WOIT GMINY SOMONINO
83-314 SOMONINO

ul. Ceynowy 21 ZARZADZENIE Nr 111/2010
Wéjta Gminy Semonino

z dnia 30 grudnia 2010 roku

w sprawie procedury kontroli finansowej w Urzedzie Gminy Somonino

Na podstawie art. 53 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2010 roku o finansach publicznych (Dz.
U. Nr 157, poz. 1240 z pdzniejszymi zmianami) oraz na podstawie art.4 ust.5 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z

pOZniejszymi zmianami),
zarzadzam co nastgpuje:

§1

Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewngtrznego _Procedurg kontroli finansowe] W

Urzedzie Gminy Somonino”, ktora stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje wszystkich pracownikow wlasciwych merytorycznie, z tytutu powierzonych im
obowiazkoéw, do zapoznania si¢ Z wyzej wymieniona instrukcja i przestrzegania w pelni

zawartych w niej postanowien.

§3

Traci moc zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 37/2006 Wéjta Gminy Somonino z dnia 21
lipca 2006 roku w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa w

Urzedzie Gminy w Somoninie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obwiazuje od 1 stycznia 2011 roku

' WOJ
Z@ﬁww&@d
mgr Marian Kryszewski



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 111/2010
Woéijta Gminy Somonino

z dma 30.12.2010r.

Procedura kontroli finansowej
w Urzedzie Gminy Somonino

Kontrola finansowa jest podstawowym procesem zarzadzania w Urzedzie Gminy Somonino.
Jej przedmiotem sa w szczegolnosci procesy zwiazane z gromadzeniem i wykorzystywaniem srodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem zarzadzanym przez Urzad. Procesy te obejmuja
dzialania polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczacych pobierania
i wydatkowania s$rodkéw, ich cwidencj¢ oraz sprawozdawczosé. Obcjmuje ona wszystkie czynnosci,
ktorych celem jest stwierdzenie prawidlowosci postgpowania w odniesieniu do obowiazujacych aktow
prawnych, uchwal rad i zarzadzen kierownika jednostki.
Kontrola finansowa umozliwia:
*przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochodow, celowosci zaciagania zobowiazan
finansowych 1 dokonywania wydatkow,
sdostarczenic kierownictwu jednostki niczbednych informacji do podejmowania decyzji
zwiazanych z zarzadzeniem jak i sygnalizuje stwierdzenie naruszenia prawa,
zaniedbania i nieprawidlowosci, ewentualne naduzycia i inne odchylenia,
»zapobiega nickorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostki,
swskazuje sposob i $rodki zapobiegajace powstaniu nieprawidlowosci, jak rowniez

umozliwia szybka likwidacj¢ nieprawidlowosci.

I Ustalenia wstgpne

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

sUstawe z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2009r. Dz.U. Nr 152,
poz.1223 z p6zn.zm.)

sUstawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz.1240 z
p6zn.zm)

sKomunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z 30 czerwca 2006r w sprawie ogloszenia
,.Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”
(Dz.Urz.Min.Fin. Nr 7, poz.58)

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

3 Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowiazkow shluzbowych 1 skutkuje
poniesieniem  odpowicdzialnosci  porzadkowej 1 dyscyplinarnej przewidziane)

w innych aktach prawnych.



Il. Pierwszy etap procedury wstepnej kontroli finansowej oraz oceny celowosci

zaciggania zobowigzan finansowych.

1.

Kontrola wstepna dokonywana jest na etapic przed zaszloscia , 4. przed dokonaniem
zdarzenia gospodarczego . Kontrola wst¢pna polega na stwicrdzeniu celowosci dokonania
przyszlego zdarzenia gospodarczego przez wojta lub upowazniong przez niego osobg .
Skarbnik lub upowazniona przez niego osoba potwierdza zgodnosé¢ przyszlego zdarzenia

gospodarczego z plancm finansowym.

Skarbnik Gminy kontrol¢ wstgpna przeprowadza na biezaco.

Procedurze podlegaja wszystkie operacje gospodarcze, ktore wiaza si¢ z zaangazowaniem
érodkéw budzetowych na dany rok budzetowy lub na lata nastgpne, w wyniku ktérych
zostanie zaciagnigte zobowiazanie budzetowe.

W kazdym przypadku wstgpna kontrolg dokonuje si¢ przy pomocy ,Wniosku o

zaangazowanie $rodkow budzetowych”, ktory stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

W przypadku umow zawieranych w formie pisemnej, kontrola wstgpna wykonywana jest na
ctapic zawierania umowy. Celowos¢ wydatku oraz zgodno$C z przepisami ustawy prawo
zamoOwien publicznych, stwierdzana jest przez osob¢ bedaca strong umowy. Do kazdej
zawieranej pisemnic umowy winna by¢ udzielona przez skarbnika lub upowazniong przcz
niego osobg, kontrasygnata. Po podpisaniu umowy jeden egzemplarz przekazywany jest do
pracownika ds. zamowien publicznych celem wpisu do rejestru uméw. Pracownik
merytoryczny do umowy sporzadza wniosek o zaangazowanie wydatkow do planu
finansowego roku biezacego badz zaangazowanie wydatkow budzetowych przyszlych lat,

celem udokumentowania zapisu na koncie pozabilansowym »Z.aangazowanie wydatkow”.

W przypadku umow zawieranych na dostawy i ushigi dlugoterminowe oraz ciagle, w ktorych
nic mozna okresli¢ z gory ilosci i wartosci przedmiotu dostawy, takich jak np. zakup energii
elektrycznej i cieplnej, ushig pocztowych i telekomunikacyjnych, ushigi w zakresic
dostarczania wody i oczyszczania $ciek6w , kontrola wsigpna dokonywana bgdzie na etapie

podpisania umowy na dany rok budzetowy oraz na poczatku kazdego roku budzetowego do
15 stycznia kazdego roku zgodnie z pkt 2 § 2.

