolujacy powinien
niezwlocznie  zwrdci¢  nieprawidtowe dokumenty osobie, ktora je przedlozyla, z wnioskiem
o dokonanie zmian lub uzupehien, a takze odmoéwi¢ podpisania dokumentéw nierzetelnych,
nieprawidfowych lub dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami. Zawiadamia
Jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przelozonego, ktory podejmuje decyzje w sprawic
dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynéw noszacych znamiona przestgpstw, naduzyé itp.
kontrolujgecy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowigce dowdd przestgpstwa lub naduzycia oraz
niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego przetozonego, ktéry zobowigzany jest podjaé
dzialania zgodne z przepisami.

§13

Kazde postgpowanie kontrolne jest czynno$cig powtarzalng odbywajacg sie wedlug scisle okreslonych
kryteriow w zaleznosci od rodzaju kontroli. Dla wszystkich czynnosci kontrolnych przyjeto ogdlne zasady
lub kryteria postepowania kontrolnego.

Nalezy do nich zaliczy¢:

Kryterium legalno$ci - oznacza zbadanie zgodnosci dziatania jednostki z obowigzujgcymi przepisami
prawa, wskazanie luk i sprzecznosci wystepujacych w przepisach lub dziatania niezgodnego z intencja
ustawodawcy. Kontroli podlega sprawdzenie, czy podejmowane dzialania miaty wiasciwg podstawe prawng
w granicach kompetencji kontrolowanego poziomu.

Kryterium gospodarno$ci - oznacza ustalenie, czy dzialalno$¢ Urzedu Gminy jest zgodna z zasadami
gospodarki finansowej okreslonej w ustawie o finansach publicznych.

Kryterium celowosci — zwigzane jest z ustaleniem czy podejmowane dzialania mieszczg sie w celach
okreslonych w aktach normatywnych, a takze, czy zastosowane metody i $rodki byly optymalne,
odpowiednie dla osiggniecia zatozonych celow wynikajacych z zatwierdzonych planéw dziatalnosci.




Kryterium rzetelnosci - dotyczy zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym. Biorac pod
uwagg Kryterium rzetelnosci nalezy zbada¢ czy zobowigzania Urzgdu Gminy Sierakowice byly wykonywane
zgodnie z ich tredcig, czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za okreslong dziatalno$é wykonywaty
swoje obowigzki z nalezyta starannoscia, sumiennie i we wilasciwym czasie. Czy przestrzegano
wewngtrznych przepisow funkcjonowania Urzedu oraz czy okreslone dziafania lub stany faktyczne sg
udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscig.

Kryterium zgodno$ci z planem — oznacza zbadanie czy zobowigzanie wynikajace z zatwierdzonych
dokumentéw maja pokrycie w planie finansowym.

§14

Dokumentacj¢ systemu kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Sierakowice tworzg:

Statut Urz¢du Gminy Sierakowice,
Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Sierakowice,
Regulamin zaméwien publicznych w Urz¢dzie Gminy Sierakowice,

Regulamin udzielania zamoéwien publicznych o wartosci nie przekraczajacej wyrazonej w zlotych
rownowartosci 14 000 Euro w Urzg¢dzie Gminy Sierakowice,

Instrukcja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych,

Instrukcja w sprawie przeciwdziatania wprowadzaniu do obrotu finansowego wartosci majatkowych
pochodzacych z nielegalnych lub nieujawnionych zrodet,

inne zarzadzenia Wojta i uchwaty Rady Gminy.

Zastosowanie $rodkow kontroli finansowej okreslonych wyzej wymieniona dokumentacja pozwoli na:

oszczgdne i efektywne wykorzystywanie zasobow majatkowych i ludzkich,
zabezpieczenie sktadnikow majatku przed zniszczeniem, utratg i defraudacja,
biezace wykrywanie bleddw i nieprawidtowosci,

dziatanie zgodne z przepisami prawa.

