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do Sarzadzenia Nr 372006
Wopta Gminy Somenno
Sodnia 20007 266r

Procedury kontroli finansowe]
w Urzedzie Gminy Somonino

Kontrola finansowa jest podstawowym procesem zarzadzamia w Urzedzie Gminy Somonino.
Jej przedmiotem sa w szczegolnosct procesy zwigzane Z aromadzeniem 1 wykorzvstywaniem srodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem zarzadzanym przez Urzad. Proccsy te obgymuja
dzialania polegajace na przvgotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczacych pobierania
i wydatkGwania srodkow, ich ewidencje oraz sprawozdawczosc. Obejmuje ona wszystkie czynnosct,
ktérych celem jest stwicrdzenie prawidtowosci postgpowania w odniesieniu do obowiazujacych aktow
prawnych, uchwat rad i zarzadzen kierownika jednostki.
Kontrola finansowa umozliwia:
=przeprowadzenie wstgpnej oceny realizacji dochodow, celowosct zaciagania zobowiazan
finansowych i dokonywania wydatkow,
sdostarczenie kierownictwu jednostki niezbednych informacji do podejmowania decyzjt
zwiazanych z zarzadzeniem jak i sygnaliznje stwierdzenie maruszenia prawa,
zaniedbania i nieprawidlowoéci, ewentualne naduzycia i inne odchylenia,
wzapobiega niekorzystnym zjawiskom w dzialalnosci jednostks,
swskazuje sposob i $rodki zapobicgajace powstaniu meprawidlowosci, jak rowniez
umozlivia szybka, likwidaclg nieprawidtowoscei.

1 Ustalenia wstgpne

1. Procedury kontroli finansowej opracowane zostaly w parciu o nizej wymienione akty
prawne:

sUstawg z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002r. Nr 76, poz.6%54
Z pozn.zm.)

»Ustawe z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2003r. Nr 15, poz. 148 z
poZn.zm)

vZrzadzenie Nr 1 Ministra Finansow z 30 stycznia 2003r. w sprawie ogloszenia , Standardow
kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych™ (Dz.UrzMin Fin. Nr 3,
poz.13)

2 Procedury obwiazuja wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy Somonino - zgodnie
z zakresami czynnosci.



3 Nieprzestrzeganic procedur stanowi naruszenic obowiazkow stluzbowych 1 skutkuje
poniesieniem  odpowiedzalnosci  porzadkowey 1 dyscyplinamej  przewidziang)
w innych aktach prawnych.

I1 Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej

1.Kontrola finansowa obejmuje:

1)Zapewnienic przestrzegania ustalonych procedur kontroli oraz przeprowadzenic wstgpnej oceny
celowoscl zaciggania zobowigzan finansowych 1 dokonywania wydatkow,

2)Przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentow odzwierciedlajacych operacje
gospodarcze oraz ustalenie osob uprawnionych do podpisywamia tych dokumentéw, ich
akceptacji, rozliczenia 1 ewidencji, a w szczegélnosci do sprawdzenia rzetelnodci
i legalnoéci podpiséw na dokumentach.

3)Badania i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow ze
srodkéw publicznych, udzielania zamowien publicznych oraz zwrotu $rodkow publicznych.

4)Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowante ustalonych procedur kontroli.

2.Formy organizacyjne kontroli finansowej:

1)Samokontrola — prawidlowo$é wykonywania wlasnej pracy. Do samokontroli zobowiazani sa
wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywangj pracy,
zgodnie z zakresami czynnosci

2)Kontrola funkcjonalna — sprawowana z urzgdun w ramach obowiazkéw nadzoru przez
pracownikoéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, a takze sprawowana przez
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, wspoldzialajacych przy realizac)i danych
operacji, procesdw i pracowania dokumentow - o ile zostal zobowigzani w zakresic
czynnosci do ich wykonywania.

3.Czynnosci kontroli finansowe;j:

Kontrol¢ nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowiazkow nadzorczo - kontroinych

poszczegolnych referatow i stanowisk pracy we wszystkich fazach dzialalnosci jednostki,

w formie kontroli wstepnej, bieZacej i nastgpne;.