W przypadku uméw zawieranych na dostawg i ustugi, z tresci ktorych wynika kazdorazowe
Zlecenie lub zaméwienie, wielkogci zamowienia w formie pisemne;j lub ustnej, jak np. zakup
materialtéw biurowych, wykonawstwo drobnych prac remontowych, kontrola wstgpna

dokonywana jest wraz z wnioskiem o zaangazowanie wydatkow.
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Kontrola wstgpna celowosci wynagrodzen i pochodnych dokonywana jest przed zawarciem
umowy. Podpisanic umowy o pracg z pracownikiem przez Wojta lub upowazniong przez

niego osobg oznacza dokonanie kontroli wstgpne;j.

W przypadku umoéw zlecemia , uméw o dziclo zawicranych z osobami fizycznymi na
wykonanic ushugi, kontrola wst¢pna dokonywana jest wraz z wnioskiem o Zaangazowanic

wydatkow.

Podpisanie wniosku o zaliczkg oznacza dokonanic kontroli wstepnej. Do wniosku o zaliczke
wypelnia si¢ wniosek wedlug zalacznika nr 1 i przekazywany jest do ksiggowosci , na
stanowisko wiasciwe do spraw zaangazowania wydatkow, W celu udokumentowania zapisu na

koncie pozabilansowym ,,ZaangaZzowanic wydatkow”

W przypadku wydatkéw wystepujacych jednorazowo, do ktorych nie zawiera si¢ uméw
pisemnych oraz wydatkow wynikajacych z zawartych umow na dostawy badz ushlugi, w
ktorych okreslono, ze zakres, rodzaj 1 warto$¢ dostaw (ushugi) bedzie kazdorazowo okreslana,
np. zakup materialow biurowych, wykonawstwo drobnych remontow itp. wstepna kontrolg
dokonuje si¢ przy pomocy ,,Wniosku o zaangazowanie srodkow budzetowych”, ktory stanowi

zalacznik nr 1 do ninigjsze) procedury.

Pracownik wlasciwy rzeczowo sporzadza wniosek, o ktorym mowa w § 2 ust. 2 w jednym
egzemplarzu i swoim podpisem oraz picczatka i data stwierdza celowosc wydatku oraz po
konsultacji z pracownikiem merytorycznym od prawa zaméwien publicznych okresla tryb
wynikajacy z przepisow ustawy prawo zaméwien publicznych, w jakim zamowienie bedzie

realizowanec.

Zgodno$é proponowanego trybu udzielania zamdwienia przepisami ustawy prawo zamowien

publicznych potwierdza pracownik Urzgdu Gminy wlasciwy do spraw zamowien publicznych.

Whiosck podlega sprawdzeniu przez pracownika ksiggowosci, czy przyszly wydatek miesci
sic w planic finansowym. Zgodnos¢ wydatku z planem finansowym, pracownik stwierdza

swoim podpisem.

Wéjt lub upowazniona przez nicgo osoba potwicrdzajac celowos¢ wydatku jednoczesnie

zatwierdza wniosek poprzez podpisanie wniosku.

Po sprawdzeniu wniosku przez pracownika ksiggowosci, wniosek akceptuje skarbnik
wlasnorecznym podpisem lub upowazniona przez nicgo osoba. Skarbnik akceptujac wniosek,

moze okresli¢ warunki dla dokonania wydatku, w szczegdlnosci co do terminu wydatku. W
razie odmowy akceptacji, skarbnik podaje przyczyng odmowy, skladajac jednoczesnie swoj



17.

18.

podpis i powiadamia wéjta, ktory podejmuje decyzj¢ o realizacji danej operacji gospodarcze]
albo o jej wstrzymaniu.

Po zatwierdzeniu wniosku pracownik sporzadza kopig, ktora pozostaje u pracownika
wlasciwie merytorycznego celem stalego monitorowania realizacji operacji gospodarczych..
Oryginal wniosku przed realizacja operacji gospodarczej pracownik przekazuje do
ksiggowosci w celu udokumentowania zapisu na koncie pozabilansowym , Zaangazowanie
wydatkow”.

Na kazdym ctapie kontroli wstepnej , wykonywanej przez osobg, ktorej wojt powierzyl
wykonywanie tych czynnosci, osoba ta ma obowiazek zwrdci¢ bezzwlocznie nieprawidlowe
dokumenty wiasciwym pracownikom z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupeinien oraz
odméwié podpisu dokumentéw nierzetelnych lub dotyczacych operacji sprzecznych z
obowiazujacymi przepisami. O stwierdzonych nieprawidlowosciach nalezy rowniez
zawiadomi¢ wojta , ktory podejmuje decyzj¢ w tej sprawie.

ITL. Wykonywanie drugiego etapu procedury wstepnej kontroli finansowej .

1.

Procedura jest realizowana poprzez wyrazenie akceptacji przez wszystkie uprawnione osoby
w drodze uwidocznienia podpisow z data ich ztozenia, kt6ra zostaje ostemplowany
realizowany dokument ksiggowy lub osobny arkusz papieru trwale podtaczony z dokumentem
ksiggowym.

Po zrealizowaniu ,, Wniosku o zaangazowanie $rodkow budzetowych”, pracownik
merytoryczny, ktory byt odpowiedzialny za dokonanie lub zaciagnigcie zobowigzania czego
nastgpstwem jest dokonanie wydatku przedkiada Wojtowi lub osobie upowaznionej,
dokument potwierdzajacy dokonana operacja gospodarcza, wnioskujac o jej zatwierdzenie.

Przedstawiony dokument ksiggowy musi spelnia¢ wymogi okreslone w ustawie o
rachunkowosci, w przeciwnym razie nie moze zosta¢ uwzglgdniony 1 podlega zwrotowi do
wystawcy.

Osoba odpowiedzialna za dokonanie operacji opisuje dokument oraz stwierdza, ze dokonano
wstepnej oceny celowosci zgodnie z ,,wnioskiem o zaangazowanie” nr ... (okreslony w
zalagczniku Nr).

oraz stwierdza:

,.sprawdzono pod wzgl¢dem merytorycznym, legalnosci, celowosci

1 gospodarnosci”

data i podpis

oraz

,,zgodnie z ustawa o zamowieniach publicznych”

data i podpis



nast¢pnie:
Lsprawdzono pod wzgl¢dem formalno — rachunkowym”
data i podpis ( osoby upowaznionej )
5. Ponadto tak opisany dokument zatwierdza si¢ do wyplaty:
data, podpis kierownika jednostki ( lub osoby przez niego upowaznionej )
6. Po przekazaniu dokumentu ksiggowego do dziatu finansowego zostaje on

sprawdzony pod wzgledem formalno rachunkowym. Akceptacji dokonuje osoba

upowazniona przez Glownego ksiggowego podpisem z data.