ZARZADZANIE RYZYKIEM
§15

Gromadzenie i wydatkowanie srodkéw ma swoje odbicie w budzecie gminy. Dla prawidtowego zarzadzania
- ryzykiem w tym zakresie niezbedne jest:

monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczos¢ z zakresu dochodéw i wydatkdw,
dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkow realizacji budzetu odbiegajacych od planu,
podejmowanie w odpowiednim czasie dziatan zaradczych, aby zadania planowane zrealizowane byty
na optymalnym poziomie,

biezgce informowanie przez wszystkich pracownikéw bezposrednich przetozonych o wystepowaniu
zdarze majgcych wptyw na powstanie ryzyka niewykonania zadan ustalonych w budzecie gminy.

KONTROLA PROCESOW GROMADZENIA SRODKOW
§16

Procedury kontroli gromadzenia dochodéw zapewniaja zgodne z prawem pobieranie naleznych srodkow, tj.:

w prawidlowej wysokosci,
terminowo,
zgodnie ze stanem faktycznym.

Kontrolg wewnetrzng nalezy obja¢ klasyfikacje, ewidencje i sprawozdawczo$é w zakresie dochodow.




§17

Kontrola finansowa wplywow z podatkow i optat lokalnych obejmuje nastgpujace zagadnienia:

)

2)

3)

4
5)
6)
7)

8)
9)

terminowos$¢, powszechno$¢ i prawidlowos¢ sporzadzenia decyzji podatkowych ustalajacych,
okreslajgcych i korygujacych oraz ich zgodno$¢ pod wzglgdem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym,

zgodno$¢ z obowigzujacymi przepisami decyzji w sprawie ulg podatkowych, w tym dotyczgcych
pomocy publiczne;j,

terminowo$¢ sktadania deklaracji przez osoby prawne dotyczacych podatku od nieruchomogci,
rolnego, lesnego na dany rok budzetowy oraz zastosowanie formularza, zgodnego z obowigzujacym
wzorem,

terminowos¢ skfadania deklaracji podatkowych przez wiascicieli $rodkéw transportowych oraz
zastosowanie formularza, zgodnego z obowigzujgcym wzorem,

biezace uwzglednianie zmian zgloszonych przez podatnikéw, powodujace koniecznos$é dokonania
korekty wysokosci podatku,

terminowos¢ wywigzywania si¢ z obowigzku podatkowego przez podatnikéw oraz zgodnosé
z ustawami i uchwatami Rady Gminy Sierakowice zastosowanych stawek podatkéw i oplat,
prawidtowos¢ dokonywania zarachowania wplat,

egzekwowanie wplat zgodnie z ordynacja podatkowa,

prawidlowos¢ naliczania odsetek od wplat po terminie,

10) prowadzenie postgpowania zmierzajacego do wyegzekwowania naleznosci,
I'1) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i rachunkowym deklaracji sktadanych przez podatnikow,
12) zbadanie zasadno$ci skladania korekt deklaracji w oparciu o wyjasnienia podatnikéw, a takze

w poréwnaniu z danymi wynikajagcymi z ewidencji gruntdw, pozwolen na uzytkowanie obicktu
budowlanego,

13) prawidiowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawczo$ci oraz prawidlowo$é ewidencji analityczne;

i syntetycznej, wplat, przypiséw i odpisoéw oraz ustalenie prawidtowego salda dla kazdego podatnika,

14) prawidlowos¢ przygotowania umow z inkasentami oraz terminowo$¢ roziiczania inkasentow,
15) prawidtowos¢ pobierania oplat przez inkasentow,
16) przestrzeganie powszechnosci opodatkowania.

§18

Kontrola finansowa wptywow z oplaty skarbowej obejmuje nastepujace zagadnienia:

)
2)

prawidtowos¢ ewidencji ksiggowej,
prawidtowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci.

§19

Kontrola finansowa pozostatych podatkéw oraz udzialéw w podatkach obejmuje nastepujace zagadnienia:

)
2)

3)
4)

prawidtowos¢ wykazania danych w sprawozdawczosci,

oceng zgodnosci danych z ewidencji ksiggowej ze sprawozdawczoscig uzyskang z urzedow
skarbowych i Ministerstwa Finansdw,

sprawdzenie prawidtowosci naliczonych odsetek od zalegtosci podatkowych,

poprawnos¢ zastosowania klasyfikacji dochodow i ich ewidencje.

