Zarzadzenie Nr 23/07
Wojta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 08 sierpnia 2007 r.

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli wydatkow w Urzedzie Gminy i
jednostkach organizacyjnych Gminy Banie Mazurskie

Na podstawie art. 47 ust, 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2005 r. Nr 249 poz. 2104 z pézniejszymi zmianami)

Zarzadza sig, co nastepuje:
§1
Wprowadza si¢ procedury kontroli wydatkdéw zgodnie z zatacznikiem do niniejszego
zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierza sig¢ Skarbnikowi Gminy.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

mgr inz. Wiadystaw Miluski



Zatacznik

Do Zarzadzenia Nr 23/07
Wéjta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 08 sierpnia 2007 r.

PROCEDURY KONTROLI WYDATKOW

opracowane w oparciu o ustawe z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Z 2005
r. Nr 249 poz. 2104) w Urzedzie Gminy Banie Mazurskie i jednostkach organizacyjnych gminy.

DOTACIE I SUBWENCIE

2310 Dotacje celowe przekazane gminie na zadania biezace realizowane na podstawie porozumien
(umaw) miedzy jednostkami samorzadu terytorialnego.

Procedurami kontroli wydatkdw nalezy obja¢ w szczegodlnosci:
1. Czy zawierane porozumienia sg zgodne z uchwatami.

2. Terminowos¢ wyptacania dotacji

Zasady wstepnej oceny celowoéci wydatkdw:

I. Sprawdzenie:

a) ze operacja zostata uznana przez whasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowg
pod wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem

b) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dotyczacych tej
operacji

¢) czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym - budzecie gminy.

2480 Dotacia podmiotowa z budzetu dla samorzadowej instytucji kultury

Procedurami kontroli wydatkdw nalezy objaé w szczegdinosci:
1. Czy wydatki dokonywane sa zgodnie z planem finansowym

2820 Dotacja celowa z budzetu na finansowanie lub dofinansowanie zadan zleconych do realizacii
stowarzyszeniom

Procedurami kontroli wydatkdéw nalezy objac w szczegalnosci:
I. Czy wydatki sg zgodne z zawartymi uchwatami i umowami
Zasady wstepnej oceny celowaosci wydatkdw:

I. Sprawdzenie:

a)ze operacja zostata uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowg pod
wzgledem merytorycznym i zgedng z prawem

b) kompletnoéci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dotyczacych tej operacji
c) czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym - budzecie gminy.

2850 Wplaty gmin na rzecz izb rolniczych w wysokosci 2 % uzyskanych wpltywoéw
z podatku rolnego



procedurami kontroli wydatkéw nalezy obja¢ w szczegolnosci:
|. Czy sktadka jest prawidtowo wykazana.

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow:

|. Sprawdzenie

a)czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym - budzecie gminy

SWIADCZENIA NA RZECZ O0SOB FIZYCZNYCH

3020 Wydatki osobowe niezaliczone do wynagrodzen

Procedury kontroli wydatkow

Zasadzone odszkodowania w sprawach ze stosunku pracy
1. Prawidiowo$¢ wyliczenia zasgdzonego odszkodowania
2. Terminowos¢ wyptaty odszkodowania

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow:

|. Sprawdzenie:

a) ze operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw pod wzgledem
merytorycznym i zgodng z prawem

b) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidto dotyczacych tej operacji
c) czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym

Spos6b wykorzystania wynikaow kontroli i oceny:

1. Korekta planu finansowego

2. Aktualizacja norm przydziatu Swiadczen rzeczowych wynikajacych z przepiséw bhp i zarzadzen
Wojta

3. Ustalenie wartosci ekwiwalentow z tytulu uzywania wtasnej odziezy i obuwia roboczego

3030 Rézne wydatki na rzecz oséb fizycznych

Procedury kontroli wydatkéw obejmuja: .

|. Czy wydatkowane srodki sa dokonywane zgodnie z uchwatami i zarzadzeniami

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow

|. Sprawdzenie:

a) ze operacja zostala uznana przez wiasciwych rzeczowo pracownikow za prawidtowa pod

wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem

b) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowos$ci dokumentow dotyczacych
tej operacji

¢) czy zobowiazanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym - budzecie gminy.

