Zarzadzenie Nr174/k /10
Burmistrza Gostynia

Z dnia 24 wrzeSnia 2010 r.

w sprawie: ustalenia regulaminu procedur kontroli finansowej w Urzgdzie Miejskim w

Gostyniu.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 ze zmianami), art.10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009 roku Nr 152, poz. 1223 ze zmianami) w
zwigzku z art. 40 ust. 1 oraz art. 68 ust.2, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (Dz. U. NR 157, poz. 1240 ze zmianami)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim w Gostyniu,
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. 1. Wprowadzenie regulaminu, o ktorym mowa w § 1 ma na celu zapewnienie
prawidlowego funkcjonowania gospodarki finansowej, przestrzegania dyscypliny finansow
publicznych oraz ochrony mienia.

2. Procedurze przewidzianej w regulaminie podlegaja wszystkie operacje gospodarcze, ktdre
wiaza si¢ z zaangazowaniem i wydatkowaniem S$rodkéw publicznych w danym roku
budzetowym lub latach nastepnych, w wyniku, ktérych zostanie zaciagnigte zobowigzanie
finansowe.

§ 3. Zobowigzuje Skarbnika, Glownego Ksiegowego, Naczelnikow i Kierownikéw
poszczegolnych komérek organizacyjnych oraz pracownikéw do zapoznania sie z trescig
regulaminu oraz do stosowania i przestrzegania zasad w nim zawartych.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 796/06 Burmistrza Gostynia z dnia 18 lipca 2006 roku w
sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim w Gostyniu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

s URMISARZ




Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 174/k//10
Burmistrza Gostynia

z dnia 24 wrzesnia 2010 1.

REGULAMIN PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ W URZEDZIE MIEJSKIM
W GOSTYNIU

§ 1. Niniejszy regulamin okreéla szczegélowe cele, zasady i tryb przeprowadzania kontroli

finansowej w urzedzie miejskim w Gostyniu.

§ 2. Kontrola zarzadcza obejmuje calos¢ zasad i procedur przewidzianych i przyjetych przez
kierownika jednostki, aby uzyska¢ zapewnienie, ze:

1) jednostka osiaga swoje cele w sposob oszczedny, wydajny i efektywny,

2) jednostka dziala zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewngtrznymi i wytycznymi
kierownika jednostki,

3) zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki sg chronione,

4) zapobiega si¢ i wykrywa bledy 1 nieprawidtowosci,

5) informacje finansowe i zarzadcze sg rzetelne 1 tworzone terminowo.

§ 3.1.Celem dziatalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidlowosci w funkcjonowaniu
jednostki na kazdym odcinku jej dziatania, ujawnienie przyczyn i Zrodet ich powstawania,
podniesienie sprawnosci dziatania jednostki poprzez eliminacje ujawnionych uchybien w
przysziej pracy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznodci i efektywnosdci dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,

4) ochrony zasobdw,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

6) efektywnodci 1 skutecznosei przeptywu informacii,

7) zarzadzania ryzykiem.



§ 4.1. Elementem kontroli zarzadczej jest kontrola finansowa.

2. Kontrola finansowa obejmuje realizacje okreslonych w ustawie o finansach publicznych
zasad gospodarki finansowej, a mianowicie:

1) ustalanie, pobieranic i odprowadzanie dochodow budzetu jednostki samorzadu
terytorialnego na zasadach i w terminach wynikajacych z obowigzujacych przepisoéw
prawa,

2) dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okreSlonych w planie finansowym, z
uwzglednieniem prawidlowo dokonanych przeniesien 1 zgodnie z planowanym
przeznaczeniem, w sposob celowy 1 oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakladow,

3) zlecanie zadan na zasadzie wyboru najkorzystniejszej oferty, z uwzglednieniem przepiséw
o zamdwieniach publicznych a w odniesieniu do organizacji pozarzadowych z
odpowiednim zastosowaniem przepisoOw ustawy o finansach publicznych.

3. Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzemia gospodarcze dotyczace
gospodarki finansowej zwigzane] z dziatalno$cia jednostki, a w szczegolnodei:

1) badanie zgodnosci dzialania z celami statutowymi | obowiazujacymi przepisami prawa,

2) prawidtowo$é gospodarowania $rodkami publicznymi i mieniem gminnym,

3) realizacje plandéw rzeczowo-finansowych,

4) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosel zaciagania zobowiazan finansowych i

dokonywanych wydatkow,

5) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym

procesOw pobierania i gromadzenia Srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan

finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkdéw publicznych, udzielania zamoéwien
publicznych oraz zwrotu $rodkow publicznych,

6) wykrywanie nieprawidtowosci 1 uchybien w wykonywaniu zadan, faktéw

niegospodarnosci, marmotrawstwa 1 braku dbalo$ci o mienie gminy oraz ujawnianie naduzyc,

7) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosel 1 uchybien, jak rdwniez

0s0b za nie odpowiedzialnych,

8) wskazywanie sposobow 1 $rodkow umozliwiajacych usunigeie stwierdzonych

nieprawidlowosci 1 uchybien.