7. Skarbnik/Gléwny ksi¢gowy dokonuje zatwierdzenia do zaplaty kwot wynikajacych z
dokumentu ksiggowego swoim podpisem z datg .

8. Skarbnik/Glowny ksi¢gowy ma prawo odmowi¢ akceptacji do zaplaty przedstawionego mu
dokumentu ksiggowego. W takim wypadku stosuje si¢ art. 54 ust 7 ustawy o finansach
publicznych.

9. Wojt w razie odmowy akceptacji dokumentu ksiggowego do zaplaty wydaje
Skarbnikowi/Glownemu ksiggowemu piscmne polecenic dokonania akceptacji dokumentu
ksiegowego do zaplaty, ktére podlega wykonaniu przez Skarbnika/Glownego ksiggowego
chyba, ze podejmowane czynnosci nosza znamiona przestgpstwa.

10. Skarbnik/Gtéwny ksiggowy w przypadku okreslonym w pkt. 8 1 9 stwierdza: akceptujg,
podaje date i podpis.

11. Niedopuszczalne jest dokonywanie operacji gospodarczych z pominigciem wyzej okreslone]
procedury.

12. W stosunku do oséb naruszajacych jej postanowienia wyciagane beda konsekwencje

stuzbowe.

IV Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej

1.Kontrola finansowa obejmuje:

1)Zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli oraz przeprowadzenic wstgpne] oceny
celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2)Przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentow odzwierciedlajacych operacje
gospodarcze oraz ustalenie 0s6b uprawnionych do podpisywania tych dokumentow, ich
akceptacji, rozliczenia i ewidencji, a w szczegdlnosci do sprawdzenia rzetelnosci
i legalnosci podpisow na dokumentach.

3)Badania i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkéw publicznych, zaciagania zobowigzaf finansowych i dokonywania wydatkow ze
$rodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych.

4)Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.

2 Formy organizacyjne kontroli finansowej:



1)Samokontrola — prawidlowos¢ wykonywania wlasnej pracy. Do samokontroli zobowiazani sa
wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywane] pracy,
zgodnie z zakresami czynnosci

2)Kontrola funkcjonalna — sprawowana z urzgdu w ramach obowiazkoéw nadzoru przez
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, a takzc sprawowana przcz
zatrudnionych na stanowiskach samodziclnych, wspoldziatajacych przy realizacji danych
operacji, proceséw i pracowania dokumentéw — o ile zostali zobowigzani w zakresie

czynnosci do ich wykonywania.

3.Czynnosci kontroli finansowej:
Kontrol¢ nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowiazkow nadzorczo — kontrolnych
poszczegolnych referatow i stanowisk pracy we wszystkich fazach dziatalnosci jednostki,
w formie kontroli wstgpnej, biezacej 1 nastgpnej.
1)Kontrola wstepna — polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na celu zapobieganie
niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom przez sprawdzenie, czy sa one zgodne z kryteriami
celowosci, gospodamosci, rzetelnosci 1 legalnosci. Kontrola wstgpna obejmuje przede
wszystkim sprawdzenie projektow umow, porozumief: i innych dokumentow powodujacych
powstanie zobowiazaf. Szczegblna uwage w tym zakresic nalezy zwrocié na nastgpujace
zagadnienia:
- czy postanowienia w nich zawarte sa zgodne z przepisami prawa,
- czy ustalenia w nich zaproponowane a dotyczace kosztow sa korzystne dla jednostki i maja
pokrycie w planie finansowym jednostki.
- czy inne ustalenia jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia), zabezpieczenia
przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostaly ujete i sa korzystne dla jednostki
W ramach kontroli wstgpnej nalezy réwnicz zwrécic szczegolna uwage na dochody
budzetowe jakie ma osiagnaé jednostka. Dochody budzetowe winny wynikaé
z obowiazujacych przepisow i zawartych umow (najmu, dzierzawy, sprzedazy skladnikow
majatkowych itp.). Naleznosci dotyczace dochodéw musza by¢ ujete w ewidencji ksiggowe]
i egzekwowane w ustalonych terminach i w pelnej wysokoscl.
Na dow6d dokonania kontroli wstepnej dokumentu kontrolujacy opatruje go data 1 podpisem
wraz z imienna pieczatka.
W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstgpnej kontrolujacy:
- zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wiasciwym komoérkom z wnioskiem
o dokonanie odpowiednich zmian lub uzupelnien.
- odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami. Zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcic
bezposredniego przelozonego, ktory podejmuje decyzjc w sprawic dalszego toku

postepowania odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.



2)Kontrola biezaca — polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to przebiega
prawidtowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Kontroli podlega rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych skladnikow
majatkowych w drodze inwentaryzacji. Nalezy sprawdzi¢ czy skladniki majatkowe sa
wlasciwie przechowywane i prawidlowo zabezpicczone przed kradzieza i czy pracownicy
w obowiazujacym terminie rozliczaja si¢ z pobieranych zaliczek.

3)Kontrola nastepna — dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz
dokonano. Z analizy tych dokumentéw winno wynikaé¢ czy dotychczasowa dziatalnos¢
jednostki przebiegla prawidlowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz jakie czynniki
i przyczyny mialy wplyw 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 podobnym  zaniedbaniom
i nieprawidtowosciom. Na dowod dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go

data i podpisem wraz z imienng pieczatka.

4. Kryteria kontroli finansowej.

Kazde postgpowanic kontrolne jest czynnoScia powtarzalng, odbywajaca si¢ wedhig Scisle
okreslonych kryteriow w zaleznosci od rodzaju kontroli.

Dla wszystkich czynnosci kontrolnych przyjeto ogolne, wewngtrznie zgodne, zasady lub kryteria
postepowania kontrolnego.

