W@JT CRINY Zarzadzenie Nr 69 /2007

WisLiCA Woéjta Gminy Wislica
' z dnia 31 grudnia 2007 r.

w sprawie: ustalenia procedur kontroli finansowej

Na podstawie art.47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz. U. Nr
249, p0z.2104 z pdiniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

I. Ustalenia wstepne.

1. Kontrola finansowa jest podstawowym procesem zarzadzania w Urzedzie Gminy w
Wislicy i w podleglych Gminie jednostkach organizacyjnych. Jej przedmiotem sg w
szczegOlnosci procesy zwigzane z gromadzeniem i wykorzystaniem $rodkéw publicznych
oraz gospodarowanie mieniem stanowigcym wlasno$¢ Gminy. Procesy te obejmuja
dziatania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczacych
pobierania i wydatkowania $rodkéw, ich ewidencj¢ oraz sprawozdawczosé. Kontrola
finansowa obejmuje wszystkie czynnosci, ktorych celem jest stwierdzenie prawidtowosci
postegpowania w odniesieniu do obowigzujacych aktéw prawnych, uchwat Rady i
zarzgdzen kierownikdw jednostek.

2. Kontrola finansowa umozliwia:

- przeprowadzenic wstepnej oceny realizacji dochoddw,
- stwierdzenie celowosci zaciagania zobowiazan finansowych 1 dokonywania wydatkéw,

- dostarczenie kierownictwu jednostek niezbednych informacji do podejmowania decyzji
zwigzanych z zarzadzaniem oraz sygnalizuje stwierdzenie naruszenia prawa,
zaniedbanie i nieprawidtowosci, ewentualne naduzycia i odchylenia, '

- zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostki,

- wskazanie sposcbu zapobiegania powstawaniu nieprawidlowosci oraz umozliwia ich
likwidacje

3. Procedury kontroli finansowej zostaly opracowane w oparciu o nizej wymienione akty

prawne:

- ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. Nr 76,p0z.694 z 2002 1. z

pdZniejszymi zmianami),

- ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych ( Dz.U.Nr 249, poz.2104 z
2005 r. z pdiniejszymi zmianami).




- komunikat nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardéw
kontroli finansowe;j w jednostkach sektora finansow publicznych
(Dz. Urz. Min. Finanséw Nr 7, poz.58).

4. Procedury obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu i podleglych Gminie jednostek
organizacyjnych.

5. Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowigzkéw stuzbowych 1 moze
skutkowac poniesieniem odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej przewidziane) w
stosownych aktach prawnych. -

6. Systemy kontroli obejmuja:

Kontrol¢ zewne¢trzng - sprawowana najczescie] przez naczelne, centralne i terenowe
organy administracji panstwowej w zakresic ich wlasciwosci rzeczowej, organy
zatozycielskie w stosunku do powotanych przez nie jednostek organizacyjnych oraz organy
kontroli specjalistyczne] w zakresie okreslonym w przepisach o powotaniu tych organow
Kontrolg wewnetrzna - jako calo$¢ zasad 1 procedur przewidzianych 1 przyjetych przez
kierownictwo jednostki, tworzacych  wewngtrzny  system wezesnego ostrzegania i
niezwlocznego sygnalizowania o stwierdzonych zagrozeniach, naruszeniu przepisow,
zaniedbaniach, niegospodarnosci, stratach 1 naduzyciach. System pozwalajacy na
doprowadzenie do zgodno$ci postepowania z ogdlnie obowigzujacymi przepisami prawa,
‘przepisami prawa lokalnego, wewnefrznymi instrukcjami i regulaminami. W Gminie
kontrolg wewngtrzng wykonuja nastepujace podmioty:

- Rada Gminy oraz dzialajaca w jej imieniu komisja rewizyjna, ktéra jest uprawniona do
kontroli Wojta oraz jednostek organizacyjnych.

- - Wiijt, ktéry jest zobowiazany do kontroli podlegltych 1 nadzorowanych jednostek w
zakresie przestrzegania procedur kontroli oraz do przeprowadzania wstepnej oceny
celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow, jak rowniez
do kontroli w kazdym roku co najmniej 5% wydatkéw podlegltych jednostek
organizacyjnych. ‘

- Kierownicy jednostek organizacyjnych, kitérzy sa odpowiedzialni za catos¢ gospodarki
finansowej, zwlaszcza za wykonanie okreslonych ustawa o finansach publicznych
obowigzkdw w zakresie kontroli finansowe;.