§ 5. Kontrola finansowa w jednostce odbywa sie wedlug nastepujacych kryteridw:
1) kryterium legalnosci — polega na badaniu zgodnosci dzialania jednostki z obowigzujacymi

przepisami prawa,



2) kryterium gospodarno$ci — polega na ocenie, czy zadania jednostki realizowane sg
oszczednie, wydajnie i efektywnie; obowigzuje tu zasada maksymalizacji efektow z
poniesionych naktadéw finansowych z rOwnoczesna ich minimalizacja w sposob
umozliwiajacy terminowa realizacje zadan oraz w wysokosci i terminach wynikajacych z
wczeéniej zaciggnietych zobowigzan,

3) kryterium celowos$ci — polega na ustaleniu, czy podejmowane dzialania mieszcza si¢ w
celach okreslonych w aktach normatywnych, a takze czy zastosowane metody i Srodki byly
0pfymalne, odpowiednic dla osiagniecia zatozonych celéw, wynikajacych z zatwierdzonych
planéw dziatalnodci,

4) kryterium rzetelnosci /zgodno$é operacji ze stanem faktycznym/ — polega na ustaleniu, czy
wszystkie operacje gospodarcze sa wilasciwie udokumentowane, czy dowody ksiggowe,
bedace podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych sa opisywane w sposob umozliwiajacy
identyfikacjg¢ zrealizowanego zadania i zostaly sporzadzone przed ich zaksiggowaniem przez
odpowiednie stuzby oraz czy stosowane w jednostce zasady rachunkowosci zapewniaja
rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majgtkowej 1 finansowej jednostki,

5) kryterium przejrzystosci — polega na badaniu prawidlowosci klasyfikacji dochodow i
wydatkéw publicznych, stosowania zasad rachunkowosci 1 prowadzenia sprawozdawczosci,
6) kryterium zgodnosci z planem — polega na badaniu, czy zobowigzania wynikajace z

zatwierdzonych dokumentow maja pokrycie w planie finansowym.

§ 6. Postepowanie kontrolne winno odbywa¢ si¢ wedlug nast¢pujacych zasad:

1) zasada legalnosci postepowania — stanowi, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy
oraz podmiotowy muszg byé umocowane w przepisach prawa i przepisach wewnetrznych
jednostki,

2) zasad prawdy obiektywnej — zobowigzuje kontrolujacych do dokonywania wszelkich
ustalein w pelnej zgodnos$ci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikéw kontroli w
zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk,

3) =zasada wspdlpracy kontrolowanego z kontrolujacym -~ polega na mozliwosei
przedstawienia przez kontrolowanego dowoddéw, wyjasnien i argumentacji w badanej

sprawie, obowiazku przyjecia ich przez kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich.

§ 7.Szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych:
» rzetelne 1 pelne dokumentowanie oraz rejestrowanie operacji finansowych i

gospodarczych,



» zatwicrdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub

osoby przez niego upowaznione,

» podziat kluczowych obowiazkow,

> weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed oraz po realizacji.

§ 8. Czynnoéci w zakresie kontroli i obiegu dokumentéw oraz dowodow ksiggowych, za ktére

odpowiedzialne sg wydzial finansowy oraz wydzialy merytoryczne:

a) obowiazki pracownikéw przy ewidencjonowaniu powstatych operacji gospodarczych,

L.p. Czynnos$ci do realizacji Osoba wykonujgca

1 | Opracowywanie dokumentdéw i dowodow Pracownik wydziatu merytorycznego i
ksiggowych wydziatu finansowego