1)Kontrola wstepna — polega na kontroli czynnosci zamicrzonych, majacych na celu zapobiegame
niepozadanym lub niclegalnym dzialaniom przez sprawdzenie, czy sq one zgodne z kryteriami
celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci. Kontrola wstgpna obejmuje przede
wszystkim sprawdzenie projektow uméw, porozumient i innych dokumentéw powodujacych
powstanic zobowiazan. Szczegblna uwage w tym zakresie nalezy zwrocié na nastgpujace
zagadnienia:
- czy postanowienia w nich zawarte s3 zgodne z przepisami prawa,



- czy ustalenia w nich zaproponowane a dotyczace kosztow sg korzysine dia jednostki i maja
pokrycie w planie finansowym jednostki.
- czy inne ustalenia jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumicnia), zabezpieczenia
przed wypadkami losowymti, zmiany cen itp. zostaly ujete i s korzystne dla jednostki
W ramach kontroli wstgpne) nalczy rownicz zwrdcié szczegblng uwage na dochody
budzetowe jakie ma osiagna¢ jednostka. Dochody budzetowe winny wynikaé
z obowigzujacych przepiséw i zawartych umoéw (naymu, dzieriawy, sprzedazy skladnikow
majatkowych itp.). Naleznoéci dotyczace dochodow muszg by ujgte w ewidencii ksiggowej
i egzekwowane w ustalonych terminach 1 w pelnej wysokosci.
Na dowdd dokonamia kontroli wstepnej dokumentu kontrolujacy opatruje go data 1 podpisem
wraz z imienna pieczatka.
W razie yjawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywama kontroli wstgpnej kontrolujacy:
- zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komorkom z wnioskiem
o dokonanie odpowiednich zmian lub uzupehien.
- odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami. Zawiadamia jednoczesnic o ujawmionym fakcie
bezposredniego  przefozonego, ktory podeimuje decyzjg w sprawie dalszego toku
postepowania odpowiednio do wagi nieprawidlowosci.

2)Kontrola biezaca — polega na sprawdzemiu czynnosci 1 wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to przebicga
prawidlowo i zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.
Kontroli podlega rownicz rzeczywisty stan rzeczowych 1 pienigznych skladnikow
majatkowych w drodze inwentaryzacji. Nalezy sprawdzi¢ czy skladniki majatkowe sa
wlasciwie przechowywane 1 prawidlowo zabezpieczone przed kradzieza 1 czy pracownicy
w obowigzujacym terminie rozliczajg si¢ z pobieranych zaliczek.

3)Kontrola nastepna — dotyczy sprawdzenia dokumentow odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonano. Z analizy tych dokumentow winno wynika¢ czy dotychczasowa dzialalnosc
jednostki przebiegla prawidlowo 1 zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz jakie czynniki
1 przyczyny mialy wplyw np. na uszkodzenia, zniszczenia lub kradziez majatku jednostk:.
W wyniku dziatan kontroli nastgpnej bezposredni przelozony podejmuje srodki organizacyjne
zmierzajace do zapobiegania w  przyszlych  okresach  podobnym  zaniedbaniom
i nieprawidlowosciom. Na dowod dokonama kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go
data i podpisem wraz z imienna pieczatka.

4.Kontrols, o ktérej mowa w art. 187 ustawy o finansach publicznych.

Kontrola ta wykonywana jest przez kontrolera wewngtrznego, zatrudnionego na podstawic umowy

o pracg lub umowy cywilnoprawnej lub inne osoby upowaznione przez wojta



5. Kryteria kontroli finansowej.

Kazde postgpowanie kontrolne jest czynnoscia powtarzalna, odbywajaca sic wedlug scisle
okreslonych kryteriow w zaleznosci od rodzaju kontroli.

Dla wszystkich czynnosci kontrolnych przyj¢to ogélne, wewngtrznie zgodne, zasady lub kryteria
postepowania kontrolnego.

Nalezy do nich zaliczy¢:

sKryterium legalnosci - oznacza zbadanie zgodnosci dzialania  jednostki
z obowigzujacymi przepisami prawa, wskazanie luk 1 sprzecznos¢  wystgpujacych
w przepisach lub dzialania niezgodnego z intencja ustawodawcy. Kontroli podiega sprawdzenie
czy podejmowane dzialania mialy wlhasciwa podstawe prawng
w granicach kompetencji kontrolowanego poziomu.