Nalezy do nich zaliczy¢:

sKryterium legalnos$ci - oznacza zbadanie zgodnosci dziatania  jednostki
z obowigzujacymi przepisami prawa, wskazanie luk 1 sprzecznos¢ wystgpujacych
w przepisach lub dzialania niezgodnego z intencja ustawodawcy. Kontroli podlega sprawdzenie
czy podejmowane dzialania mialy wiasciwg podstawg¢ prawng
w granicach kompetencji kontrolowanego poziomu.

*Kryterium gospodarnos$ci — oznacza ustalenic czy dzialalnos¢ jednostki jest zgodna z zasadami
gospodarki finansowej okreslonej w art.92 ustawy z dmia 26 listopada 1998r. o finansach
publicznych.

sKryterium celowo$ci — zwigzane jest z ustaleniem, czy podejmowane dzialania mieszcza si¢ w
celach okreslonych w aktach normatywnych, a takie czy zastosowanc metody 1 srodki byly
optymalne, odpowiednie dla osiagnigcia zalozonych celow wynikajacych z zatwierdzonych
planow dzialalnosci.

sKryterium rzetelnosci — dotyczy zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym.
Biorac pod uwage kryterium rzetelnosci nalezy zbadaé, czy zobowiazania jednostki byly
wykonywane zgodnie z ich trescia, czy pracownicy
1 inne osoby odpowiedzialne za okreslona dzalalnos¢ wykonywaly swoje obowigzki

z nalezyta starannoscia, sumiennie i we wlasciwym czasie, czy przestrzegano wewngtrznych



regul funkcjonowania jednostki oraz czy okreslone dziatania lub stany faktyczne sa
udokumentowane zgodnic z rzeczywistoscia.
sKryterium zgodnosci z planem i harmonogramem - oznacza zbadanie czy zobowiazania

wynikajace z zatwierdzonych dokumentow maja pokrycie w planie finansowym.

5.Srodki kontroli finansowe;j.
$rodki kontroli finansowej wykorzystywane w Urzedzie Gminy Somonino zawarte zostaly w:
sRegulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Somonino
»Zarzadzeniu Woéjta Gminy Somonino w sprawie zasad udziclania zamowien publicznych w
Urzedzie Gminy Somonino
sprocedurze uchwalania budzetu i innych uchwatach Rady Gminy w Somoninic
sinstrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie
sinstrukcji w sprawie przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji ,
sinstrukeji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych
=procedurze kontroli finansowej
sinnych Zarzadzeniach Wojta Gminy Somonino
=zakresach czynno$ci pracownikow
Zastosowanic wyzej wymienionych przepisow prawnych dotyczacych $rodkow kontroli
pozwoli na:
=oszczedne i efektywne wykorzystywanie zasobow majatkowych 1 ludzkich,
»zabezpieczenie skladnikow majatku przed zniszczeniem, utratg i defraudacja,
*biczace wykrywanic blgdow i nicprawidtowosct,
sdzialanie zgodne z przepisami prawa oraz wewngtrznymi aktami 1 wytycznymi
kierownictwa.

*finansowym i harmonogramie wydatkow budzetowych.

6.Identyfikacja zadan wrazliwych.

Wit Gminy Somonino identyfikuje jako zadania wrazliwe w Urzgdzie Gminy Somonino:
=zamowicnia publiczne
sudzielanic ulg w naleznosciach budzetowych nicopodatkowanych
sudzielanie ulg w naleznosciach podatkowych
sudziclanie pomocy publicznej

Procedury shizace realizacji érodkéw zaradczych w tym zakresie:

1)odpowiedzialno$¢ materialna okreslona w formie pisemnej

2)szczegdlowe zasady postgpowania zawarte w:
- Zarzadzeniu Wéjta Gminy Somonino w sprawie zasad udzielania zaméwien publicznych
w Urzgdzie Gminy Somonino
- instrukcji inwentaryzacyjnej

- instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksi¢ggowych



- procedurach kontroli oraz przeprowadzenia wstgpnej oceny celowosci  zaciagania
zobowiazan finansowych oraz dokonywania wydatkow w ramach planu finansowego
Urzedu Gminy Somonino
7. Zarzadzanie ryzykiem.
Gromadzenie i wydatkowanie $rodkéw m swoje odbicie w planic finansowym Urz¢du Gminy
Somonino. Dla prawidlowego zarzadzania ryzykiem w tym zakresic niezbg¢dne jest:
smonitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczos¢ z zakresu realizacji
dochodow i wydatkow,
sdokonywanic wnikliwej analizy ~wszystkich przypadkow realizacji  budzetu
odbiegajacych od planu,
spodejmowanic w odpowiednim czasic dzialan zaradczych, aby zadania planowane
zrealizowane byly na optymalnym poziomie.
8. Informacja i komunikacja
Wojt Gminy Somonino zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy Somonino do
biczacego informowania bezposrednich przelozonych o wystepowaniu zdarzen majacych
wplyw na powstanie ryzyka nicwykonania zadan ustalonych w planic Urz¢du Gminy

Somonino.

V. Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia oraz zwrotu srodkéw publicznych w

Urzedzie Gminy Somonino

Procedury kontroli w tym zakresie zapewniaja zgodne z prawem pobieranie i gromadzenie naleznych

srodkow ).

- w prawidlowej wysokosci,

- terminowo,

- zgodnie ze stanem faktycznym.

a takze prawidlowo$é dokonywania zwrotow nienaleznych srodkow.

1. Procedury kontroli dochodéw budzetowych
1.1 Wplywy z podatkow i oplat lokalnych
(podatek od nieruchomosci, podatek rolny, podatek lesny, podatek od S$rodkow
transportowych, wplywy z oplaty targowej, wpltywy z opflaty administracyjnej za
czynnosci urzedowe, zaleglo$ci z podatkow zniesionych)
= Czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie ziozyly deklaracje dotyczace
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego na dany rok budzetowy, na
formularzu wedlug ustalonego wzoru?
= Czy wszystkim osobom fizycznym zobowiazanym do wplaty podatku od

nieruchomosci, rolnego i lesnego ustalono w drodze decyzji wysoko$¢ tego
podatku?