3110 Swiadczenia spoteczne




Procedury kontroli wydatkéw obejmuja:

1. Zasadnos¢ wydanej decyzji przyznajacej zasitek lub dodatek.
2. Prawidtowo$c¢ naliczonego zasitku lub dodatku.

3. Terminowosc wyptaty zasitkow lub dodatkow.

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkdw

|. Sprawdzenie:

a) ze operacja zostata uznana przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowg
pod wzgledem merytorycznym i zgodnie z prawem,

b) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentdw
dotyczacych tej operacji,

c) czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym - budzecie
gminy.
WYDATKI BIEZACE

4010 Wynagrodzenia osobowe pracownikow

3020 Wyptata dodatkdéw mieszkaniowych i wiejskich dla nauczycieli i pomoc zdrowotna
dla nauczycieli

Procedury kontroli wydatkow obejmujg w szczegdlnosci sprawdzenie:

1.Czy poprawnie sg oddzielone funkcje zarzadzania kadrami -ustalania wysokosci wynagrodzenia -
wyptata - ewidencja ksiegowa oraz kontrola na poszczegélnych odcinkach

2. Podstawy naliczenia ptac (umowy o prace, angaze pracownikow i stawki zaszeregowania)

3. Prawidtowosd i rzetelnos¢ naliczenia wynagrodzenia poprzez badanie dokumentow bedacych
podstawg ustalenia faktycznego czasu pracy tj. list obecnosci, karty czasu pracy,

zwolnienia lekarskie, zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych, karty urlopowe, wnioski
premiowe, inne zwolnienia z pracy przewidziane przepisami prawa pracy, prawidtowos¢ naliczenia
wynagrodzenia przy nie przepracowaniu petnego miesigca, a w szczegdlnosci sprawdzenie czy
zmienne sktadniki ptacy zostaty zatwierdzone przez Wéjta lub inne upowaznione do tego osoby

4. Prawidtowos¢ naliczenia podatku dochodowego od 0sdb fizycznych (wlasciwe zastosowanie
kosztow uzyskania przychodu, prawidtowe kwalifikowanie naleznosci wyplacanych pracownikom
jako przychodow obcigzonych podatkiem dochodowym od oséb fizycznych)

5. Prawidtowos¢ potracen z wynagrodzenia (nalezy skontrolowa¢ wyliczenia potracen sum
egzekwowanych na mocy tytutdéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych,
potracen sum egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych na pokrycie innych naleznosci niz
$wiadczenia alimentacyjne, zaliczki pieniezne udzielone pracownikom, kary pieniezne przewidziane
w art. 108 Kodeksu Pracy)

6. Prawidtowos¢ wyliczen kwot do wyptaty i wiasciwego podsumowania listy ptac

7. Sprawdzenie zgodnosci sumowan na liscie ptac, zbiorczym zestawieniu list ptac i zestawieniu
stanowigcym podstawe naliczenia sktadki ZUS ptaconej ze srodkow zaktadu pracy

8. Terminowos¢ wyptat wynagrodzen (kontroli poddac nalezy termin przekazania wynagrodzen na
rachunki bankowe pracownikow, w przypadku wyptat z kasy jednostki pokwitowania na listach

ptac)

9. Terminowo$¢ przekazania na odpowiednie konta potraconych kwot z list ptac (sktadek ZUS,
potracen komorniczych, podatku dochodowego od osoéb fizycznych)



Procedury kontroli wydatkow:

1. Prawidtowos$¢ naliczenia sktadki,

2. Terminowosc przelewu sktadki.

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkdw:

1. Sprawdzenie

a) czy sktadka zostata prawidtowo naliczona i odprowadzona

b) czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym - budzecie gminy.