§ 20

Kontrola finansowa dochodow z mienia komunalnego obejmuje nastepujace zagadnienia:

)

sprawdzenie obowigzujgcych uchwal Rady Gminy w zakresie zgodnosci z aktualnie
obowigzujacymi przepisami oraz proponowanie zmian uchwal w celu dostosowania do
obowigzujgcego prawa,




2) przestrzeganie procedur okreslonych w ustawie o gospodarce nieruchomosciami i ich przepisach
wykonawczych,

3) wyrazenie zgody na zawarcie umowy dzierzawy na okresy dluzsze niz 3 lata przez Rade Gminy,

4) zgodnos¢ zawieranych uméw z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

5) sporzadzanie umow na wszystkie dzierzawy,

6) okreslanie w umowach prawidlowych stawek (zgodnych z uchwatg Rady Gminy lub ustaleniami
przetargu na dzierzawg), termindw zaptlaty oraz innych koniecznych warunkow,

7) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw dotyczacych sprzedazy nieruchomosci gminnych, w tym
w zakresie ustalenia ceny, przygotowania dokumentacji przetargowej,

8) przygotowanie projektow uchwal Rady Gminy w sprawie zbycia nieruchomosci,

9) sprawdzenie aktualnosci wyceny nieruchomosci,

10) podanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, do oddania
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe,

11) prawidlowos¢ ustalenia oplaty za uzytkowanie wieczyste, z tytutu przeksztalcenia uzytkowania
wieczystego na wlasnosé, sprzedazy gruntéw i lokali,

12) terminowo$¢ i rzetelnos¢ okreslania naleznosci i ich ewidencja na kontach kontrahentdw,

13) prawidtowos¢ dokumentowania sprzedazy przez stanowiska merytoryczne dokonujace sprzedazy,

14) terminowos¢ wptat, o

I5) terminowos¢ i kompletnos¢ przekazania radcy prawnemu, na jego wniosek, dokumentéw w celu
wyegzekwowania zalegtosci na drodze postgpowania sadowego,

16) podejmowanie przewidzianych prawem czynnosci windykacyjnych,

I'7) prawidlowo$¢ naliczenia odsetek od nieterminowych wplat, wystawianie wezwan do zaplaty
i kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze postepowania sadowego,

18) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji,

19) prawidtowos$¢ sporzadzania sprawozdawczosci.

§21

Kontrola finansowa subwencji obejmuje nastepujgce zagadnienia:
1) terminowos¢ wptat subwencji, .
2) prawidtowos¢ w zakresie klasyfikacji, ewidencji i sprawozdawczosci,
3) prawidlowos¢ prezentacji danych w sprawozdaniach lub innych dokumentach bedacych podstawa do
okreslenia kwoty subwencji.

§22

Kontrola finansowa pozostatych dochodéw obejmuje nastepujace zagadnienia:

1) prawidtowos¢ sporzadzania decyzji dotyczacej ustalenia optat, w tym ustalenie ich w terminie
i w wysokosci zgodnej z przepisami,

2) przeprowadzenie wszystkich czynnosci wynikajacych z obowiazujacych przepiséw zmierzajacych
do poprawnego ustalenia opfaty,

3) przekazywanie na biezaco kopii prawomocnych decyzji okre$lajacych roztozenie optat na raty do
Referatu Finansowego,

4) podejmowanie przewidzianych prawem czynnosci windykacyjnych,

5) wydanie zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych, po uprzedniej kontroli dokonania optaty za
korzystanie z zezwolef na sprzedaz napojow alkoholowych w wysokosci okreslonej w ustawic
o wychowaniu w trzezwosci,

6) prawidlowos¢ klasyfikacji, ewidencji oraz sporzadzania sprawozdaf w zakresie tych dochodow,

7) sporzadzanie tytulow wykonawcezych lub kierowanie spraw na droge postgpowania sagdowego.




KONTROLA PROCESOW WYDATKOWANIA SRODKOW

§23

Kontrola wydatkow budzetowych ma na celu zbadanie czy posiadane $rodki zostaly wydatkowane
w sposdb gospodarny i oszczedny, stosownie do opracowanego planu finansowego w granicach przyznanych
kwot oraz z zachowaniem przepisow ustawy o finansach publicznych i prawa zamodwien publicznych.