Skarbnik i gldwni. ksiggowi jednostek organizacyjnych, ktorzy sa odpowiedzialni za
prowadzenie rachunkowosci jednostki 1 wykonywanie dyspozycji $rodkami
pienieznymi a takze za dokonywanie wstepnej kontroli w zakresie zgodnosci operacji
gospodarczych i finansowych z planem finansowym oraz w zakresie kompletnosci i
rzetelnodci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

II. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej.

Kontrola finansowa obejmuje:

1. Zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur koniroli oraz przeprowadzanie
wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkéw.




2. Przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajacych
operacje gospodarcze oraz dokumentow zdawczo-odbiorczych 1 ustalenie 0séb
uprawnionych do podpisywania tych dokumentow; ich akceptacji, rozliczania i ewidencji a
w szezegOnosci do sprawdzania rzetelnosci i legalnosci podpiséw na dokumentach.

3. Badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania i
gromadzenia §rodk6w publicznych, zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow ze Srodkéw publicznych oraz zwrotu $rodkow publicznych.

4. Prowadzenie gospodarki finansowej.

Formy organizacyjne kontroli finansowe;j.

1. Samokontrola - prawidlowos¢ wykonywania wilasnej pracy. Do samokontroli sg
zobowiazani wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy, zgodnie z zakresem czynnosci.

2. Kontrola funkecjonalna - sprawowana z urzedu w ramach obowiazkéw nadzoru przez
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych a takze sprawowana na
stanowiskach samodzielnych, wspoétdziatajacych przy realizacji danych operaciji, proceséw
1 opracowania dokumentéw jesli zostali w zakresie czynnosci zobowigzani do ich
wykonania,

3. Kontrola instytucjonalna - wykonywana przez upowaznionych pracownikow Urzedu

w jednostkach organizacyjnych Gminy. Organizacja pracy tej kontroli oparta jest na

rocznym planie kontroli.

Czynnosci kontroli finansowej.

Kontrole nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowiazkéw kontrolno -
nadzorczych poszczegolnych stanowisk pracy we wszystkich fazach dziatalnosci jednostki,
w formie kontroli wstepnej, biezacej 1 nastepne;.

1. Kontrola wstepna - polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na celu
zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie, czy sa one
zgodne z kryteriami celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i1 legalnosci. Kontrola
wstgpna obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projektow uméw, porozumien i
innych dokumentdéw powodujacych powstanie zobowigzan. Szczegdlng uwage w tym
zakresie nalezy zwrécié na:

+ c¢zy postanowienia w nich zawarte sg zgodne z przepisami prawa;

» czy ustalenia w nich zaproponowane a dotyczace kosztéw sg korzystne dla jednostki i
majg pokrycie w planie finansowym jednostki;

* c¢zy inne ustalenia, jak: okres wypowiedzenia, zmiany umowy { porozumicnia),
zabezpieczenia przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostaly ujgte i sg korzystne
dla jednostki. :




W ramach kontroli wstegpnej nalezy rowniez zwrdci¢ uwage na dochody budzetowe, jakie
ma osiggna¢ jednostka. Dochody budzetowe winny wynikac z obowiazujacych przepisdw i
zawartych umow (najmu, dzierzawy, sprzedazy sktadnikéw majatkowych itp.). Naleznosci
dotyczace dochoddéw muszg by¢ ujete w ewidencji ksiggowej 1 egzekwowane w ustalonych
terminach i w petnej wysokosci.

Na dowodd dokonania kontroli wstepnej dokumentu kontrolujgcy opafruje go datg 1
podpisem wraz z imienng pieczatka.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonania kontroli wstgpnej kontrolujacy:

» zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wilasciwym
komdérkom z wnioskiem o dokonanie odpowiednich zmian i
uzupehien; '

« odmawia podpisania dokumentdéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami. Zawiadamia
jednoczes$nie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktdry
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania odpowiednio do
wagl nieprawidtowosci.