2 | Przeprowadzanie kontroli merytorycznej Pracownik wydziatu merytorycznego

3 | Przeprowadzanie kontroli formalno- Pracownik wydziahu finansowego w
rachunkowej ograniczonym zakresie, gtdwny ksiggowy w

pelnym zakresie

4 | Sporzadzanie dokumentacji Zrodiowe;j Pracownik wydzialu merytorycznego

5 | Segregacja dokumentéw do zaksiegowania | Pracownik wydziatu finansowego

6 | Ksiggowanie Pracownik wydziatu finansowego

7 | Ewidencja Zrodtowa Pracownik wydzialu merytorycznego

8 | Czynnosci sprawozdawcze w ramach Pracownik wydzialu finansowego
sprawozdawczo$ci finansowej i budzetowej

9 | Czynnoéci sprawozdawcze w ramach Pracownik wydziatu merytorycznego
sprawozdawczo$cl Zrodtowe]

10 | Weryfikacja sprawozdan finansowych i Glowny ksiegowy w pelnym zakresie
budzetowych

11 | Weryfikacja sprawozdan zrédlowych Naczelnik wydzialu merytorycznego

b) czynnosci realizowane podczas weryfikac)i operacji gospodarczej,

L.p. Nazwa czynnosci Osoba wykonujaca Etap
1 | Sprawdzenie zasadno$ci operacji | Skarbnik, gtéwny Weryfikacja operacji
gospodarczej ksiggowy, naczelnik, gospodarczej przed
kierownik wydziahu realizacjq
meryiorycznego
2 | Pokrycie wydatku w planie Skarbnik, gléwny ksiegowy, | Weryfikacja operacji
finansowym naczelnik, kierownik gospodarcze] przed
wydzialu merytorycznego realizacjg
3 | Okresienie formy zakupu Skarbnik, gléwny ksiegowy, | Weryfikacja operacji
naczelnik, kierownik gospodarczej przed
wydziatu merytorycznego realizacjg




4 | Dokonanie kontroli Pracownik wydziatu ' Weryﬁkacja po

merytorycznej merytorycznego a nastepnie | realizacji
jego przetozony
5 | Dokonanie kontroli formalneji | Pracownik wydzialu Weryfikacja po
rachunkowej finansowego realizacji
6 | Dokonanie kontroli formalnej1 | Gléwny ksiggowy Weryfikacja po
rachunkowej realizacji
7 | Kontrola wybranych zagadnien z | Gléwny ksiggowy, Weryfikacja po
gospodarki finansowej, np.: Kierownik Referatu realizacji
¢ realizacja zobowigzafi dochoddw
e windykacja nalezno$ci
» realizacja planu finansowego
e wybrane elementy

sprawozdania finansowego
kontrola wyciagow
bankowych
weryfikacja list wynagrodzen

8 | Kontrola okredlonych zagadnien | Kierownik jednostki Weryfikacja po

zgodnie z zakresem obowiazkow realizacji
i w ramach nadzoru, np.:

realizacja planow
finansowych

windykacja naleznoéci

realizacja zobowiazan

§ 9. Podstawowymi mechanizmami funkcjomyjacymi w ramach systemu kontroli finansowej

sa dokumenty systemu kontroli finansowej.

W ramach tego systemu dziataja nastepujace procedury ustalone w formie zarzadzen:

>

Y V.V VYV Y

dokumentacja przyjetych zasad (polityki) rachunkowodci obejmujgca okre$lenie roku
obrotowego i wehodzacych w jego skiad okresow sprawozdawczych, metody wyceny
aktywow 1 pasywoOw oraz ustalenie wyniku finansowego, sposob prowadzenia ksiag
rachunkowych oraz system stuzacy ochronie danych i ich zbiordéw, w tym dowoddw
ksiggowych, ksiag rachunkowych 1 innych dokumentéw stanowigcych podstawe
dokonywanych w nich zapisow,

instrukcja inwentaryzacyjna aktywdw 1 pasywow,

instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych,

instrukcja ewidencji i kontroli drukéw $cistego zarachowania,

regulamin udzielania zamdéwien publicznych,

instrukcja w sprawie przeciwdzialania, wprowadzenia do obrotu finansowego wartosci
majatkowych pochodzacych z nielegalnych lub nieuvjawnionych Zrdédet oraz

finansowaniu terroryzmu,




> instrukcja sporzadzania skonsolidowanego bilansu Gminy Gostyn.

§ 10.1. Kontrola finansowa w jednostce realizowana jest w formie:

1) kontroli funkcjonalne;j,

2) kontroli instytucjonainej,

3) samokontroli.