*Kryterium gospodarnosci — oznacza ustalenie czy dzialalnosc jednostki jest zgodna z zasadami
gospodarki finansowej okreslonej w art.92 ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach
publicznych.

sKryterium celowosci — zwiazane jest z ustalenicm, czy podejmowane dzialania mieszcza Si¢ W
celach okreslonych w aktach normatywnych, a takée czy zastosowane metody i $rodki byly
optymalne, odpowiednie dla osiagni¢cia zalozonych cclow wynikajacych z zatwierdzonych
planow dziatalnosci,

sKryterium rzetelno§ci — dotyczy zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym.
Biorac pod uwagg kryterium rzetelnosci nalezy zbadad, czy zobowiazania jednostki byly
wykonywane zgodnie z ich trescia, czy pracownicy
i inne osoby odpowiedzialne za okreslong dzialalnosc wykonywaly swoje obowiazki
z nalezyta starannoécia, sumiennic i we wilasciwym czasie, czy przesirzegano wewngtrznych
regul funkcjonowania jednostki oraz czy okreslone dzalania lub stany faktyczne s
udokumentowane zgodnie z rzeczywistoscia.

*Kryterinm zgodnosci z planem i harmonogramem - 0znacza zbadanie czy zobowiazania
wynikajace z zatwierdzonych dokumentow maja pokrycie w planie finansowym .
6.Srodki kontroli finansowe;j.
$rodki kontroli finansowej wykorzystywane w Urzedzie Gminy Somonino zawarte zostaly w:

*Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Somonino

»Zarzadzeniu Wojta Gminy Somonino w sprawie zasad udziclania zaméwien publicznych w
Urzedzie Gminy Somonino

=procedurze uchwalania budzetu 1 innych uchwalach Rady Gminy w Somoninie

sinstrukcji w sprawic gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnodci za powierzone
mienie

sinstrukcji w sprawie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji ,

sinstrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-ksi¢ggowych



sprocedurze kontroli finansowe)

sinnych Zarzadzeniach Wojta Gminy Somonino

wzakresach czynnosci pracownikow
Zastosowanie wyzej wymicnionych przepisow prawnych dotyczacych $rodkow kontroh
pozwoli na:

roszczedne i efektywne wykorzystywanic zasobow majatkowych i ludzkich,

=zabezpieczenie sktadnikow majatku przed zniszczeniem, utrata i defraudacja,

shiezace wykrywanie blgdow i nieprawidlowosci,

sdziatanic zgodne z przepisami prawa oraz Wwewngtrznymi aktami 1 wytycznymi

kierownictwa.
»finansowym i harmonogramie wydatkéw budzetowych.

7.1dentyfikacja zadar wrazliwych.
Wojt Gminy Somonino identyfikuje jako zadania wrazliwe w Urzedzie Gminy Somonino:
=zamowienia publiczne
sudzielanic ulg w naleznosciach budzetowych nicopodatkowanych
sudziclanie ulg w naleznosciach podatkowych
sudzielanie pomocy publiczne
Procedury shuzace realizacji érodkéw zaradczych w tym zakresie:
1)odpowiedzialno$¢ materialna okreslona w formie pisemne)
2)szczegolowe zasady postgpowania zawarte w:
- Zarzadzeniu Wojta Gminy Somonino w sprawie zasad udzielania zamowien publicznych
w Urzedzie Gminy Somonino
- instrukcji inwentaryzacyjnej
- instrukcji obiegu 1 kontroli dokumertow finansowo-ksi¢ggowych
- procedurach kontroli ofaz przeprowadzenia wstgpnej oceny celowosci zaciagania
zobowiazan finansowych oraz dokonywania wydatkow w ramach planu finansowego
Urzgdu Gminy Somonino
8. Zarzadzanie ryzykiem.
Gromadzenie i wydatkowanic srodkéw m swoje odbicie w planic finansowym Urzedu Gminy
Somonino. Dla prawidlowego zarzadzania ryzykiem w tym zakresie mezbedne jest:
smonitorowani¢c realizacji zadah w oparciu o sprawozdawczos¢ z zakresu realizacji
dochodow i wydatkow,
sdokonywanic wnikliwej analizy ~wszystkich przypadkow  realizacji  budzetu
odbiegajacych od planu,
spodejmowanie w odpowiednim czasie dzialan zaradczych, aby zadania planowane
zrealizowane byly na optymalnym poziomie.



9. Informacja i komunikacja
Wit Gminy Somonino zobowiazuje wszvstkich pracownikow Urzedu Gminy Somenino do
biczacego informowania bezposrednich przelozonyeh o wystcpowaniu zdarzen majacyeh
wplw na oowstanie rvzvka atewvkcnania zadan ustalonveh woplamie Urzedu Gaun

Rl LRI FOROLEN

11 Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia oraz zwrotu $rodkéw publicznych w
Urzgdzie Gminy Somonimo

Procedury kontroli w tym zakresie zapcwniaja zgodne z prawem pobicranie i gromadzenie naleznyvch

srodkow 1.