2. Kontrela biezaca - polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelakiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega
prawidlowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Kontroli podlega roéwniez
rzeczywisty stan rzeczowych 1 pienigznych skladnikow majatkowych w  drodze
inwentaryzacji 1 niezapowiedzianych kontroli kasy. Nalezy sprawdzi¢ czy sktadniki
majatkowe sa whasciwie przechowywane i prawidlowo zabezpieczone przed kradzieza, czy
pracownicy w obowigzujacym terminie rozliczaja si¢ z pobieranych zaliczek.

3. Kontrola nastepcza - dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane. Z analizy tych dokumentéw winno wynika¢ czy dotychczasowa
dziatalnos¢ jednostki przebiegata prawidtowo i1 zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz
jakie czynniki i przyczyny mialy wpltyw na odchylenia od planowanych wskaznikéw np. na
uszkodzenia, zniszezenia lub kradziez majatku jednostki.

W wyniku dziatan kontroli nastgpczej, bezposredni przetozony podejmuje srodki
organizacyjne zapobiegajace w przyszlych okresach podobnym zaniedbaniom i
nieprawidtowosciom. Na dowdd dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go
data 1podpisem wraz z imienng pieczatka.

Kontrola instytucjonalna jako jedna z form Kkontreli wewnetrznej.

Jedna z form kontroli wewnetrznej w Gminie Wislica jest kontrola instytucjonalna
wykonywana przez Zesp6! Kkontrolny skladajacy si¢ z upowaznionych pracownikow
Urzgdu Gminy. Ich zadaniem jest przeprowadzanie kontroli finansowo-gospodarczych w
jednostkach organizacyjnych Gminy. Organizacja pracy tej kontroli oparta jest na rocznym
planie kontroli. Kontrola ta realizowana jest na podstawie zasad okreslonych w
regulaminie kontroli finansowe;j.

Kryteria kontroli finansowej.




Kazde postgpowanie kontrolne jest czynno$cia powtarzalna odbywajch si¢ wedlug scisle
okreslonych kryteriow w zaleznosci od rodzaju kontroli.

Dla wszystkich czynnosci kontrolnych przyjeto ogdlne, wewnetrznie zgodne zasady lub
kryteria postepowania kontrolnego. Nalezy do nich zaliczy¢:

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

» Kryterium gospodarnosci - oznacza ustalenie czy dziatalno$¢ jednostki jest zgodna z
zasadami gospodarki finansowej okre$lonej w art. 31 - 47 ustawy o finansach
publicznych { Dz. U. Nr 249, poz.2104 z 2005 r. z p6Zniejszymi zmianami).

+ Kryterium celowosci - zwigzane jest z ustaleniem czy podejmowane dzialania
mieszczg sie w celach okre§lonych w aktach normatywnych a takze, czy zastosowane
metody i $rodki byly optymalne, odpowicdnie dla osiggnigcia zalozonych celow
wynikajacych z zatwierdzonych planéw dziatalnosci.

+ Kryterium rzetelnosci - dotyczy zgodnodci dokumentacji 1 stwierdzefi ze stanem
faktycznym, Biorac pod uwage kryterium rzetelnosci nalezy zbada¢ czy zobowiazania
jednostki byly wykonane zgodnie z ich trescia, czy pracownicy i inne osoby
odpowiedzialne za okreslong dziatalno$¢ wykonywaly swoje obowigzki z nalezyty
staranno$cia, sumiennie i we wlasciwym czasie. Czy przestrzegano wewnetrznych regut
funkcjonowania jednostki oraz czy okreslone dziatania lub stany faktyczne sg
udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscia.

«  Kryterium zgodnosci z planem - oznacza zbadanie czy zobowigzania wynikajgce 7
zatwierdzonych dokumentéw majg pokrycie w planie finansowym.

Srodki kontroli finansowej:
Wykorzystywane $rodki kontroli finansowej zawarte zostaty w:
- Regulaminie Organizacyjnym,

Zasadach realizacji zamdwien publicznych w Urzedzie Gminy w Wislicy,

- procedurze uchwalania budzetu i innych uchwat Rady,

- Statucie Gminy Wislica,

- statutach jednostek organizacyjnych,

- wewnetrznych przepisach regulujacych gospodarke kasowa,

- instrukcji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych,

- instrukcji inwentaryzacyjnej,




- innych zarzadzeniach Wojta Gminy Wislica i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
- zakresach czynnosci pracownikéw.