2. Kontrola funkcjonalna to kontrola sprawowana przez kazdego pracownika w zakresie,
jakosci 1 poprawnosci wykonywanych przez niego czynnosci oraz dodatkowo sprawowana
przez jego bezpodredniego zwierzchnika i osoby z nim wspdlpracujace. Kontrola
funkcjonalna jest czescig procesu zarzadzania i polega gtéwnie na biezacym wydawaniu
dyspozyciji, sprawdzaniu wykonania zadan przez poszczegbdlne komorki i pracownikéw oraz
na weryfikacji uprzednio wydanych polecefi. Praktycznie kontrola funkcjonalna jest
szeregiem czynnosci i dzialan wykonywanych przez kierownictwo w toku biezgce]
dziatalnosci jednostki. Realizacji kontroli funkcjonalnej podlegaja obszary zwiazane ze
wslepna oceng celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,
pobieraniem i gromadzeniem dochoddw, zacigganiem zobowiazan finansowych,
wydatkowaniem srodkéw publicznych, gospodarowaniem mieniem komunalnym, zwrotem
$rodkow publicznych oraz realizacja ustawy - prawo zamoéwien publicznych.

Kontrola funkcjonalna jest sprawowana w postaci:

1) koniroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dzialaniom; kontrola wstgpna obejmuje w szczegblnodci badanie projektow umow,
porozumien, decyzji, zarzadzen 1 innych dokumentéw powodujacych powstawanie
zobowigzan,

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci 1 operacji w toku ich wykonywania w
celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidlowo; bada si¢ réwniez rzeczywisty stan
rzeczowych i pienigznych sktadnikéw majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia;
kontrolowaniu podlega takze zabezpieczenie baz danych i dokumentow,

3) kontroli nastepnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego 1 dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci i operacje juz dokonane. Analiza dokumentéw pozwala na
oceng, czy dotychczasowa dziatalno$é jednostki przebiegala prawidtowo i zgodnie z
obowiazujacymi przepisami oraz jakie czynniki i przyczyny mialy wplyw na powstanie
nieprawidtowosci 1 uchybien.

2. Kontrola instytucjonalna w zakresie gospodarki finansowej przeprowadzana jest przez:



1) Regionalna Izbe Obrachunkowsa, Najwyzsza Izb¢ Kontroli, Urzad Kontroli Skarbowej,
Zaktad Ubezpieczent Spotecznych oraz inne zewngtrzne organy kontrolne,

2) komisj¢ rewizyjng Rady Miejskiej w Gostyniu,

3) gléwnego specjaliste ds. kontroli wewnetrznej,

4) audytora wewnetrznego,

5) komdorki merytoryczne w zakresie wlasciwosci kompetencyjne;j.

3. Samokontrola — prawidtowo$¢ wykonywania wiasnej pracy. Do samokontroli zobowigzani
sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy,
zgodnie z zakresem czynnosci. Obejmuje ona obowigzki w zakresic ustalania, pobierania i
odprowadzania dochodéw oraz sprawdzania, akceptacji i rozliczania wydatkéw, badania
prawidlowosci projektow, umdw 1 plandw, zlecen, zaméwien i réznych innych dokumentéw

skutkujacych powstanie zobowiazan.

§ 11.1. Ze wzgledu na kryterium kontroli, kontrola finansowa przeprowadzana jest za pomocg
kontroli formalnej, kontroli rachunkowej oraz kontroli merytorycznej.

2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentdw, czyli w szczegolnosci
na zgodno$ci stanu dokumentacji z wymogami przepisow okreélajacych tryb jej prowadzenia,
prawidlowosci doboru i wypelnienia formularzy, prawidiowosci podpisywania dokumentow
{(podpisanie przez wlasciwe osoby 1 we wlasciwym miejscu), prawidlowosci doboru pieczeci,
oznaczenia daty czy prawidlowosci skreslen.

3. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu poprawnosci i rzetelnosci wyliczen zawartych
w dokumentach.

4. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynnosci jest celowe,

czy wykonanie danej czynnosci jest zgodne z planem lub ustaleniami zawartymi w umowie.

§ 12. W urzedzie kontrol¢ finansowg sprawuja:
» skarbnik gminy —odpowiedzialny jest:

= za prowadzenie rachunkowosci jednostki,

» wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi,

* dokonywania wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnodei dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych,

=  za organizacj¢ systemu kontroli finansowej i sprawowanie ogdlnego nadzoru nad

skutecznoscia dziatania tego systeru.