- w prawidtowe] wysokosci,

- termino;vo,

- zgodnie ze stanem faktycznym.

a takze prawidiowos¢ dokonywania zwrotow nienaleznych Srodkow.

1. Procedury kontroli dochodéw budizetowych
1.1 Wplywy 7 podatkow i oplat lokalnych
(podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny, podatek od srodkow
transportowych, wplywy z oplaty targowej, wplywy z oplaty administracyjnej za
czynnosci urzegdowe, zaleglosci z podatkow zniesionych)

» Czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie zlozyly deklaracje dotyczace
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego na dany rok budzetowy, na
formularzu wedlug ustalonego wzoru?

s Czy wszystkim osobom fizycznym zobowiazanym do wplaty podatku od
nieruchomosci, rolnego i lesnego ustalono w drodze decyzji wysokos¢ tego
podatku?

» Czy wilasciciele $rodkow transportowych w ustawowych terminach skiadaja
deklaracje na podatek od $rodkow transportowych na formularzu wedlug
obowigzujacego wzoru?

* Czy na biezaco uwzglednia sig zmiany zgloszone przez podatnikow, powodujace
zmiang wysokosci podatku?

" Czy nalezno$é z tytuta podatkdw i oplat regulowane s w ustawowych terminach
i wedlug stawek wynikajacych z ustaw oraz uchwal Rady Gminy w
Somoninie?

* Czy prawidlowo dokonywane sg zarachowania wplat?



* Czv egzckwowanic wplat dokonywane jest zgodnie z ordynacjy podatkowa i przepisami
0 postgpowaniu egzekucyjnym w adminsstracji?
a Czv od wpiat po terminic naliczane sa odsctki”?
Ponadto nalery sprawdzic:
e rgledem machunkoswe m deklamacje skfadane przez pracownikidy
»asadnese skladania korckr dekiaracp w oparciu 0 wyviasnienia pedamikow a Tkro danc
wynlkajace z ewidencjt gruntow, pozwolenia na uzyvtkowante obiekiu budowlanego.
wrawidlowosé przenicsiema danveh do sprawozdawczosct,
sprawidiowosé ewidencyt analitycznej @ syntetvezne), wplat, przypiséw | odpisow oraz
ustalenie prawidlowego salda dla kazdego podamika.
1.2 Wpiywy : oplaty skarbowef
ssprawdzanie pod wzgledem rachunkowym informacji o naleznosciach wplacanych przez
podatnikow
skontrola prawidlowosci naliczonych odsetek od nic wplaconej w terminie oplaty
skarbowe]
=prawidlowos¢ ewidencp ksiggowey
»prawidlowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci
1.3 Pozostale dochody podatkowe
(udzialy w podatku dochodowym od oséb fizycznych, dochodowym od osob prawnych, podatck
od dziafalnoéct gospodarczej oséb fizycznych oplacany w formie karty podatkowej, podatek od
spadkow 1 darowizn, podatek od czynnoséci cywilnoprawnych).
*Poprawnos¢ klasyfikacji dochodéw 1 ich ewidencii
*Prawidlowos¢ wykazania w sprawozdawczosci
»Kontrola zgodnosci danych z cwidencji ksiggowej ze sprawozdawczoscia uzyskang
z urzedow skarbowych i Ministerstwa Finansow
vKontrola prawidtowosci naliczonych odsetek od zaleglosci podatkowych
L4 Dochody 7 mienia komunalnego
(wptywy z oplat za zarzad, uzytkowanic i uzZytkowanie wieczyste nieruchomosci, wplywy
z innych lokalnych oplat pobicranych przez jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie
odrgbnych ustaw, kwoty uzyskane ze zbycia praw majatkowych, dochody z najmu i dzierzawy
sktadnikéw majatkowych Gminy Somonino oraz innych uméw o podobnym charakterze, wpltywy
z tytuhn przeksztalcenia prawa uzytkowanta wieczystego przystugujacego osobom fizyczmym
w prawo wilasnoscL, wplywy ze sprzedazy skladnikow majatkowych)
*Czy na wszystkie dzierzawy, najmy sq sporzadzane umowy?
»(Czy zawarte umowy s zgodne z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami?
»Czy Rada Gminy w Somoninie wyrazila zgode na zawarcie umowy dzierzawy na okresy
dluzsze niz 3 lata?