Zastosowanie wyzej wymienionych przepisow prawnych $rodkow kontroli pozwoli
na:

+ oszezedne i efektywne wykorzystanie zasobow majatkowych i ludzkich,

» zabezpieczenie skladnik6w majatku przed zniszczeniem, utrata i defraudacja,

+ biezgce wykrywanie bledéw i nieprawidiowosci,

« dzialanie zgodne z przepisami prawa oraz wewngtrznymi aktami i wytycznymi
kierownictwa, :

ldentyfikacja zadan wrazliwych.

Wojt Gminy Wislica identyfikuje jako zadania wrazliwe w Urzedzie Gminy w Wislicy 1
jednostkach organizacyjnych, min.

» gospodarke kasowa,
* * odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,
+ zamowienia publiczne,
-+ udzielenie umorzen w naleznosciach budzetowych nie podatkowych,
* udzielanie ulg w naleznosciach podatkowych,
« udzielanie pomocy publiczne;j.
Procedury stuzace realizacji $rodkow zaradezych w tym zakresie:
1. odpowiedzialnos¢ materialna okreslona w formie pisemne;j
2. szczegOlowe zasady postgpowania zawarte w:
« zarzadzeniu okreslajacym zasady realizacji zamdwien publicznych w Urzedzie Gminy
w Wislicy
 instrukcji inwentaryzacyjnej i instrukcji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw kstegowych,

» zakresie czynnosci pracownika prowadzacego kase Urzedu, ktérego przyjecie
potwierdzila podpisem,

» uchwale Rady Gminy regulujacej zasady udzielania umorzen w nalezno$ciach
budzetowych nie podatkowych.

Zarzadzanie ryzykiem

Gromadzenie i wydatkowanie $rodkéw ma swoje odbicie w planie finansowym. Dla




prawidlowego zarzgdzania ryzykiem w tym zakresie niezbedne jest:

* monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczo$é z zakresu dochodéw i
wydatkow;

« dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkéw realizacji  budzetu
odbiegajacych od planu;

- podejmowanie w odpowiednim czasie dziatan zaradczych aby zadania planowane
zrealizowane byly na optymalnym poziomie.

Informacja i komunikacja

Wojt Gminy Wislica zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy w Wislicy i
podleglych jednostek organizacyjnych do biezacego informowania bezposrednich
przetozonych o wystgpowaniu zdarzen majgcych wplyw na powstanie ryzyka nie
wykonywania zadan ustalonych w planie.

III. Kontrola proceséw gsromadzenia $rodkéw w Gminie Wislica.

Procedury kontroli gromadzenia dochoddéw zapewniaja zgodne z prawem pobieranie
naleznych $rodkéw, tj.:

+ w prawidlowe] wysokogci,
* terminowo,
» zgodnie ze stanem faktycznym.

Kontrola wewngtrzng nalezy obja¢ klasyfikacje, ewidencie 1 sprawozdawczo$é w zakresie
dochodow.

Procedury kontroli dochodéw budzetowych.

1. Wplywy z podatkoéw i oplat lokalnych
nalezy sprawdzi¢:

+ Czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie ztozyty deklaracje dotyczace
podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego za dany rok, na formularzu wedlug
okreslonego wzoru?

» Czy wszystkim osobom fizycznym zobowigzanym do wptat podatku od nieruchomosci,
rolnego 1 lesnego ustalono w drodze decyzji wysoko$é tego podatku, w stawkach
‘wynikajgeych z ustaw 1 uchwat Rady Gminy?

» Czy wiadciciele §rodkdw transportowych w ustawowych terminach skladaja deklaracje



na podatek od srodkéw transportowych na formularzu wedtug obowiazujacego wzoru?

« Czy na biczaco uwzglednia sie zmiany zgloszone przez podatnikow, powodujqce
zmiane wysokosci podatku?

» (Czy naleznosci sa reguloWane w ustawowych terminach?

» Czy prawidlowo sa dokonywane zarachowania wplat?

+ Czy udzielone ulgi i umorzenia sg zgodne z obowiazujacymi przepisami?

» Czy egzekwowanie wptat dokonywane jest zgodnie z ordynacja podatkowg?

+ Czy od wplat po terminie naliczane sa odsetki?