» gléwny ksiggowy urzedu — odpowiedzialny jest:
=  za prowadzenie rachunkowodci urzedu, jako jednostki budzetowej oraz organu
finansowego,
» dokonywania wstgpnej, biezace] i nastgpczej kontroli operacji finansowych
stanowiacych przedmiot ksiggowan
» dokonywania wstepnej kontroli legalno$ci  dokumentéw  dotyczacych
wykonywania planow finansowych jednostki 1 budzetu gminy,
» dokonywania kontroli ptatnosci pod wzgledem formalnym i rachunkowym
» naczelnicy/kierownicy komoérek organizacyjnych — odpowiadajg za prawidiowe
wykonywanie powierzonych im zadan,
> glowny specjalista ds. kontroli wewngtrznej — zadaniem tego stanowiska jest
przeprowadzanie kontroli gospodarki finansowej] w Urzedzie Miejskim w Gostyniu 1
jednostkach organizacyjnych gminy, na podstawic rocznego planu kontroli,
zatwierdzonego przez Burmistrza,
» radca prawny - opiniujacy projekty uchwal, zarzadzen, umoéw, porozumien
zwigzanych z gospodarka finansowa.

Dowodem dokonania kontroli wstepnej jest podpis zlozony na dokumentach dotyczacych

danej operacji.

Skarbnik lub Gléwny Ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument

wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidlowosci odmawia

jego podpisania. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach zawiadamia pisemnie

Burmistrza, ktory moze wstrzymaé realizacje zakwestionowane] operacji, albo wyda¢ w

formie pisemnej polecenie jej realizacji.

W celu realizacji swoich zadan Skarbnik i Gloéwny Ksiegowy ma prawo:

o 7ada¢ od kierownikéw innych komérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udost¢pnienia do
wgladu dokumentow i wyliczen bedacych Zrodlem tych informacii 1 wyjasnien;

s wnioskowaé od kierownika jednostki o okreSlenie trybu, wedhig ktdrego maja byé
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiggowej, kalkulacji
kosztoéw i sprawozdawczo$ci finansowe;.

Wszystkie przypadki, w ktorych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci odstgpiono od

przyjetych procedur utrzymanych w formie zarzadzenn Burmistrza s uzasadnione,

dokumentowane i zatwierdzane przez Burmistrza.



P

§ 13. 1. Procedury kontroli operacji zwiazanych z gromadzeniem dochodéw maja na celu
zhadanie, czy nalezne $rodki pobrano zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,
w prawidlowej wysoko$ci, terminowo, zgodnie z planem finansowym, czy prawidiowo i
terminowo dokonywano zwrotéw nadplat, czy poprawnie prowadzono ewidencj¢ dochodow,

czy prawidlowo dokonywano przypiséw i odpisébw naleznosci oraz czy w stosunku do

naleznosci przeterminowanych podjeto dzialania zmierzajace do likwidacji zalegtosci.

2. Kontrole finansowa nalezy objaé dokumentacje, ewidencje, klasyfikacje 1

sprawozdawczo$¢, a w szczegolnosci:

PODATKI 1 OPLATY LOKALNE

Lp. | Obszary kontroli

1. | zgodnos¢ stosowanych stawek z obowigzujacymi przepisami zawartymi w ustawach 1
uchwatach Rady Miejskiej

2. | prawidlowosé i terminowo$é wystawiania i doreczania podatnikom postanowien oraz decyzji

3. | poprawnos$¢ rachunkows i formalng deklaracji, informacji, oswiadczen skladanych przez
podatnikow

4. | zasadno$¢ skladania przez podatnikéw korekt dokumentéw w oparciu o skladane
wyjasnienia, a takze dane wynikajace z ewidencji gruntdw, ewidencji dziatalnosci
gospodarczej i mnych

5. | terminowos¢ wptat oraz prawidlowo$é naliczania odsetek od zaleglych naleznosci

6. | prawidlowos¢ klasytikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej analitycznej i syntetycznej wplat
1 Zwrotow, przypisdw i odpisdw

7. | terminowo$¢ podejmowania dzialan majacych na celu likwidacje zaleglosci poprzez
wystawianie postanowien, upomnien, wezwan 1 tytulow wykonawczych, realizacje tytuldw
wykonawczych, sporzadzanie wnioskéw o obciaZzenie hipotek

8. | terminowos$¢ dziatan majacych na celu likwidacje nadplat poprzez: zaliczanie nadplat na
poczet zaleglych Iub biezacych zobowigzan, zwroty nadplat w przypadku braku zaleglych
lub biezacych zobowiazan

9. | zgodnos$é¢ stosowanych indywidualnych ulg 1 umorzen zaleglosci z ustawa Ordynacja
podatkowa, ustawa o warunkach dopuszczalnosei i nadzorowaniu pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow, wewngtrznymi przepisami