'Czv wvsokosé czvnszu, oplaty okreslona w umowie zgodna jest z przepisami prawnymi?
*Czv wysckesé optat cksploatacyynych wynika z katkutacyi?
*(zv podano do publicznej wiadomosei informacje o wywicszaniu wyvkazu meruchomose:
przeznaczonved deo sorzedazy poprzez ogioszenie w prasie”
oy opreedar dekonsovana fost v Jredze orzetaroy”
{7y jest akmalna wyvcena nleruchomoser”
1 v prawidlowo ustalono oplate za uzvtkowanie wieczyste”?
Ponadto nalezy sprawdzic:
sTerminowose wplat
»Prawidlowos¢ naliczania odsetek od nieterminowych wplat, wystawtanie wezwan do
zaptaty i kierowanic spraw do wyegzekwowania na drodze postgpowania sadowego
»Prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej 1 ewidenc)i
*Prawidtowos¢ sporzadzania sprawozdawczoscl
1.5 Subwencje
(subwencja ogolna z budZetu panstwa)
sTerminowo$¢ wplat subwencji
*Prawidlowos¢ w zakresie klasyfikacji ewidencyt i sprawozdawczosci.
1.6 Dochody pozostale
(optata z tytuhr wzrostu wartosei nieruchomosci — naliczana na podstawie przepiséw o gospodarce
nieruchomosciami, oplata za zezwolenia na sprzedaz alkoholu, pozostale nmalezmosci Gminy
Somonino).
"Wprowadzenie do planu dochodow kwot szacunkowych na dany rok budzetowy
*Terminowos¢ naliczama oplat
"Prawidlowos$¢ klasyfikacji, ewidencji oraz sporzadzamia sprawozdan zakresie tych
dochodéw
*Sporzadzanie tytuléw wykonawczych lub kicrowanmie spraw ma drogg postgpowania
sadowego.
1.7 Zwrot srodkow publicznych
(nadptaty, nienalezne wplaty)
*Prawidlowos¢ dokumentowania zwrotdw
*Terminowo$¢ dokonywania zwrotdow (w celu uniknigeia koniecznoscei zaplaty odsetek za

zwloke).



IV Kontrola proceséw wydatkowania srodkow w Urzedzie Gminy Somonino

Kontrola wvdatkow budzetowveh ma na celu zbadanie czy posiadane przez jednostke kontrolowany
srodki zostaly wvdatkowane w sposob zospodamy i oszezedny, stosownie do opracowanego planu
dnansoweso w oraniach orzvznanveh kwot oraz z zachowanicm przepisow  usiaw: 3 TInansach

pubiicznyeh 1 ustsy - prawo zamowien publicznveh,

1.Procedury kontroli wydatkow w zakresie:
1. IWydatkiw na wynagrodzenia
*Prawidlowosc prowadzenia akt osobowych 1 dokumentacji czasu pracy
*Kontrola list plac i uwdokumentowania poszczegéinych skiadmkow wynagrodzen
1 zasitkow chorobowvch
*Kontrola prawidlowosci prowadzenia ewidencji ksiggowej z zakresu niewyplaconych
wynagrodzen
*Kontrola zapisdéw w listach plac z histami obecnosci 1 umowami o pracg
*Przestrzeganic termindéw platmosci wynagrodzen
*Prawidlowosé naliczania zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych
"Rzetelno$é 1 terminowosé sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia 1 wynagrodzen
*Prawidfowos¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego
"Zasadnos¢ zawierania uméw zlecest 1 umow o dziclo
»Prawidlowos¢ ustalania kosztow uzyskania przychodow
sTerminowoéé¢ rozliczen finansowych za wykonanie ushlugi na podstawic umow
o dzieto lub uméw zlecenia
*Przestrzeganie:
- zgodnosci z planem 1 harmonogramem
- prawidlowe) klasyfikacj:
- prawidtowe] dekretacii
- prawidtowej ewidencji ksiggowej
1.2 Skiadek na ubezpieczenie zdrowotne
sNaliczanie sktadek zgodnie z zasadami o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym
*Terminowosc odprowadzama skiadek
»Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanic skladek
sZwrotu od pracownikéw odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwloki 1 zaplaceme
_w zwigzku z tym odsetek
*Przestrzeganic zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkéw ~ prawidlowe)
klasyfikacji, dekretacji i ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczoscl
1.3 Skiadek na ubezpieczenia spolectne
=Naliczanie sktadek zgodnie z zasadami ustawy o systemic ubezpieczen spolecznych