« Czy prowadzone jest postgpowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci?
Ponadto nalezy sprawdzic¢:

pod wzgledem rachunkowym deklaracje skiadane przez podatnikéw, zasadnos¢ skladania
korekt deklaracji w oparciu o wyjasnienia podatnikéw a takze dane wynikajgce z ewidencji
gruntéw, pozwolenia na uzytkowanie obiektu budowlanego oraz prawidtowosé
przeniesienia danych do sprawozdawczodci, prawidfowos¢ ewidencji analityczne] 1

syntetycznej wplat, przypisow 1 odpiséw oraz ustalenic prawidlowego salda dla
podatnikow.

2. Wplywy z oplaty skarbowe;]

+ kontrola prawidlowos$ci pobierania oplaty skarbowej

« sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym informacji o wptacanych naleznosciach
« kontrola prawidtowosci ewidencji ksiggowe;j

« kontrola prawidtowosci przeniesienia danych do sprawozdawczosci

3. Udzialy w podatkach

« kontrola prawidtowosci ewidencji ksiegowej

kontrola prawidtowosci przeniesienia danych do sprawozdawczosci

4, Dochody z mienia komunalnego.

Nalezy sprawdzi¢:

» czy na wszystkie dzierzawy i najmy sg sporzadzone umowy?




« czy zawarte umowy sa zgodne z obowiazujacymi przepisami?

» czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu?

* czy jest aktualna wycena nieruchomosci?

« czy prawidtowo zostala ustalona oplata za wieczyste uzytkowanie?

Ponadio nalezy sprawdzié¢: terminowos$¢ wplat, prawidlowo$¢ naliczania odsetek,

egzekwowanie wplat na drodze postgpowania sadowego, prawidlowo$¢ ewidencji i
prawidlowo$¢ sporzadzania sprawozdawczosci.

5. Dochody pozostale.

» kontrola prawidtowosci pobierania dochodow,
» kontrola prawidtowosci ewidencji ksiegowe;,
« kontrola prawidfowosci przeniesienia danych do sprawozdawczosci,

* kontrola egzekwowania wptat na drodze postgpowania sadowego,

1V. Kontrola proceséw wydatkowania Srodkéw w Gminie Wislica

Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie czy posiadane przez
kontrolowang jednostke $rodki zostaly wydatkowane w sposob oszczgdny i gospodarny
stosownie do planu finansowego z zachowaniem przepiséw ustawy o finansach
publiczaych 1 ustawy prawo zaméwien publicznych.

Procedury kontroli wydatkow budzetowych.

1. Wydatki na wynagrodzenia:

« kontrola prawidtowosci prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy,

« kontrola list plac i udokumentowania poszczegdlnych skladnikéw wynagrodzenia i
zasitkow,

+ kontrola pfawidiowos’ci naliczania zaliczek na podatek dochodowy,

« Kkontrola przestrzegania termindw platnosci wynagrodzefi,




* kontrola merytorycznej zasadnosci umédw zleceri i umow o dzieto,
» kontrola rzetelno$ci rachunkéw z umow zlecen 1 umoéw o dzielo,

» kontrola rzetelnosci 1 terminowos$ci sporzadzania sprawozdan,

* kontrola prawidlowosci naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

+ kontrola zgodnosci z planem, prawidtowosci dekretacji 1 ewidencji ksiggowe].
2. Skladki na ubezpieczenia spoleczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i PFRON.

» kontrola prawidlowosci naliczania skiadek,
» kontrola terminowosci przekazywania skladek,

» kontrola prawidtowosci prowadzenia dokumentacji zgloszeniowej 1 rozliczeniowe] w
zakresie ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

+ kontrola zgodnosci z planem, prawidtowosci dekretacji i ewidencji ksiegowej.

3. Odpisy na Zakladowy Fundusz Swiadczen Spolecznych.

» kontrola prawidtowosci naliczania odpisu,
+ kontrola terminowosci przekazywania odpisu,
+ kontrola zgodnosci wydatkowania srodkéw funduszu z obowiazujacymi przepisami,

+ kontrola prawidtowosci dekretacji i ewidencji ksiegowej.
4, Wydatki na diety radnych i czlonkow komisji.