- procedurach kontroli oraz przeprowadzenia wstgpne) oceny celowosci zaciagania
zobowigzan finansowych oraz dokonywania wydatkéw w ramach planu finansowego
Urzgdu Gminy Somonino
7. Zarzadzanie ryzykiem.
Gromadzenic i wydatkowanie $rodkéw m swoje odbicie w planic finansowym Urzgdu Gminy
Somonino. Dla prawidlowego zarzadzania ryzykiem w tym zakresie niezb¢dne jest:
smonitorowanie realizacji zadah w oparciu o sprawozdawczo$¢ z zakresu realizacji
dochodéw i wydatkow,
sdokonywaniec wnikliwej analizy wszystkich przypadkow realizacji  budzetu
odbiegajacych od planu,
spodejmowanic w odpowiednim czasic dzialan zaradczych, aby zadania planowane
zrealizowane byly na optymalnym poziomie.
8. Informacja i komunikacja
Woéjt Gminy Somonino zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy Somonino do
biczacego informowania bezposrednich przelozonych o wystepowaniu zdarzen majacych
wplyw na powstanic ryzyka niewykonania zadan ustalonych w planie Urzgdu Gminy

Somonino.

V. Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia oraz zwrotu Srodkéw publicznych w

Urzedzie Gminy Somonino

Procedury kontroli w tym zakresie zapewniaja zgodne z prawem pobieranie i gromadzenie naleznych

srodkow tj.:

- w prawidlowej wysokosci,

- terminowo,

- zgodnic ze stancm faktycznym.

a takze prawidlowos¢ dokonywania zwrotow nienaleznych srodkow.

1. Procedury kontroli dochodéw budzetowych

1.1 Wplywy z podatkow i oplat lokalnych
(podatek od nieruchomos$ci, podatek rolny, podatek lesny, podatek od Ssrodkéw
transportowych, wptywy z oplaty targowej, wpltywy z oplaty administracyjnej za
czynnosci urzedowe, zaleglosci z podatkow zniesionych)

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

» Czy wszystkim osobom fizycznym zobowiazanym do wplaty podatku od

nieruchomosci, rolnego i lesnego ustalono w drodze decyzji wysokos$¢ tego
podatku?



» Czy wiasciciele $rodkoéw transportowych w ustawowych terminach sktadaja
deklaracje na podatek od $rodkow transportowych na formularzu wedlug
obowigzujacego wzoru?

» Czy na biezaco uwzglednia si¢ zmiany zgloszone przez podatnikow, powodujace
zmian¢ wysokosci podatku?

= Czy naleznos¢ z tytulu podatkow i oplat regulowane sa w ustawowych terminach
i wedlug stawek wynikajacych z ustaw oraz uchwal Rady Gminy w
Somoninie?

= Czy prawidlowo dokonywane sa zarachowania wplat?

» Czy egzekwowanie wplat dokonywane jest zgodnie z ordynacja podatkowa 1 przepisami
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji?

= Czy od wplat po terminie naliczane sa odsetki?

Ponadto nalezy sprawdzic:

»pod wzglgdem rachunkowym deklaracje skladane przez pracownikow

»zasadnoéé skladania korekt deklaracji w oparciu o wyjasnienia podatnikow, a takze dane
wynikajace z ewidencji gruntow, pozwolenia na uzytkowanie obicktu budowlanego,

sprawidtowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci,

sprawidlowo$é ewidencji analitycznej i syntetycznej, wplat, przypisow i odpisow oraz
ustalenie prawidtowego salda dla kazdego podatnika.

1.2 Wplywy z oplaty skarbowej

ssprawdzanie pod wzgledem rachunkowym informacji o naleznosciach wplacanych przez
podatnik6éw

skontrola prawidlowosci naliczonych odsetek od nic wplaconej w terminie oplaty
skarbowej

sprawidlowos¢ ewidencji ksiggowej

sprawidlowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci

1.3 Pozostate dochody podatkowe

(udziaty w podatku dochodowym od os6b fizycznych, dochodowym od oséb prawnych, podatek
od dzialalnosci gospodarczej 0sob fizycznych oplacany w formie karty podatkowej, podatek od
spadkéw i darowizn, podatek od czynnosci cywilnoprawnych).

»Poprawnos¢ klasyfikacji dochodow i ich ewidencji

*Prawidlowos¢ wykazania w sprawozdawczosci

»Kontrola zgodnosci danych z ewidencji ksiggowej ze sprawozdawczoscia uzyskang
z urzedow skarbowych i Ministerstwa Finansow

=Kontrola prawidlowosci naliczonych odsetek od zaleglosci podatkowych

1.4 Dochody 7 mienia komunalnego

(wplywy z oplat za zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci, wplywy
z innych lokalnych oplat pobicranych przez jednostki samorzadu terytorialnego na podstawie
odrebnych ustaw, kwoty uzyskane ze zbycia praw majatkowych, dochody z najmu 1 dzierzawy