10. | prawidlowo$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczos$ci

11. | rozliczanie oplaty targowe;j

12. | kontrola terminowosci wplat inkasentéw

DOCHODY ZE SPRZEDAZY NAJMU, MNIENIA I DZEIRZAWY SKEADNIKOW
MAJATKOWYCH

L.p. | Obszary kontroli

1. | zgodno$é zawartych umoéw z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami

2. | zgodno$é stosowanych stawek z obowigzujacymi przepisami zawartymi w ustawach i
uchwalach Rady Miejskicj




3. | terminowos¢ wplat

4. | prawidtowos¢ naliczania odsetek od nieterminowych wplat

5. | terminowosé wystawiania wezwan do zaplaty, tytuléw wykonawczych, kierowania spraw
do egzekucji na drodze postepowania sadowego

6. | prawidlowosé klasyfikacyi budzetowej, ewidenciji ksiggowej analitycznej 1 syntetycznej

7. | prawidlowo$é i terminowosé przeniesienia danych do sprawozdawczosci

POZOSTALE DOCHODY

L.p. | Obszary kontroli

1. | zgodno$¢ stosowanych stawek z obowigzujacymi przepisami

2. | termmowos¢ wplat

3. | prawidlowos¢ naliczania odsetek od nieterminowych wplat

4. | terminowos¢ wystawiania wezwan do zaplaty, tytulow wykonawczych, kierowania spraw
do egzekucji na drodze postepowania sadowego

5. | prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowe] analitycznej i syntetycznej

6. | prawidlowosc 1 terminowos$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczogel

DOCHODY Z BUDZETU PANSTWA W TYM: DOTACJIE, SUBWENCJIE, UDZIALY W

PODATKACH

Obszary kontroli

Lp.
H

prawidlowos¢ 1 zgodnos¢ klasyfikac)i budzetowe] oraz ewidencji ksiegowej z decyzjami
wojewody, pismami i informacjami Ministerstwa Finansow

2. | terminowos$¢ wplat subwencji, dotacji 1 udzialéw
3. | zgodno$é wysoko$ct wplywow z otrzymanymi decyzjami
4. | prawidlowosc¢ i terminowo§¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci

§ 14. 1. Procedury kontroli wydatkéw budzetowych maja na celu zbadanie, czy srodki zostaly

wydatkowane:

2.

a) w sposob celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych
efektéw z danych naktadow,

b) zgodnie z planem rzeczowo-finansowym,

¢) w sposéb umozliwiajacey terminows realizacj¢ zadaf,

d) w wysokodci 1 terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan,
stosownie do opracowanego planu finansowo w granicach przyznanych uchwalg
budzetowa limitéw oraz z zachowaniem wymogow ustawy o finansach publicznych

1 ustawy prawo zamdwien publicznych.

Kontrola finansowa nalezy obja¢ dokumentacje, ewidencje, klasyfikacje i

sprawozdawczos¢ a w szczegdlnoscei:




WYDATKI NA WYNAGRODZENIA I POCHODNE ORAZ ODPSIY NA ZFSS

Obszary kontroli

prawidtowos¢ prowadzenia akt osobowych pracownikéw i dokumentacji czasu pracy

poprawnos¢ merytoryczna, rachunkows i formalna zapiséw w listach plac oraz zgodno$¢ z
umowami o prace

poprawnosé rachunkowa i formalng naliczania oraz terminowo$¢ odprowadzania sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, wplat na PERON

prawidlowos¢ naliczania odpisu na zaktadowy fundusz §wiadczen socjalnych oraz
terminowos¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosci dokonanych

odpisow

prawidtowo$¢ naliczania i terminowo$¢ odprowadzania zaliczek na podatek dochodowy od
0sob fizycznych

prawidlowo$¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego

zgodnos¢ stosowanych stawek podatku dochodowego od 0s6b fizycznych z ustawowymi
przepisami i o§wiadczeniami pracownikow

poprawnos¢ rachunkows i formalng oraz terminowo$¢ dokonywanych potracen z
wynagrodzen tytulem zajeé egzekucyjnych i komorniczych oraz zleconych przez
pracownikow,

przestrzeganie terminéw ptatnosci wynagrodzen 1 prawidlowos¢ sporzadzonych polecen
przelewu do wyplaty, '

10.

prawidlowos¢ ksiegowej ewidencji nie pobranych wynagrodzen,

11.

rzetelnosé i terminowoé¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,

12.

przestrzeganie zasad: zgodnos¢ z planem finansowym, prawidlowej klasyfikacji
budzetowe], dekretacji i ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci

WYDATKI NA DIETY I RYCZAETY RADNYCH ORAZ CZLONKOW KOMISJI

Lp.