+ kontrola zgodnodci naliczania diet z obowiazujacymi w tym zakresie
uregulowaniami,

« kontrola przestrzegania zgodnosci z planem, prawidlowej klasyfikacji budzetowej,
dekretacji i ewidenciji,

» kontrola prawidtowosci wykazania danych w sprawozdawczosci.

5. Wydatki na podréze stuzbowe pracownikow.

o kontrola przestrzegania =zasad rozliczania kosztow wyjazdow  stuzbowych
okreslonych w stosownych przepisach,

« konfrola wysokos$ci naliczania diet, ryczattu na dojazdy Srodkami komunikacji




publicznej i ryczalttu za noclegi,

» kontrola rozliczania kosztow uzywania samochodu prywatnego do celow
stuzbowych,

+ kontrola przestrzegania zgodnoéci z planem, prawidlowej klasyfikacji budzetowej,
dekretacji 1 ewidencji.

6. Wydatki na wynagrodzenia inkasentow podatkow i oplat lokalnych

« sprawdzenie czy zasady naliczania wynagrodzenia za inkaso zostaty okreslone
uchwata Rady Gminy w Wislicy,

- kontrola prawidlowosci stawek stosowanych w naliczaniu inkasa ze stawkami
okreslonymi uchwatg Rady,

* kontrola przestrzegania zgodno$ci z planem, prawidtowej klasyfikacji budzetowej,
dekretacji 1 ewidencji.

7. Wydatki na dedatki mieszkaniowe

+ kontrola prawidtowosci przyznawania dodatkéw mieszkaniowych na podstawie
obowiazujacych w tym zakresie przepisow,

* kontrola terminowosci i zasadnosci wydawania decyzji,

» sprawdzenie egzekwowania od zarzadcdw informacji o zadluzeniu lokatordw i
wstrzymaniu wyplat dodatkéw osobom zalegajacym w regulowaniu czynszu,

- kontrola przestrzegania zgodnosci z planem, prawidlowej klasyfikacji budzetowej,
dekretacji, ewidencji 1 sprawozdawczosci.

8. Wydatki na zakup materialow

« kontrola prawidtowosci ustalenia potrzeb materiatowych,

o sprawdzenie czy zakup prowadzony jest z zachowaniem kryterium celowosci,
gospodarnosci 1 rzetelnosci,

» kontrola prawidtowoséci przestrzegania przy zakupie przepisow prawa zamowiefl
publicznych,

« kontrola prawidlowosci ewidencji syntetycznej z ewidencja analitycznej,

« kontrola przestrzegania zgodnosci z planem, prawidlowej klasyfikacji budzetowej,




9.

[

dekretacji 1 ewidencji.

Wydatki na zakup ustug

sprawdzenie czy zakup ustug prowadzony jest z zachowaniem kryterium celowosci,
gospodarnosci i rzetelnosci,

kontrola zgodno$ci zawieranych uméw z prawem zamowien publicznych,

kontrola przestrzegania zgodnosci z planem, prawidtowej klasyfikacji budzetowe],
dekretacji i ewidencji

10. Wydatki na zadania inwestycyjne

biczace badanie realizacji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego uchwalonego przez
Rad¢ Gminy,

kontrola dokumentacji projektowo — kosztorysowej,
kontrola terminowodci realizacji inwestycji lub poszczegodlnych jej etapow,

kontrola prawidlowodci wystawianie dowodéw OT na przekazanie inwestycji do
eksploatacji,

kontrola zgodnos$ci realizowanych zadan inwestycyjnych z planem rzeczowym i
finansowym,

kontrola stosowania przy realizacji inwestycji przepiséw ustawy - prawo zamowien
publicznych,

kontrola prawidtowosci wykorzystania wiasnych $rodkow inwestycyjnych, srodkow
ofrzymanych oraz zaciggnigtych kredytow i pozyczek,

kontrola prawidlowosci wptaconego wadium,

kontrola prawidtowosci wystawionych faktur po sporzadzeniu i podpisaniu
protokotéw odbioru robdt,

kontrola prawidtowosci prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkéw na zadania
inwestycyjne,

kontrola przestrzegania zgodnodcei z planem, prawidlowej klasyfikacji budzetowej,
dekretacji 1 ewidencji wydatkéw inwestycyjnych,

kontrola przestrzegania rozliczania kosztéw inwestycji w terminie oddania do uzytku
powstatych w wyniku inwestycji sktadnikoéw majatku trwatego,

kontrola prawidtowosci sporzadzania sprawozdawczosci z dziatalnosci




inwestycyjnej.