skladnikéw majatkowych Gminy Somonino oraz innych uméw o podobnym charakterze, wpltywy
z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego przyshugujacego osobom fizycznym
w prawo wlasnosci, wplywy ze sprzedazy skladnikéw majatkowych)
»Czy na wszystkie dzierzawy, najmy sa sporzadzane umowy?
=Czy zawarte umowy sq zgodne z wymogami ustawy o gospodarce nicruchomosciami?
»Czy Rada Gminy w Somoninie wyrazifa zgod¢ na zawarcie umowy dzierzawy na okresy
dhuzsze niz 3 lata?
=*Czy wysokos¢ czynszu, oplaty okreslona w umowie zgodna jest z przepisami prawnymi?
»Czy wysoko$¢ oplat eksploatacyjnych wynika z kalkulacji?
*Czy podano do publicznej wiadomosci informacje o wywieszaniu wykazu nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy poprzez ogloszenie w prasie?
»Czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu?
1Czy jest aktualna wycena nieruchomosci?
=Czy prawidtowo ustalono oplaig za uzytkowanie wieczyste?
Ponadto nalezy sprawdzi¢:
sTerminowos¢ wplat
»Prawidlowos$¢ naliczania odsetek od nieterminowych wplat, wystawianic wezwan do
zaplaty i kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze postgpowania sadowego
*Prawidlowos$¢ klasyfikacji budzetowej 1 ewidencji
=sPrawidlowos¢ sporzadzania sprawozdawczosci
1.5 Subwencje
(subwencja ogolna z budzetu panstwa)
*Terminowos¢ wplat subwencji
*Prawidlowos¢ w zakresie klasyfikacji ewidencji i sprawozdawczosci.
1.6 Dochody pozostate
(oplata z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci — naliczana na podstawie przepisow o gospodarce
nieruchomosciami, oplata za zezwolenia na sprzedaz alkoholu, pozostale naleznosci Gminy
Somonino).
sWprowadzenie do planu dochodéw kwot szacunkowych na dany rok budzetowy
=*Terminowos¢ naliczania oplat
sPrawidlowosé klasyfikacji, ewidencji oraz sporzadzania sprawozdan zakresie tych
dochodow
»Sporzadzanie tytulow wykonawczych lub kierowanic spraw na drogg postgpowania
sadowego.
1.7 Zwrot Srodkow publicznych
(nadplaty, nienalezne wplaty)
»Prawidlowos¢ dokumentowania zwrotow
sTerminowos¢ dokonywania zwrotow (w celu uniknig¢eia koniecznosci zaplaty odsetek za

zwioke).



V1. Kontrola proceséw wydatkowania sSrodkéw w Urz¢dzie Gminy Somonino
Kontrola wydatkow budzetowych ma na celu zbadanie czy posiadane przez jednostk¢ kontrolowana
srodki zostaly wydatkowane w sposob gospodarny i oszcze¢dny, stosownie do opracowancgo planu
finansowego w graniach przyznanych kwot oraz z zachowaniem przepisow ustawy o finansach
publicznych i ustawy — prawo zaméwien publicznych.
1.Procedury kontroli wydatkéw w zakresie:
1.1 Wydatkoéw na wynagrodzenia
*Prawidlowo$¢ prowadzenia akt osobowych 1 dokumentacji czasu pracy
sKontrola list plac i udokumentowania poszczegdlnych skladnikéw wynagrodzen
i zasitkow chorobowych
»Kontrola prawidlowosci prowadzenia ewidencji ksiggowej z zakresu niewyplaconych
wynagrodzen
sKontrola zapiséw w listach plac z listami obecnosci i umowami o pracg
sPrzestrzeganie terminéw platnosci wynagrodzen
sPrawidlowos$¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych
»Rzetelnos¢ i terminowo$¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen
»Prawidiowos$¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego
=Zasadnos$¢ zawierania uméw zlecen 1 umow o dzielo
=Prawidlowos$¢ ustalania kosztow uzyskania przychodow
sTerminowos$¢ rozliczen finansowych za wykonanic uslugi na podstawie umoéw
o dziclo lub uméw zlecenia
=Przestrzeganie:
- zgodnosci z planem i harmonogramem
- prawidlowe; klasyfikacji
- prawidiowej dekretacji
- prawidlowej ewidencji ksiggowej
1.2 Sktadek na ubezpieczenie rdrowotne
sNaliczanie skladek zgodnie z zasadami o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym
sTerminowos¢ odprowadzania sktadek
*Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek
»Zwrotu od pracownikéw odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwloki i zaplacenie
w zwiazku z tym odsetek
*Przestrzeganie zgodno$ci z planem i1 harmonogramem wydatkow — prawidlowej
klasyfikacji, dekretacji 1 ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci
1.3 Skladek na ubezpieczenia spolecine
*Naliczanie skladek zgodnie z zasadami ustawy o systemie ubezpieczen spolecznych
*Terminowo$¢ odprowadzania skladek
®Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek

sZwrotu od pracownikéw odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwloki 1 zaplacenie w



"Przestrzeganic zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkéow - prawidlowe;
klasyfikacji, dekretacji i ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci
1.4 Sktadek na Fundusz Pracy
*Prawidlowo$¢ naliczania skladek zgodnie z ustawa o zatrudnieniu i przeciwdzialaniu
bezrobociu
*Terminowos¢ odprowadzania skladek
»Naliczanie odsetek za nicterminowe regulowanie skladek
sDochodzenie odszkodowania od pracownikow odpowiedzialnych za dopuszczenie do
zwloki
*Przestrzeganie zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkow - prawidiowe;
klasyfikacji, dekretacji i ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci
1.5 Odpisow na Zaktadowy Fundusz Swiadczeri Socjalnych
»Prawidlowos$¢ naliczenia odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych zgodnie z
ustawg o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych
sTerminowos¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosci
dokonanych odpisow
=Zwrotu od pracownikow odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwloki i zaplacenie
w zwiazku z tym odsetek
*Przestrzeganie zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkéw — prawidiowe)
klasyfikacji, ewidencji ksi¢ggowej oraz sprawozdawczosci.
1.6 Wydatkow na diety radnych Rady Gminy Somonino oraz dla soltysow
»Prawidlowo$¢ naliczania diet dla radnych i soltysow zgodnie z zasadami ustalonymi
uchwata Rady Gminy Somonino
»Zgodno$é z planem 1 harmonogramem wydatkow
=Przestrzeganic prawidlowej klasyfikacji budzetowej, dekretacii i ewidencji ksi¢ggowey
sPrawidlowo$é wykazania wydatkow w sprawozdawczosci
1.7 Wydatkow na podroie stutbowe pracownikow
"Przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztow podrozy shuzbowych odbywanych w
terminie, w miejscu oraz Srodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce w
poleceniu wyjazdu shuzbowego
*Prawidlowo$¢ rozliczenia kosztow wyjazdu shuzbowych, w tym naliczanie:
- naleznego ryczaltu na dojazdy srodkiem komunikacji miejscowej
- naleznego ryczaltu za noclegi
- naleznych diet
sPrawidlowos$¢ rozliczenia kosztow wyjazdéw podrozy zagranicznych, w tym:
- rozliczenia kosztow podrézy odbywanych w terminach, w micjscu oraz srodkiem
lokomocji wskazanym przez pracodawcg w poleceniu wyjazdu stuzbowego
- poprawnos$¢ naliczania diet, zwrotu kosztow przejazdow, noclegow
*Kontrola rozliczenia kosztow zwiagzanych z uzywaniem samochodoéw prywatnych do
celow stuzbowych w zakresie:



- zawarcia umowy cywilno — prawnej na korzystanie z samochodu
- okreslenia limitu kilometréw ustalonego przez Wéjta Gminy Somonino
- rozliczenia kosztéw uzywania pojazdu do celow stuzbowych na podstawie
ztozonego w danym miesiacu pisemnego oswiadczenia pracownika oraz odpowiednie
ich zmniejszenie zgodnic z obowiazujacymi w ty zakresic przepisami
*Przestrzeganie zgodnosci z planem 1 harmonogramem wydatkow
»Prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci
1.8 Wydatkoéw na wynagrodzenia inkasentow podatkow i oplat lokalnych
sSprawdzenie czy zasady naliczania wynagrodzenia za inkaso oplat lokalnych zostaly
okreslone uchwala Rady Gminy Somonino
sPrawidlowo$¢ stawek stosowanych w naliczaniu wynagrodzenia dla inkasentow
podatkow i oplat lokalnych z uchwala Rady Gminy Somonino
»Przestrzeganic  prawidlowej  klasyfikacji  budzetowej, ewidencji  ksiggowej
i sprawozdawczosci
1.9 Wydatkow na zakupy materiatow
=Prawidlowos¢ ustalana potrzeb materialowych
»Prawidlowos$¢ zakupu rzeczowych skladnikow majatku pod katem przestrzegania ustawy
— prawo zamoOwien publicznych
sPrawidlowos$é odbioru materialow pod wzgledem ilosciowym 1 jakosciowym oraz
zglaszanie reklamacji z tytulu brakéw lub wad w dostawach
»Sprawdzenie ewidencji syntetycznej z ewidencja analityczna
"Przestrzeganie zasad zgodnos$ci z planem 1 harmonogramem wydatkow
=Prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiggowej
*Rzetelnos¢ sprawozdawczosci
1.10 Wydatkow na zakup uslug
sSprawdzenie czy zakup ushug prowadzony jest z zachowaniem kryterium gospodarnosci,
celowosct 1 rzetelnosci
»Zgodnos¢ zawieranych umow z ustawa — prawo zaméwien publicznych
sSprawdzenie wystawionych faktur za zakupione ustugi przez wlasciwych merytorycznie
pracownikow
sPrzestrzeganie zasad zgodnosci z planem 1 harmonogramem wydatkow
*Rzetelnos¢ sprawozdawczosci i1 prawidlowosc¢ klasyfikacji budzetowe;j
1.11 Wydatkow na zadania inwestycyjne
»Biczace badania realizacji zadan inwestycyjnych zaplanowanych do wykonania
w roku budzetowym
sKompletnos¢ dokumentacji projektowo — kosztorysowej
=Prawidlowos$¢ dokumentacji procesow inwestycji
*Terminowos¢ realizacji inwestycji lub poszczegolnych jej etapow
»Prawidlowos¢ wystawienia dowodow ,,OT” na przekazanie inwestycji do eksploatacji

sZgodnos¢ realizowanych zadan inwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym



»Stosowanie przy zleceniu robot i zakupie $rodkow trwatych zasad, form 1 trybu ustawy -
prawo zamowien publicznych
"Prawidlowo$¢ wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wlasnych S$rodkow
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnigtych kredytow
i pozyczek na zadania inwestycyjne
sPrawidlowos$¢ ewidencji wplacanego wadium
=Regulowanie naleznoéci na podstawie prawidlowo wystawionych faktur po sporzadzeniu
podpisaniu protokoléw odbioru robot
»Prawidlowo$¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkow na poszczego6lne zadania
inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w sposob biezacy poniesionych nakladow
od momentu rozpoczecia inwestycji do jej zakonczenia
*Przestrzeganie zgodnosci z planem 1 harmonogramem wydatkow
*Prawidlowos$¢ klasyfikowania ewidencjonowania wydatkow inwestycyjnych
*Przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestycji w terminic oddania
do uzytku powstatych w wyniku inwestycji skladnikow majatku trwalego
sPrawidlowosé 1 rzetelnos¢ opracowywania 1 przesylania obowiazujacej
sprawozdawczosci z dzialalnosci inwestycyjnej
1.12 Wydatkéw na rzecz jednostek powiqzanych i nie powiqzanych 7 budietem Gminy Somonino
dotacje
sKontrola podstaw prawnych do przekazania dotacji
»Kontrola trybu postgpowania o udzielenie dotacji
*Kontrola zawartych uméw z podmiotem otrzymujacym dotacj¢ na wykonanie zadan
publicznych zwiazanych z realizacja zadan Gminy
sKontrola rozliczenia przekazanych dotacji pod katem celowosci jej wykorzystania —
zgodnie z zawarta umowg
sZgodnosé z planem i1 harmonogramem wydatkow
=Prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowe}, ewidencji oraz sprawozdawczosci
1. 13 Wydatkow na realizacje zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie
sWprowadzeniu wydatkow do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budzetowej
1 zgodnosci z decyzja dysponenta srodkow
=*Opracowaniu planu finansowego zadan zleconych
*Wykorzystaniu dotacji zgodnic z przeznaczeniem
sRozliczeniu dotacji i ewentualnym zwrocie niewykorzystanych srodkéow na rachunek
dysponenta
sEwidencji wydatkow 1 wykazania ich w sprawozdawczosci
VII. Procedury kontroli proceséw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem w Urzedzie
Gminy Somonino
1.Kontrola srodkéw pieni¢znych:
sUdokumentowanie operacji gospodarczych dowodami sprawdzonymi pod wzglgdem
merytorycznym, formalnym 1 rachunkowym