rTerminowose odprowadzama skladek
»Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek
“Zwroty od pracownikow odpowicdzialnveh za dopuszezenie do zwioki 1 zaplacenie w
~emzki z nm adsetek
e0s srrmepanie zzednesct z o plapem o ﬁarmonogrmncm wedathow - prawtdbows
asvitkacji. dekretacil | ewidenggi ksiegowe] oraz sprawozdawczosc:
.4 Skivdek na Fundusz Pracy
*Prawidlowos¢ naliczania skladek zgodnie z ustawa o zatrudmienme i przeciwdziataniu
bezrobociu
* Terminowosé odprowadzania skladek
*Naliczanie odsetek za nicterminowe regulowame skiadek
«Dochodzenic odszkodowania od pracownikow odpowiedziainych za dopuszczenie do
zwioki
*Przestrzeganie zgodnoéci z planem 1 harmonogramem wydatkow — prawidlowej
klasyfikacji, dekretacjt | ewidencyi ksiggowej oraz sprawozdawczosci
1.5 Odpisow na Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych
sPrawidlowosé naliczenia odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodnie z
ustawg o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych
»Terminowo$¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosci
dokonanych odpisow
sZwrotu od pracownikoéw odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwloki i zaplacenie
w zwiazku z tym odsetek
"Przestrzeganic zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkow — prawidlowej
klasyfikacji, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.
1.6 Wydatkow na diety radnych Rady Gminy Somonino oraz dia soltysow
*Prawidlowos¢ naliczania diet dla radnych i soltysow zgodnie z zasadami ustalonymi
uchwata Rady Gminy Somonino
»Zgodnos¢ z planem 1 harmonogramem wydatkow
*Przestrzeganie prawidlowej klasyfikac)i budzetowej, dekretacji 1 ewidencji ksiggowej
sPrawidlowosé wykazania wydatkéw w sprawozdawczoscl
L.7 Wydatkéw na podrote stutbowe pracownikow
*Przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosziow podrozy stuzbowych odbywanych w
terminie, w migjscu oraz s$rodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawcg w
- poleceniu wyjazdu slnzbowego
“Prawidlowosé rozliczenia kosztow wyjazdu stuzbowych, w tym naliczanie:
- naleznego ryczattu na dojazdy srodkiem komunikacyi miejscowe;j
- naleznego ryczaltu za noclegt



- naleznvch diet
2 Prawidlowosc rozliczenta kosztow wyjazdow podrézy zagranicznveh, w vm:
- rozitezenia kosztow podréiv odbvwanveh w terminach. w micjscu oraz srodkiem
lekomocji wskazamvm przez pracodaweg w poleceniu wyjazdu shuzbowege
- ponraanose naliczania dier owrot Kosziow praejazdow, aociegow
siontroiu rozliczenia kosziow rwiazanveh z uzywanicm samochodow prvwatnveh do
celow stuzbowveh w zakresic:
- zawarcia umowy cvwilno - prawnej na korzvstanic z samochodu
- okreslenia limitu kilometrow ustalonego przez Wojta Gminy Somonino
- rozliczemia kosztow uzywania pojazdu do celow stuzbowych na podstawie
ztozonego w danym miestacu pisemnego oswiadczema pracownika oraz odpowiednic
ich zmniejszenie zgodnie z obowiazujacymi w ty zakresie przepisami
*Przestrzeganie zgodnosci z planem | harmonogramem wydatkow
»Prawidlowosé klasyfikaci budzetowej, ewidencii ksiggowej oraz sprawozdawczosci
1.8 Wydatkow na wynagrodzenia inkasentow podatkow i oplat lokainych
»Sprawdzenie czy zasady naliczania wynagrodzenia za inkaso opfat lokalnych zostaty
okreslone uchwala Rady Gminy Somonino
"Prawidlowos¢ stawek stosowanych w naliczanin wynagrodzema dla inkasentow
podatkow i oplat lokalnych z uchwala Rady Gminy Somonino
"Przestrzeganic  prawidlowej  klasyfikacji  budzetowey, ewidencji  ksiggowe;j
1 sprawozdawczosct
1.9 Wydatkow na zakupy materialow
sPrawmidlowos¢ ustalana potrzeb materialowych
"Prawidlowosé zakupu rzeczowych sktadnikow majgtku pod katem przestrzegama ustawy
— prawo zamOwien publiczeych
"Prawidlowos¢ odbioru materialéow pod wzgledem ilosciowym 1 jakosciowym oraz
zgtaszanie reklamacji z tytetu brakow lub wad w dostawach
*Sprawdzenie ewidencji syntetyczne} z ewidencjy analityczng
*Przestrzeganie zasad zgodnosct z planem 1 harmonogramem wydatkow
*Prawidlowosé klasyfikacji budzetowej 1 ewidencyi ksiggowe)
*Rzetelnosé sprawozdawczoscl
1. 10 Wydatkow na zakup uslug
*Sprawdzenie czy zakup ushug prowadzony jest z zachowaniem kryterium gospodarmosci,
 celowosci i rzetelnosci
»Zgodnos¢ zawieranych umow z ustaws — prawo zamdwien publicznych
vSprawdzenie wystawionych faktur za zakupione ushagi przez wiasciwych merytorycznie