11. Wydatki na rzecz jednostek powiazanych i nie powiazanych z budzetem -
dotacje

kontrola podstaw prawnych do przekazania dotacji,
kontrola trybu postgpowania o udzielenie dotacji,

kontrola zawartych umoéw z podmiotem otrzymujacym dotacj¢ na wykonanie zadan
publicznych zwigzanych z realizacjg zadan Gminy,

kontrola rozliczenia przekazanych dotacji pod katem celowosei jej wykorzystania
zgodnie z zawartg umowa,

kontrola przestrzegania zgodnosci z planem, prawidlowe] klasyfikacji budzetowe;,
dekretacji, ewidencji i sprawozdawczoscl,

V. Procedury kontroli procesow zwiazanych z gospodarowaniem mieniem

1.

Kontrola srodkéw pienigznych

sprawdzenie:

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

zasadno$ci pobierania zaliczek i terminowosci ich rozliczania,
prawidtowosci zabezpieczenia, przechowywania 1 przenoszenia gotowki,
ewidencji depozytow i ich zabezpieczenia,

prawidlowosci przeprowadzonych inwentaryzacji kasy 1 ich rozliczenie,
dokumentacji obrotu bezgotowkowego,

zgodnodci salda konta z wyciggami bankowymi.

. Kontrola rozrachunkoéw i roszczen

kontrola prawidtowosci i terminowosci rozrachunkéw z kontrahentami,
sprawdzenie przyczyn niedotrzymania terminéw rozliczen i wysokosci odsetek,

kontrola prawidtowosci rozliczen z pracownikami z tytutu wynagrodzen, delegacji

itp.,




S

» kontrola przebiegu windykacji naleznosci,

« kontrola zasadnosci umorzen naleznosci.

3. Kontrola zapasoéw

+ kontrola zgodnosci stanu faktycznego zapasow ze stanem ewidencyjnym,

* kontrola dokumentacji obrotu magazynowego i jej zgodnosci pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

4. Kontrola aktywow trwatych i wartos$ci niematerialnych i prawnych

*+ kontrola dokumentacji gospodarowania §rodkami majatku trwatego,

+ kontrola ewidencji analitycznej i jej zgodnoéci z ewidencjg syntetyczna,
+ kontrola zasadnos$ci zakupdw 1 likwidacji majgtku trwatego,

* kontrola prawidtowosci naliczania amortyzacji,

+ kontrola prawidlowosci przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku
trwalego,

» kontrola prawidtowosci wykazania majatku trwatego w sprawozdawczoscli,

- kontrola zabezpieczenia kasy i innych pomieszczen stuzbowych.

VI. Kontrola udzielania zamoéwien publicznych

Kontrola udzielania zamdwien publicznych obejmuje sprawdzenie przestrzegania zasad
realizacji udzielania zamowiefi publicznych okreslonych w przepisach o zaméwieniach
publicznych oraz w ustalonych procedurach udzielania zaméwien publicznych w
Urzedzie Gminy w Wislicy i jednostkach organizacyjnych.

VIL.Sposob wykorzystania wynikow
kontroli




Wyniki kontroli i oceny shuza do:

» Ustalenia czy nie nastgpilo naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych
aktoéw prawnych i procedur wynikajacych z przepiséw wewnetrznych w zakresie
gromadzenia $rodkdw, realizacji wydatkdw 1 gospodarowania mieniem.

- Wszezgeia  postgpowania  wyjasniajacego 1 dyscyplinarnego w  przypadku
wystapienia nieprawidlowoscl.

« Podjecia dziatan w celu usunigeia stwierdzonych nieprawidlowosct oraz
zapobieganiu ich w przyszlo$ei.

» Doprowadzenia do zgodnosci postgpowania z ogoélnie obowiazujacymi przepisami
prawa, przepisami prawa lokalnego, wewngtrznymi instrukcjami i regulaminami.

VIII. Postanowienia koficowe.

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem maja zastosowanie
przepisy ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz uregulowania
Ministra Finansow zawarte w standardach kontroli finansowe;.

2. Procedury kontroli finansowej obowigzuja wszystkich pracownikéw podleglych
Gminie jednostek organizacyjnych.

3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