4170 Wynagrodzenia bezosobowe

Umowy zlecenia i umowy o dzieto
1. Zasadnos¢ zawarcia umowy zlecenia lub umowy o dzielo

2. W przypadku umoéw z wiasnymi pracownikami -zakres prac do wykonania w ramach umowy
zlecenia lub o dzieto w porownaniu do zakresu obowigzkdw wynikajacych z umowy o prace

3. W przypadku uméw zawartych z osobami nie bedacymi pracownikami- oswiadczenie, z ktorego
wynikatoby lub nie obowigzek zgtoszenia do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz
odprowadzenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne

4., Potwierdzenie wykonania prac wyszczegdlnionych w umowie

5. Prawidlowos¢ wyliczania wynagrodzenia w rachunku wystawionym przez wykonujacego umowe

6. Oswiadczenie przyimujacego zlecenie o podstawie nie potracania podatku dochodowego od osoéb
fizycznych

7. Terminowo$¢ wyplacania wynagrodzenia i odprowadzania podatku dochodowego od oséb
fizycznych

8. Terminowos¢ odprowadzania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne

4210 Zakup materiatdw i wyposazenia

4240 Zakup pomocy naukowych, dydaktycznych i ksigzek

Procedury kantroli wydatkdw abejmuja w szczegdlnosci sprawdzenie:

1. Prawidlowosci istniejacego podziatu nastepujacych funkcji; zaméwienia - odbidr towardw -
faktura - ewidencja ksiegowa - zaptata

2. Czy zambdwienia kierowane do dostawcdw sg akceptowane przez Skarbnika Gminy i Wajta Gminy
lub osoby upowaznione

3. Czy odbierane dostawy sa kontrolowane, co do jakosci i ilosci

4, Czy faktury wystawiane przez dostawcdw sg kontrolowane pod wzgledem cen i warunkdw
ptatnosci.

5. Czy ptatnosci sa przekazywane w ustalonych terminach zaptaty

6. Prawidtowos¢ rozliczenia zuzycia paliwa, przeprowadzenie okresowych inwentaryzacji paliwa(
kontrola kart drogowych i licznikow zuzytego paliwa)

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow:



1. Biezaca weryfikacja stanu zapaséw materiatow

2. Biezgce prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkow wynikajace z zamowien w trakcie
realizacji

3. Prawidlowosé postepowania przedumownego zwlaszcza:

a) rzetelnos$¢ rozpoznania potrzeb zaktadu, co do rodzaju, ilosci, asortymentu, gatunku itp.
materiatow

b) wybdr i prawidlowe zastosowanie okreslonego trybu postepowania przy realizacji zakupu zgodnie
z ustawg 0 zamodwieniach publicznych

4. Prawidlowos¢ i terminowo$¢ zawierania umow dostaw, prawidtowosé redakcji umaw i
zabezpieczenia interesdw jednostki, a przede wszystkim ustalenie czy:

a) zawiera ana istotne przedmiotowo postanowienia umowy okreslajace: przedmiot umowy, cene,
termin wykonania umowy oraz inne skfadniki, ktore Strony w toku rokowan podniasty do rangi
istotnych jej postanowien

b) pestanowienia umowy ckreslone sa nalezycie przez:

- okreslenie rodzaju, gatunku i ilo$ci materiatu

- okreslenie ceny

- ustalenie terminu i sposobu dostarczenia materiatow

c) w razije potrzeby: . .

- zastrzezenie w umowie prawa okreslenia w terminach pozniejszych rozmiaréw dostaw
czesciowych, termindw, wiasciwosci materiatow i miejsca jego wydania

- wskazania podstaw do ustalenia ceny (na zyczenie kupujacego)

d) zasady i tryb rozpatrywania sporow wynikajacych z rozpatrywania umowy
e) okolicznosci, w ktdrych moze nastapié renegocjacja umowy.