§24

Kontrola wydatkow na wynagrodzenia obejmuje nastepujgce zagadnienia:
1) prawidlowosc¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy,
2) kontrolg list plac i udokumentowania poszczegolnych skladnikéw wynagrodzen i zasitkow
chorobowych,
3) kontrolg zapiséw w listach ptac z listami obecnosci i umowami o prace,
4) przestrzeganie termindéw platnosci wynagrodzen,
5) prawidlowos$¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od 0séb fizycznych,
6) rzetelno$¢ i terminowo$¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,
7)  prawidlowos¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
8) zasadno$¢ zawierania umow zlecen i umow o dzieto,
9) prawidlowos¢ ustalania kosztéw uzyskania przychodow,
10) terminowo$¢ rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie uméw o dzieto lub uméw
zlecenia,
11) przestrzeganie:
a) zgodnosci z planem,
b) prawidiowej klasyfikacji,
c) prawidtowej dekretacji,
d) prawidtowej ewidencji ksiggowe;j.

§25

Kontrola sktadek na ubezpieczenie zdrowotne:
1) naliczanie sktadek zgodnie z zasadami o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,
2) terminowo$¢ odprowadzania sktadek,
3) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skfadek,
4) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow - prawidlowe]j klasyfikacji, dekretacji i ewidencji
ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

§26

Kontrola sktadek na ubezpieczenie spoteczne obejmuje nastepujace zagadnienia:
1) naliczanie skiadek zgodnie z zasadami ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych,
2) terminowos¢ odprowadzania sktadek,
3) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skfadek,
4) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow — prawidlowej klasyfikacji, dekretacji i ewidencji
ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

§27

Kontrola skladek na Fundusz Pracy obejmuje nastepujgce zagadnienia:
1) prawidtowo$¢ naliczania sktadek zgodnie z ustawg o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu lub
zasadnos$¢ stosowania zwolnien,
2) terminowos$¢ odprowadzania sktadek,
3) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,
4) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow — prawidtowej klasyfikacji, ewidencji ksiggowej oraz
sprawozdawczosci.




§28

Kontrola odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych obejmuje nastgpujgce zagadnienia:
1) prawidtowos¢ naliczenia odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodnie z ustawa
o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,
2) terminowos¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu rownowartosci dokonanych odpisow,
3) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow odpisu na Fundusz - prawidtowej klasyfikacii,
ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

§29

Kontrola wydatkow na diety radnych i cztonkéw komisji obejmuje nastgpujace zagadnienia:
1) prawidlowos¢ naliczania diet za prace w radzie i komisjach z zasadami ustalonymi uchwala Rady
Gminy Sierakowice,
2) zgodnos¢ z planem wydatkow,
3) przestrzeganie prawidtowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji ksiegowej,
4) prawidtowos¢ wykazania wydatkdw w sprawozdawczosci.

§ 30

Kontrola wydatkéw na podréze stuzbowe pracownikéw obejmuje nastepujace zagadnienia:
1) przestrzeganie zasad rozliczania wytacznie kosztow podrézy shuzbowych odbywanych w terminie,
w miejscu oraz Srodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce w poleceniu wyjazdu stuzbowego,
2) prawidtowos¢ rozliczania kosztow wyjazdow stuzbowych, w tym naliczanie:
a) naleznego ryczalttu na dojazdy srodkiem komunikacji miejscowej,
b) naleznego ryczattu za noclegi,
¢) naleznych diet,
3) prawidfowos¢ rozliczania kosztow wyjazdow podrdzy zagranicznych, w tym :
a) rozliczania kosztéw podrézy odbywanych w terminach, w miejscu oraz $rodkami
lokomocji wskazanymi przez pracodawcg w poleceniu wyjazdu shuzbowego,
b) poprawnos¢ naliczania diet, zwrotu kosztow przejazdéw, noclegdw,
4) kontrola rozliczenia kosztoéw zwigzanych z uzywaniem samochodéw prywatnych do celow
stuzbowych w zakresie:
a) zawarcia umowy cywilno prawnej na korzystanie z samochodu
b) okreslenia limitu kilometréw ustalonego przez Wojta Gminy Sierakowice,
¢) rozliczania kosztéw uzywania pojazdu do celow stuzbowych na podstawie ztozonego
wdanym miesigcu pisemnego o$wiadczenia pracownika oraz odpowiednie ich
zmniejszenie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
5) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow,
6) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