pracownikow



* Przestrzeganie zasad zgodnosci z plancm 1 harmonogramem wydatkow
s Rzetelnosé sprawozdawezosct 1 prawidiowos¢ klasyfikacy budzetowe
1.11 Wydathkow na zadunia inwestycyjne

+Bieznce badamia realizaggi zadan  nwestvevjnyeh  zaplanowanveh  do wykomana
vl budzotownm

v omonese Jokumentac)l projekiowo ~ kosziorvsowe)

P anwidlowose dekumentacji procesow inwestycjt

«Terminowosc realizacji inwestyeji lub poszczegolnych je ctapow

»Prawidlowosé wystawienia dowodow 0T na przckazanie mwostycji do cksploatac)t

Zpodnosé realizowanych zadan inwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym

»Stosowanie przy zleceniu robot 1 zakupie srodkow trwalych zasad, form i trybu ustawy —
prawo zamowied publicznych

sPrawidlowo$¢ wykorzystania zgodnie =z przeznaczeniem wiasnych Srodkow
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnictych kredytow
i pozyczek na zadanta inwestycyjne

»Prawidlowosé ewidencji wplacanego wadium

*Regulowanie naleznosci na podstawie prawidlowo wystawionych faktur po sporzadzentu
podpisaniu protokoléw odbioru robat

"Prawidlowosé prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkow na poszczegélne zadama
inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w sposob biezacy poniesionych nakladow
od momentu rozpoczecia inwestycji do jej zakonczenia

»Przestrzeganie zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkow

*Prawidlowosé klasyfikowania ewidencjonowania wydatkow inwestycyjnych

sPrzestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestycji w terminie oddania
do uzytku powstatych w wyniku inwestycji skladnikow majatku trwalego

Prawidlowos¢ 1 rzetelno$¢ opracowywania 1 przesylamia  obowiazujace)
sprawozdawczosci z dziatalnosct inwestycyjnej

1.12 Wydathdw na rzect jednostek powigzanych i nie powiqzanych t budietem Gminy Somonino
dotacje

»Kontrola podstaw prawnych do przekazamia dotacji

*Kontrola trybu postgpowania o udzielenie dotacji

*Kontrola zawartych uméw z podmiotem otrzymujacym dotacje na wykonanie zadan
publicznych zwigzanych z realizacjg zadan Gminy

"Kontrola rozliczenia przekazanych dotacji pod katem celowosci jej wykorzystania —
zgodnie z zawarta wmowsa

»Zgodnosé z planem i harmonogramem wydatkow

*Prawidlowosé klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci



1.13 Wydathow na realizacje zadarn ; zakresu administracfi rzqdowej deconych gminie
“Worowadzeniu wydatkéw do budzetr z zachowaniem zsad klasvfikacji budzctowyj
1 zzodnosei z decvzg dvspenenta srodkow
*(joracowaniu planu finansowego zadan zleconych
A Crmvalaniu Jomeyt sgodnie 7 przernacIeniem
1Rosliczeniu dotacyl |oewentualnym zwrocie alewvkorzystanveh stodkow na rachunck
dysponenta