5. Sprawdzenie;

a) ze operacja zostata uznana przez wiasciwych rzeczowo pracownikow za prawidtowa pod
wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem

b) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych
tej operacji

c) czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym - budzecie gminy.
Sposob wykorzystania wynikdw kontroli | oceny:

1. Wykorzystanie informacji do podejmowania decyzji w zakresie prowadzonej dziatalnosci
2. Korekta planu finansowego

4260 Zakup enerqii

Paragraf ten obejmuje optaty za dostawe energii elektrycznej, cieplnej i innej, gazu oraz wody.
Procedury kontroli wydatkéw:

1. Zgodnos¢ procedury wyboru wykonawcy z ustawag o zaméwieniach publicznych.



2. Umowy na dostarczanie energii elektrycznej, cieplnej, gazu oraz wody.
3. Czy ptatnosci sa przekazywane w ustalonych terminach zaptaty.

4. Czy faktury wystawiane przez dostawcdw sg sprawdzane pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym oraz zatwierdzane do wyptaty przez wiasciwych rzeczowo pracownikow.

5. Czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym - budzecie gminy.

4270 Zakup ustug remontowych

Paragraf ten obejmuje wydatki na zakup ustug remontowych, a w szczegdlnosci:

- ustugi obce o charakterze przemystowym, polegajace gtéwnie na przywracaniu wartosci
uzytkowej wyrobow przemystowych, miedzy innymi ustugi konserwacyjne i naprawcze wyrobow
przemystowych, np. maszyn, srodkow transportu, urzadzen, sprzetu,

- ustugi budowlanoc-montazowe w zakresie remontow i konserwacji pomieszczen i budynkéw, a
takze koszty zleconego opracowania dokumentacji typowej oraz zleconego opracowania zatozen
projektowych (umowy zlecenie, o dzieto).

Procedury kontroli wydatkow obejmujg w szczegdlnosci:
1. Zgodnos¢ procedury wyboru wykonawcy z ustawa o zamowieniach publicznych
2. Wykonawstwo remontéw, a w szczegolnosci czy:

a)zawarto prawidtowe umowy z wykonawcg lub zapewniono wtasciwe wykonawstwo whasne
b)zapewniony jest prawidtowy nadzor nad wykonaniem remaontow
c)realizacja przebiega zgodnie z planem (czy remont zakoriczono w planowanym terminie)

1.0dbidr i rozliczenie remontu, a zwlaszcza czy:

a) odbibr zostat dokonany z zachowaniem obowigzujacych przepisow i w planowanym w terminie
b) dokumentacja odbioru jest kompletna i prawidiowo sporzadzona

c) koszty remontu sg zgodne z dokumentacjg remontowa (kosztorysami, obowiazujacymi
cennikami)

d) prawidtowo rozliczono koszty remontu (prawidtowo ustalono zobowiazania i naleznosci)

e) koszty remontu zaliczono w ciezar wtasciwego rodzaju dziatalnosci i prawidtowo rozliczono w
czasie

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow:

I. Biezace prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkow wynikajace z zawartych umdw i zlecern w
trakcie realizacji

2. Prawidtowosc przygotowania remontu przez sprawdzenie:

a) planéw rzeczowo-finansowych remontu a zwtaszcza czy uwzgledniono w nich wtasciwe potrzeby,
czy spetniaja wymogi formalne (sa oparte na wiasciwych dokumentach i zawierajg dane zgodne z
tymi dokumentami)

b) terminy wykonania remontu sg realne oraz czy mieszczg sig w obowigzujacych cyklach

c) zapewniono wykonawstwo remontu

e)czy cykle remontowe oraz pracochtonnosc przegladdw i remontdw maszyn i urzadzen sg zgodne z
danymi paszportu technicznego.

3. Sprawdzenie:

a) ze operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikow za prawidtowg pod
wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem

b) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych
tej operacji

c) czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym - budZecie gminy.