»Zasadno$¢ pobierania zaliczek i terminowos¢ ich rozliczenia
Przestrzegania gornej granicy rozliczen gotowkowych dla jednorazowe) transakcji
=Ewidencja depozytéw i ich zabezpieczenic
=Dokumentacja obrotu bezgotowkowego z réwnoczesnym sprawdzeniem zrodlowe;j
dokumentacji stanowiacej podstawg ich wystawicnia
»Zgodno$¢ salda konta z wyciagami bankowymi
sTerminowosé splat rat kredytow i pozyczek i wysoko$¢ odsetek oraz prowizji
sPrawidlowo$¢ wykorzystanie kredytow i pozyczek
2. Kontrola rozrachunkéw i roszczen
»Prawidlowos$¢ i terminowos¢ rozrachunkow z kontrahentami
»Przyczyny niedotrzymaniu termindw rozliczen i wysokos$¢ odsetek umownych
sTerminowos¢ fakturowania
sKompletnos¢ faktur VAT i rozrachunkow
*Prawidlowos¢ stawek VAT
*Prawidlowo$¢ rozliczen z pracownikami z tytulu wynagrodzen, delegacji 1 sum
do rozliczenia
*Dyscyplina w zakresie rozrachunkéw z tytutu niedoborow, szkod i nadwyzek
oraz roszczen spornych
"Przebieg windykacji naleznosci
sZasadnos¢ umorzen naleznosci
*Wysokos$¢ naleznosci i zobowigzan wedlug terminéw platnosci
sRozrachunki przedawnione
*Qdpisy na naleznosci watpliwe
3. Kontrola zapaséw
»Prawidlowo$¢ przyjmowania i przekazywania stanu materialéw i towarow oraz forma
okres$lenia materialnej odpowiedzialnosci
nZgodnos¢ stanu faktycznego zapasow ze stanem ewidencyjnym
»Sposdb ewidencii i rozliczenia materiatow i towarow na koniec okresu obrachunkowego
4. Kontrola aktywéw trwalych
=sDokumentacja gospodarowania srodkami trwatymi
sEwidencja analityczna srodkow trwalych i jej zgodnos¢ z ewidencja syntetyczng
=Zasadnos¢ zakupow 1 likwidacji majatku trwalego
*Prawidlowos$¢ naliczania amortyzacji
=Prawidlowos$ci przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji majatku trwalego
»Rzetelnosc likwidac)i majatku trwalego
sKlasyfikacja majatku trwalego wedtug grup rodzajowych

»Prawidlowosci wykazania majgtku trwalego w sprawozdawczosci



5. Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych
»Prawidlowos$¢ dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszu jednostki
sZasadno$¢ zwigkszen i zmnigjszen funduszy i prawidlowos¢ ich ewidencji
sPrawidlowos$¢ rozliczenia wyniku finansowego
=Kontrola ewidencji, dokumcntacji tworzenia 1 wykorzystania funduszy specjalnych
sPrawidlowo$¢ naliczenia funduszy specjalnych
sKontrola  ustalenia stanu funduszy 1  zgodnosci danych  wykazanych

w sprawozdawczosci z ewidencja ksiggowa

6. Inwentaryzacja jako element kontroli
"Przestrzeganic terminow inwentaryzacji
sDokumentacja spisu z natury
*Dokumentacja potwierdzenia sald
*Dokumentacja weryfikacji stanu ewidencyjnego
sRzetelnosé rozliczania réznic inwentaryzacyjnych
*Dokonywanie oceny stany jakosciowego majatku

7. Kontrola systemow informatycznych
*Dokumentacja systemow
sTestowania programow
=Uzgodnienia wej$¢ 1 wyjs¢ z systemu
sZatwierdzenia przyjecia systemu do uzytkowania
sKopiowanie zbioréw informacji
=Kontrola systemu haset 1 zabezpieczen przed osobami nieupowaznionymi
sQOchrona antywirusowa
sZabezpieczenia przed wlamaniem do sieci lokalnej z sieci Internet
=Zabezpieczenie serwerow 1 urzadzen sieciowych przed brakiem zasilania
sWeryfikacja wydrukow komputerowych pod wzglgdem rzetelnosei 1 logicznosci
=*Nowelizacja istnicjgcych systemow

VIII. Sposéb wykorzystania wynikéw kontroli
Wyniki kontroli i oceny shiza do:
=Ustalenia czy nie nastapilo naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych aktow
prawnych 1 procedur wynikajacych z przepisow wewngtrznych w zakresie gromadzenia
srodkow, realizacji wydatkow 1 gospodarowania mieniem.
sWszczgeie postgpowania wyjasniajacego i1 dyscyplinarmmego w przypadku wystapienia
nieprawidlowosci.
*Podjecia dzialan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosct oraz zapobicgania
powstawaniu ich w przyszlosci
*Doprowadzenie do zgodnosci postgpowania z ogélnie obowigzujacymi przepisami prawa,

prawa lokalnego, wewngtrznymi instrukcjami i1 regulaminami.



(Jednostka orgz-lmfacsfjna)

Whniosek
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Zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia Nr 11/2010
Wojta Gminy Somonino

z dnia 30 grudnia 2010 roku

Ledma .

o zaangaiowanie Srodkow budietowych obciqiajqcych plan finansowy

wydatkow .............. roku — Urzqd Gminy w Somoninie
Klasyfikacja wydatku | Termin realizacji
Rodzaj wydatku Kwota wydatku wydatku
Dz |Rozdz | §
° Dostawca, wykonawca
o Tryb zamowienia publicznego
o Usasadnienie celowosci dokonania wydatku w zwiqzku 2 realizacjq zadan jednostki:
Pracownik merytoryczny
................ G
o Tryb udzielania zamowienia publicznego w zakresie wnioskowanego wydatku jest
zgodny z ustawq prawo zamowien publicznych
............... s

lub

o .Wydatek nie podlega przepisom usiawy prawo zamoéwien publicznych

(podpis i pieczatka)




Zobowiqzania wynikajace z wnioskowanego wydatku mieszczq Si¢ W planie

*

finansowym

. Akceptacja Skarbnika (lub osoby upowaznionej)
[ ]

Potwierdzam celowosé wydatku oraz zatwierdzam

(podpis-pracownika ds.zaangazowania
wydatkoéw budzetu gminy)

(podpis Skarbnika)
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(podpis kicrownika jednostki)