Obszary kontroli

L.

poprawnos¢ merytoryczna, rachunkowa 1 formalng naliczania diet 1 ryczattow za prace w
radzie oraz zgodnos¢ z zasadami i stawkami ustalonymi uchwatg Rady Miejskiej

2.

zgodno$¢ z planem wydatkow

3.

przestrzeganie zasad prawidlowej klasyfikacji budzetowe], dekretacji 1 ewidencji ksiggowej
wykazania w sprawozdawczosci

WYDATKI NA PODROZE SEUZBOWE

Obszary kontroli

przesirzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztow podrdzy shuzbowych odbywanych w
terminie i w miejscu oraz srodkiem lokomoc) wskazanym przez pracodawce w poleceniu
wyjazdu stuzbowego

prawidlowos¢ rachunkowsq i formalng rozliczania kosztow wyjazdéw stuzbowych, w tym
naliczania: nalezytego ryczattu na dojazdy srodkiem komunikacji miejscowej , ryczattu za
noclegi, diet, dokumentowanie uprawnien , zwrotu kosztow przejazdow , noclegdw itp.

prawidlowos¢ merytoryczna , formalng i rachunkows rozliczania i zwrotu kosztéw
uzywania samochodow prywatnych do celéw stuzbowych w tym: zawarcie umowy
cywilno-prawnej o korzystanie z samochodu, okreslenie limitu kilometréw, poprawnosé
zhozonego przez pracownika pisemnego odwiadczenia o uzywaniu samochodu prywatnego
i zgodno$¢ informacji z lista obecnosci, prawidtowosd¢ stosowanych stawek za 1 km
przebiegu pojazdu

przestrzeganie zasad zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkow




5.

prawidlowos¢  stosowanej klasyfikacji budZzetowej, ewidencji  ksiggowej oraz
sprawozdawczosci

WYDATKI INWESTYCYJNE, UDZIELANE DOTACJE ORAZ WYDATKI NA ZAKUP

MATERIALOW [ USLUG

Obszary kontroli

Lp.
1

przestrzeganie kryterium gospodarnosci, celowosci 1 1zetelnodci poprzez sprawdzenie
prawidtowosci ustalania potrzeb, przestrzegania obowigzujacych zasad i procedur

przestrzeganie ustawy prawo zamoéwieni publicznych oraz zarzadzen Burmistrza Gostynia w
zakresie regulacji dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych, ustawy o pozytku
publicznym i wolontariacie

poprzedzaniec wydatku sporzadzeniem umowy, zlecenia lub zamowienia, sprawdzeniem
tresci tych dokumentéw pod wzgledem legalnosci potwierdzonym podpisem radey
prawnego na projekcie, zatwierdzeniem w formie podpisu oséb upowaznionych do
zaciggania zobowigzan przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy, przekazanie informacji o
zawartej umowie, zleceniu lub zamoéwieniu do Wydzialu Finansowego, a nastgpnie
rejestracja wydatku w rejestrze zamoéwien publicznych

prawidlowo$¢ odbioru materialéw i ustug pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym oraz
zgloszenie reklamacji z tytulu brakéw lub wad w dostawach i ustugach

Wh

przestrzeganie zasad zgodnodci z planem wydatkéw

prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej i wykazania wydatkow w
sprawozdawczoscl

WYDATKI NA REALIZACJE ZADAN Z ZAKRESU ADMNISTRACJI RZADOWEJ

Lp. | Obszary kontroli
1. | prawidlowoi¢ wprowadzenia planu wydatkow do budzetu, z zachowaniem zasad
kwalifikacji budzetowej i zgodnosci z decyzja dysponenta srodkow,
2. | terminowos¢ i prawidtowo$¢ opracowania planu finansowego zadan zleconych,
| 3. | wykorzystanie i rozliczenie dotacji zgoednie z przeznaczeniem, terminowos¢ przekazania
niewykorzystanych srodkdéw na rachunek bankowy dysponenta,
4. | poprawno$¢ ewidencji ksiggowej oraz terminowos¢ sporzadzania sprawozdan

§ 15. 1.Procedury kontroli proceséw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem Gminy maja

na celu zmniejszenie ryzyka ich nieprawidlowego uzycia lub utraty.