Sposdb wykorzystania wynikow kontreli | aceny:



|. Korekta planu finansowego

4300 Zakup ustug pozostatych

Paragraf ten obejmuje wydatki na zakup ustug, a w szczegdélnosci:

- ustugi drukarskie, introligatorskie, powielanie, kopiowanie,

- ustugi transportowe zwigzane z przewozem rzeczy, miedzy innymi: optaty za przewodz wszelkich
towardw obcymi srodkami transportu przy zakupach wraz z kosztami zatadowania | wyladowania,
jesli nie zostaty one wyodrebnione w rachunku za transport, np. transport opatu z dostawa do
piwnic,

- opfaty za ustugi pocztowe,

- ustugi pralnicze,

- ustugi kominiarskie, wywdz $mieci,

- doptaty do biletéw dla ucznidw dojezdzajacych do szkét,

- ustugi komunalne i mieszkaniowe, miedzy innymi: optaty za wynajem sal,

- ustugi w zakresie o$wiaty i wychowania, miedzy innymi wydatki dotyczace przejazdow,
zakwaterowania i wyzywienia ucznidw i dzieci na wycieczkach oraz imprezach urzadzanych w
ramach programéw nauczania i wychowania,

- optaty radiofoniczne i telewizyjne,

- ustugi rézne, miedzy innymi: ustugi reklamowe, ustugi dotyczace ogtoszen, obwieszczen,
ekspertyz wykonywanych przez osoby prawne, przegladow samochodow, zakup tablic
rejestracyjnych,

- koszty i prowizje bankowe,

Procedurami kontroli wydatkow nalezy objac w szczegodlnosci:

Ustugi transportowe i pozostate ustugi
1. Wptyw zmian zakresu zadan rzeczowych na koszty zakupu ustug obcych
2. Prawidiowos¢ biezacej kontroli wykonywanych ustug

3. Czy faktury wystawiane przez kontrahentow sg kontrolowane pod wzgledem cen i warunkow
ptatnosci

4. Czy ptatnosci sg przekazywane w ustalonych terminach zaptaty
Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow:

1. Biezace prowadzenie ewidencji zaangazowania $rodkdw wynikajace z zawartych umow i zlecen w
trakcie realizacji

2. Sprawdzanie:

a. czy operacja zostata uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikow za prawidtowg pod
wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem

b. kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentdw dotyczacych
tej operacji



c. czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym
Spos6b wykorzystania wynikow kontroli i oceny:
1. Korekta planu finansowego

2.Podejmowanie decyzji w zakresie zmiany wykonawcow, zmiany zakresow zakupu ustug obcych,
reorganizacji jednostki.

4350 Zakup ustug dostepu do sieci Internet.

4360 Optaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyijnych telefonii kombrkowej.

4370 Opfaty z tytutu zakupu ustug telekomunikacyjnych telefonii stacjonarnej.

Procedurami kontroli wydatkéw nalezy objaé¢ w szczegdlnosci:

1. Czy faktury wystawiane przez kontrahentéw sg kontrolowane pod wzgledem cen i warunkow
ptatnosci

2. Czy platnosci sq przekazywane w ustalonych terminach zaptaty

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkéw:

1. Biezace prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkow w trakcie realizacji
2. Sprawdzanie:

a. czy operacja zostata uznana przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowg pod
wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem

b. kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidiowoéci dokumentow dotyczacych
tej operacji

c. czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym

Sposdb wykorzystania wynikéw kontroli i oceny:

1. Korekta planu finansowego

2.Podejmowanie decyzji w zakresie zmiany wykonawcow, zmiany zakreséw zakupu ustug.