§31

Kontrola wydatkéw na wyplate dodatkéw mieszkaniowych, stypendiow i innych $wiadczen wyptacanych na
podstawie odrgbnych ustaw, obejmuje nastepujace zagadnienia:
1) prawidlowos¢ przyznawania $wiadczen na podstawie obowigzujacych w tym zakresie przepisow,
2) sprawdzenie egzekwowania od wnioskodawcow obowiazku przedktadania deklaracji o dochodach
gospodarstwa domowego w przypadku wyptat dodatkéw mieszkaniowych,
3) terminowos¢ i zasadnos$¢ wydawania decyzji w sprawie §wiadczen,
4) prawidtowos¢ naliczania $wiadczen,
5) sprawdzenie egzekwowania od zarzadcow doméw informacji o zadtuzeniu lokatoréw i wstrzymaniu
wyplaty dodatkow mieszkaniowych osobom zalegajacym w regulowaniu czynszu,
6) zgodnos¢ z planem wydatkow, .
7) prawidtowos¢ wykazywania w ewidencji ksiggowej i sprawozdawczoscei.

§ 32

Kontrola wydatkéw na zakupy materiatéw obejmuje nastepujace zagadnienia:




1) prawidlowos$¢ ustalania zapotrzebowania na materiaty,

2) prawidlowo$¢ zakupu rzeczowych sktadnikéw majatku pod katem przestrzegania ustawy - prawo
zamowien publicznych, _

3) prawidlowo$¢ odbioru materiatow pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym oraz zglaszanie
reklamacji z tytutu brakéw lub wad w dostawach,

4) sprawdzenie ewidencji syntetycznej z ewidencjg analityczng,

5) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,

6) prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiggowe;j,

7) rzetelno$¢ sprawozdawczoscei.

§33

Kontrola wydatkow na zakup ustug obejmuje nastgpujace zagadnienia:
1) sprawdzenie czy zakup ustug prowadzony jest z zachowaniem kryterium gospodarnosci, celowosci

i rzetelnosci,

2) zgodnos¢ zawieranych umow z ustawa — prawo zamowien publicznych,

3) sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione ustugi przez wasciwych merytorycznie pracownikow,
4) przestrzeganie zasad zgodnos$ci z planem wydatkow,

5) rzetelno$¢ sprawozdawcezosci i prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowe;.

§ 34

Kontrola wydatkdw na zadania inwestycyjne obejmuje nast¢pujace zagadnienia:

D

12)
13)
14)

15)
16)

analiza wykonania Inwestycji Rocznych oraz Wieloletniego Planu Inwestycyjnego uchwalonego
przez Rad¢ Gminy Sierakowice oraz ich aktualizacja,

kompletnos¢ dokumentacji projektowo — kosztorysowe;,

prawidlowos¢ dokumentacji proceséw inwestycyjnych,

terminowosc¢ realizacji inwestycji lub poszezegdlnych jej etapow,

prawidlowos¢ wystawienia dowodéw ,,OT” na przekazanie inwestycji do eksploatacji,

zgodnos¢ realizowanych zadan inwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym,

stosowanie przy zlecaniu robdt i zakupie srodkow trwalych zasad, form i trybu ustawy - prawo
zamdwien publicznych,

prawidlowos¢ wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wiasnych $rodkéw inwestycyjnych,
otrzymanych dotacji celowych oraz zaciggnigtych pozyczek na zadania inwestycyijne,

prawidtowos¢ ewidencji i rozliczenia wptaconego wadium i sum gwarancyjnych,

regulowanie naleznosci na podstawie prawidtowo wystawionych faktur po sporzadzeniu i podpisaniu
protokotdéw odbioru robot,

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

przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow,

prawidtowos¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkow inwestycyinych,

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

prawidlowos¢ ewidencjonowania srodkow trwalych przyjetych z inwestycji,

prawidtowos¢ i rzetelno$¢ opracowywania i przesylania obowigzujgcej sprawozdawczodci
z dziatalnosci inwestycyjnej.