2. Kontrola finansowa nalezy obja¢ dokumentacj¢, ewidencj¢ i sprawozdawczo$¢ w

zakresie aktywdow, w tym:

ZACTAGNIETE KREDYTY I POZYCZKI
Obszary kontroli

prawidlowos¢ wykorzystania kredytéw i pozyczek

terminowos¢ 1 poprawnos$¢ rachunkowsa obstugi zobowigzan kredytowych i pozyczkowych

o fo0 |~

monitorowanie stanu zadtuzenia gminy




PRZESTRZEGANIE ZASAD INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ

o

Obszary kontroli

kompletnosé, rzetelno$é dokumentacji obrotu srodkami trwvatymi

ewidencje analityczng $rodkow trwalych i jej zgodno$¢ z ewidencja syntetyczng

zasadnosé¢ zakupdw i likwidacji majatku trwalego

prawidlowo$¢ naliczania umarzania i amortyzacji

prawidlowos$¢ 1 terminowoé¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

prawidlowo$¢ stosowanej klasyfikacji majatku trwatego wedtug grup rodzajowych,

= R T N

prawidtowosé wykazania majatku trwalego w sprawozdawczo$é

§ 16. 1. Procedura kontroli rozrachunkéw obejmuje si¢ rozrachunki — z wszelkich tytuléw —-

dotyczace bezspornych naleznoéci 1 zobowiagzan, roszezen spornych znajdujacych sig w

postepowaniu sgdowym lub arbitrazowym, jak tez niedobordéw i szkéd powstatych w

srodkach rzeczowych a bedacych w toku wyjasnienia.

2. Operacje rozrachunkowe bada si¢ pod wzgledem legalnosci, zasadnodci, ewidencji i
udokumentowania.
3. W toku kontroli rozrachunkéw nalezy badad, czy:

= zaistnialy przyczyny powstania naleznosci niesciggalnych i przedawnionych z
ustaleniem 0s6b winnych za ten stan,

» prawidlowo i terminowo przypisywano i odpisywano naleznosci,

= prawidlowo przeprowadzano merytoryczna 1 formalng kontrole dokumentow
powodujacych powstanie zobowigzan,

» prawidlowo i terminowo naliczano i pobierano nalezne odsetki za zwloke,

» prawidlowo i terminowo rozliczano niedobory 1 nadwyzki skladnikéw majatkowych,

szczegblnie w przypadku niedoborow zawinionych,

»  prawidlowo 1 terminowo ewidencjonowano rozrachunki w ksiegach rachunkowych;

» prawidlowo wykazywano rozrachunki w sprawozdawczosci budzetowe;,

»  prawidlowo i terminowo dokonywano rozliczen z pracownikami.

§ 17. Sposob wykorzystania wynikéw kontroli 1 oceny.

Wyniki kontroli 1 oceny shuza do:

a) ustalenia czy nie nastapito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych

aktow prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych w zakresie

gromadzenia $rodk6w, realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem,




b) wszczgeie postepowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wystapienia
nieprawidlowosci,

¢) podjecia dziatan w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci 1 zapobiegania
powstawaniu ich w przyszlosci,

d) osiagniecia zgodnosci postepowania z ogdlnie obowigzujacymi przepisami prawa, prawa

lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.

§ 18. 1. Burmistrz Gostynia na biezgco ocenia skuteczno$é funkcjonowania systemu kontroli
finansowej 1 jego poszczegdlnych elementow. Na oceng (monitoring) skladajg si¢ regularne
czynnoécei zarzadcze i nadzorcze oraz inne dzialania podejmowane przez pracownikOéw przy

wykonywaniu ich obowigzkdw. Zidentyfikowane problemy sg na biezaco rozwigzywane.

2. Osobne oceny najwazniejszych grup ryzyka, sa dokonywane w drodze audytu
wewnetrznego. Audyt wewnetrzny jest dziatalnoscig niezalezna 1 obiektywna, ktorej celem
jest wspieranie Burmistrza Gostynia w realizacji celow 1 zadan przez systematyczng oceng
kontroli zarzadezej oraz czynnodcei doradeze.

3. Powyzsza ocena dotyczy w szczegolnosci adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci
sprawowangj kontroli zarzadczej w badanym obszarze audytowanej jednostki.

4. Szczegélowe zasady dziatania komorki audytu wewnetrznego w Urzgdzie Miejskim w
Gostyniu oraz w jednostkach dziatajacych w jego wihadciwosei okreslajg procedury audytu

wewngtrznego w Urzedzie Miejskim w Gostyniu.
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