'Ewidenc)i wydatkow 1 wvkazanta ich w sprawozdawczoscl

Y  Procedury kontroli proceséw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem w Urzedzie
Gminy Somonino
H 1.Kontrola srodkow pienteinych:
sUUdokumentowanie operacjt gospodarczych dowodami sprawdzonym: pod wzgledem
mervtorycznym, formalnym i rachunkowym
vZasadnos$é pobierania zaliczek i terminowos¢ ich rozliczenia
»Przestrzegania gornej granicy rozliczen gotowkowych dla jednorazowe] transakeji
*Ewidencja depozytow 1 ich zabezpieczenie
*Dokumentacja obrotu bezgotowkowego z rownoczesnym sprawdzeniem zrodiowe)
dokumentacji stanowiacej podstawg ich wystawienia
»Zgodnos¢ salda konta z wyciagami bankowymi
»Terminowos¢ splat rat kredytow i pozyczek i wysokos¢ odsetek oraz prowizji
»Prawidlowos¢ wykorzystanie kredyiow 1 pozyezek
2. Kontroela rozrachunkéw i roszczen
*Prawidlowosé i terminowosé¢ rozrachunkow z kontrahentami
*Przyczyny niedotrzymaniu terminow rozliczen i wysokos¢ odsetek umownych
*Terminowo$¢ fakturowania
sKompletnos¢ faktur VAT i rozrachunkow
*Prawidlowos¢ stawek VAT
sPrawidtowo$¢ rozliczen z pracownikami z tytsu wynagrodzen, delegacji i sum
do rozliczenia
*Dyscyplina w zakresie rozrachunkéw z tytutu niedoborow, szkod i1 nadwyzek
oraz roszczen spornych
'szebieg windykacji naleznosci
"Zasadno$¢ umorzen naleznosci

*Wysokos¢ naleznosci i zobowiazan wedlug terminéw platnosci



*Rozrachunki przedawnione

*Qdpisy na naleznosci watpliwe

3. Wontrota zapasow
P iclowose DrEvImewnna | pravkasywania stanu materialow 1 fowarow oz ferma
okreslenia materiaine) edpowiedzialnosc:
*Zgodnose stanu fakhyermego zapasow ze stanem ewidencyjnvm
*Sposob ewidenc)i 1 roziiczema materialow i towardw na kenicc okresu obrachunkowege
4. Kontrola aktywow trwalych
aDokumentacja gospodarowania srodkami trwatymi
*Ewidencja analtvezna srodkow trwatych 1 jej zgodnos¢ z ewtdencia syntetvezna
=Zasadnosé zakupow 1 likwidacyi majatku trwatego
*Prawidlowos¢ naliczania amortyzacji
*Prawidlowosct przeprowadzama i rozliczenia inwentaryzacji majatku trwalego
*Rzetelnos¢ likwidacyi majatku trwatego
*Klasyfikacja majatku trwatego wedlug grup rodzajowych
*Prawidlowosct wykazania majatku trwatego w sprawozdawczoscel
S. Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych
*Prawidlowos¢ dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszu jednostki
*Zasadnos¢ zwigkszen i zmniejszen funduszy i prawidlowosé ich ewidencji
*Prawidlowos¢ rozliczenia wyniku finansowego
*Kontrola ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy specjalnych
*Prawidiowos¢ naliczenia funduszy specjalnych
"Kontrola  ustalenia stamn fonduszy 1 zgodnoéci  danych  wykazanych
w sprawozdawczoscl z ewidencja ksiggowa
6. Inwentaryzacja jako element kontroli
*Przestrzeganie termindéw inwentaryzacji
*Dokumentacja spisu z natury
*Dokumentacja potwierdzenia sald
*Dokumentacja weryfikacji stanu ewidencyjnego
*Rzetelnose rozliczania roznic inwentaryzacyjnych
*Dokonywanie oceny stany jakosciowego majatku
7. Kontrota systemow informatycznych
*Dokumentacja systemow
sTestowanta programow
=Uzgodnienia wejsc i wyjs¢ z systemu

»Zatwierdzenia przyjgcia systemu do uzytkowania



*Kopiowanic zblorow informacy

*(Ochrona antywirusowa

1/ abemyicezend oroed avamaniem do sieer lokalneg 2 sieen [nterner

a7 i e s L . . 2y - - St oyl -
Zabeeoicenime serverow ¢ urzadzen sieciowsch praed brakiem zasilania

“Wenfikacja wvdrukéw komputerowyceh ped wzgledem rzeteinese: @ lcgicanesc

Npwehizag istniejacyeh svsiemow

V1 Sposab wykorzystania wynikow kontroli
Wymniki koniroli 1 oceny shizg do:

*Ustalenia ¢zy nie nastapito naruszenic dyscypliny finansow publicznych oraz mnych aktow
prawnvch 1 procedur wynikajacych z przepisow wewngtrznych w zakresic gromadzenta
srodkow, realizacjt wydatkow 1 gospodarowania mieniem.

*Wszczecie postgpowania wyjasniajacego 1 dyscyplinarmmego w przypadku wystapienia
nieprawidlowosci.

*Podjecia dziatan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przysztosci

»Doprowadzenie do zgodnosci postgpowania z ogolnie obowiazujacymi przepisami prawa,

prawa lokalnego, wewngtrznymi mstrukcjami i regulaminami.