§ 35

Kontrola dotacji udzielanych z budzetu gminy podmiotom nie zwiazanym organizacyjnie z gmina, obejmuje
nastepujace zagadnienia:
1) podstawe prawng do przekazania dotacji,
2) zgodnos¢ z obowigzujgcymi przepisami trybu postepowania o udzielenie dotacji,
3) kontrolg realizacji zawartych uméw z podmiotem otrzymujgcym  dotacj¢ na wykonanie zadai
publicznych zwiazanych z realizacjg zadan miasta,




4) rozliczenie przekazanych dotacji pod katem celowosci jej wykorzystania, w tym zgodnosci z zawarta
umows,

5) zgodno$¢ z planem wydatkow,

6) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci,

7) zwrot niewykorzystanej dotacji lub wykorzystanej niezgodnie z umowsa.

§ 36

Kontrola wydatkéw na realizacj¢ zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie, obejmuje
nastgpujgce zagadnienia:

1) wprowadzenie wydatkow do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budzetowej i zgodnosci

z decyzjg dysponenta srodkdow,

2) opracowanie planu finansowego zadan zleconych,

3) wykorzystanie dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

4) rozliczenie dotacji i ewentualny zwrot niewykorzystanych srodkéw na rachunek dysponenta,

5) ewidencj¢ wydatkdéw i wykazanie ich w sprawozdawczoscei.

KONTROLA PROCESOW ZWIAZANYCH Z GOSPODAROWANIEM MIENIEM

§ 37

Kontrola srodkéw pienieznych obejmuje:
1) zasadnos¢ pobierania zaliczek na pokrycie kosztéw podrézy stuzbowej iterminowosé ich
rozliczenia,
2)  zgodnos¢ salda konta z wyciagami bankowymi,
3) prawidlowos¢ wykorzystania kredytow bankowych,
4) terminowo$¢ splat rat kredytu i wysokos¢ odsetek oraz prowizji.

§ 38

Kontrola rozrachunkow i roszczen obejmuje:
1) prawidlowos¢ i terminowos¢ rozrachunkdw z kontrahentami,
2) przyczyny niedotrzymania terminow rozliczen i wysoko$é odsetek umownych,
3) terminowos¢ fakturowania,
4)  kompletnos¢ faktur VAT i rachunkdw,
5) prawidtowos¢ stawek VAT,
6) prawidlowos¢ rozliczen z pracownikami z tytutu wynagrodzen, delegacji i sum do rozliczenia,
7) dyscyplina w zakresie rozrachunkéw z tytulu niedobordw, szkéd i nadwyzek oraz roszezen
spornych,
8) przebieg windykacji naleznosci,
9) zasadnos$¢ umorzen naleznosci,
10) wysokos¢ naleznosci i zobowigzan wedtug terminéw platnosci,
11) rozrachunki przedawnione,
12) odpisy na naleznosci watpliwe.

§ 39

Kontrola aktywow trwatych obejmuje:
1) ewidencj¢ analityczng srodkow trwatych prowadzong na podstawie kartotek $rodkéw trwatych i jej
zgodno$¢ z ewidencja syntetyczng,
2)  zasadno$¢ zakupow,
3) prawidlowos¢ naliczania amortyzacji,
4)  prawidtowos¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku trwatego,
5) zasadno$¢ i rzetelnos¢ likwidacji majatku trwatego,
6) klasyfikacje majatku trwatego wedtug grup rodzajowych,




7) prawidlowos¢ wykazania majatku trwatego w sprawozdawczoscei.
§ 40

Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych obejmuje:
1) prawidlowos¢ dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszu jednostki,
2) zasadno$¢ zwigkszen i zmniejszen funduszy i prawidtowos¢ ich ewidencii,
3) prawidlowos¢ rozliczania wyniku finansowego,
4)  kontrol¢ ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy specjalnych,
5) prawidtowo$¢ naliczenia funduszy specjalnych,
6) kontrolg ustalenia stanu funduszy i zgodnosci danych wykazanych w sprawozdawczoséci z ewidencja
ksiggowa.

§ 41

Inwentaryzacja jako element kontroli obejmuje:
1) dokumentacje¢ spisu z natury,
2) dokumentacj¢ potwierdzenia sald,
3) dokumentacje¢ weryfikacji stanu ewidencyjnego,
4) rzetelno$¢ rozliczania roznic inwentaryzacyjnych.

§42

Kontrola systeméw informatycznych obejmuje:
1) testowanie programow,
2) zatwierdzenia przyjecia systemu do uzytkowania,
3) kontrolg systemu haset i zabezpieczen przed osobami nieupowaznionymi,
4) rejestrowanie pracujgcych programéw,
5) nowelizacje istniejacych systemow,
6) archiwizacje¢ danych.

SPOSOB WYKORZYSTANIA WYNIKOW KONTROLI
§ 43

Wyniki kontroli stuzg do:

1) ustalenia czy nie nastapito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych aktéw prawnych
i procedur wynikajgcych z przepisow wewngtrznych w zakresie gromadzenia $rodkow, realizacji
wydatkow i gospodarowania mieniem,

2) wszezgeia  postgpowania  wyjasniajagcego i dyscyplinarnego w  przypadku  wystapienia
nieprawidtowosci,

3) podjecia dzialafh w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidfowosci oraz zapobiegania powstawaniu
ich w przysztosei,

4) doprowadzenia do zgodnosci postgpowania z ogdlnie obowigzujacymi przepisami prawa, prawa
lokalnego, wewngtrznymi instrukcjami i regulaminami.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44

Niniejsze Procedury zostaly udostgpnione Kierownikom Referatéw i pracownikom na samodzielnych
stanowiskach Urzgdu Gminy w Sierakowicach oraz kierownikom jednostek podleglych - wykaz oséb
stanowi Zatgcznik nr 1.




Zatgceznik Nr 1
do Procedur Kontroli Finansowej
w Urzedzie Gminy Sierakowice

Wykaz stanowisk organizacyjnych jednostki*

Ktorym przekazano egzemplarze ,,Procedur Kontroli Finansowej w Urzedzie Gminy Sierakowice
1 jednostkach podlegtych™:

L.p. Imi¢ i nazwisko : Stanowisko

1. | Ewelina Lila Sekretarz Gminy ’

2. | Mariola Klinkosz Skarbnik Gminy

3. | Marian Reglinski Inspektor ds. Rolnictwa

4. | Piotr Zengerski Kierownik Referatu Inwestycji i Drog

5. | Tomasz Maszke Kierownik Referatu ds. Unii Europejskiej

6. | Magdalena Cirocka Kierownik Referatu Geodezji i Gospodarki Gruntami

7. | Adam Wroblewski Inspektor ds. ochrony przeciwpozarowej

8. | Waldemar Kilarski Inspektor ds. obrony cywilnej 7 A
9. | Iwona Mielewczyk Inspektor ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej

10. | Sylwia Klejna-Czaja Inspektor ds. gospodarowania mieniem komunalnym

11. | Mariusz Laska Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska

12. | Justyna Konkel Kierownik Referatu Budownictwa o
13. | Agnieszka Kostuch Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego B ;

14. | Dorota Bir Kierownik Dziatu Swiadczen Rodz}nnych o
15. | Jacek Mazur Dyrektor Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkot

16. | Ryszard Klajn Kierownik Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej N
17. | Marian Wnuk-Lipinski Koordynator ds. sportu )

18. | Marta Skrzypkowska Sam. stanowisko pracy ds. analizy wplywow z tyt. optat i podatkéw lok.
19. | Marzena Korzeniewska Pelnomocnik Wojta ds. 0sob niepetnosprawnych )
20. | Katarzyna Formela Petnomocnik Wéjta ds. przeciwdzialania alkoholizmowi

21. | Agnieszka Rybakowska-Krol | Redakcja Wiadomosci Sierakowickich

22. | Edyta Krefta Audytor wewngtrzny

*Wykaz na dzien 31 grudnia 2020 roku

Zobowigzuje si¢ wskazane wyzej osoby do zapoznania sig, $cistego przestrzegania zasad oraz
postgpowania zgodnie z zawartymi w niniejszych Procedurach postanowieniami. Jednoczesnic
nalezy zapozna¢ z trescig niniejszych Procedur podlegtych Panstwu pracownikdw.