4410 Podrdze stuzbowe krajowe

Podrdze stuzbowe krajowe:

- wydatki ponoszone zgodnie z przepisami z tytutu podrézy stuzbowej na obszarze kraju

- inne wydatki zaliczane na podstawie odrgbnych przepiséw do wydatkéw na podrdze stuzbowe
krajowe, np. ryczaity i zwrot kosztéw za uzywanie przez pracownikéw wiasnych pojazdow do celow
stuzbowych w granicach administracyjnych miasta lab gminy, przejazdy miejscowe pracownikow.
Procedury kontroli wydatkow:

1. Przestrzeganie zasady rozliczania wytacznie kosztow podrozy stuzbowych odbywanych w
terminie i miejscu oraz $rodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawcg w poleceniu wyjazdu
stuzbowego

2. Prawidlowoé¢ rozliczania kosztoéw wyjazdow stuzbowych, w tym naliczania:

- naleznego ryczattu na dojazdy $rodkiem komunikacji miejscowej
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- naleznego ryczattu za noclegi

- naleznych diet

3. Rozliczanie kosztdw uzywania samochoddw prywatnych do celéw stuzbowych:

- zawarcie umowy cywilnoprawnej o korzystanie z samochodu

- okreslenie limitu kilometrow

- rozliczenie kosztéw na podstawie pisemnego oswiadeczenia pracownika o uzywaniu samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych w danym miesigcu oraz zmniejszenie tego ryczattu o 1/22 za
kazdy roboczy dzier nieobecnosci w pracy z powodu choroby, urlopu, przebywania w podrozy
stuzbowej, co najmniej 8 godzin

- przyjecie stawki za kilometr przebiegu

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow:

|. Sprawdzanie:

- Ze operacja zostata uznana przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowg pod wzgledem
merytorycznym i zgodna z prawem

- kompletnosci oraz formalno -rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow dotyczacych
te} operacji

- czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym - budzecie gminy.
Sposéb wykorzystania wynikéw kontroli i oceny:
|. Korekta planu finansowego

4430 Rozne optaty i sktadki

Paragraf ten obejmuje réznego rodzaju ptatnosci oraz skfadki wptacane na rzecz instytucji
krajowych i zagranicznych, miedzy innymi:

- opfaty za ubezpieczenia samochoddw i innych pojazdéw (tacznie z kierowca i pasazerami),

- rozne ubezpieczenia rzeczowe (majatek trwaty), optaty za wprowadzanie substancji
zanieczyszczajgcych do powietrza oraz za usuwanie drzew i krzewdw

Procedury kontroli wydatkow obejmuja w szczegdlnosci:

1. Czy wszystkie rodzaje ryzyka dotyczace dziatalnosci jednostki sg pokryte umowami
ubezpieczeniowymi

2. Czy zabezpieczona jest ciggltos¢ w zakresie objecia ubezpieczeniem

3. Czy warunki umow ubezpieczeniowych ustalono w oparciu o wiarygodne dane dotyczace
ubezpieczen majatkowych oraz ubezpieczen OC

4. Czy sktadki ubezpieczeniowe zostaly przekazane w wysokosci ustalonej w umowie
5. Czy ochrona majatku trwatego jest zgodna z wymogami umow ubezpieczenia
Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkdow:

1. Czy jednostka kontroluje zgodnos¢ ponoszonego ryzyka z wysokoscia sktadek

2. Sprawdzanie:

- ze operacja zostata uznana przez whasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowa pod wzgledem
merytorycznym i zgodna z prawem
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- kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci .i prawidtowosci dokumentdw dotyczacych
tej operacji

- czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym - budzecie miasta
Sposob wykorzystania wynikdw kontroli i oceny:

1. Korekta planu finansowego

2. Wprowadzenie nowych rozwigzan w zakresie zabezpieczenia majatku

4440 Odpisy na zakladowy Fundusz Swiadezed Socjalnych

Procedury kontroli wydatkow:

1. Kontrola odpisu na ZFSS w zakresie:

- sposobu ustalenia przecietnej liczby zatrudnionych

- wysokosci odpisu podstawowego

- wysokosci odpisu na: emerytow i rencistow, osoby niepetnosprawne

2. Kontrola terminow i wysokaosci przekazanych srodkdw na wyodrebniony rachunek bankowy

3. Sprawdzanie korekty funduszu za dany rok i ujecia go w ksiegach rachunkowych danego roku
Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkdw:

1. Sprawdzenie:

- ze operacja zostata uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikow za prawidtowa pod wzgledem
merytorycznym i zgodng z prawem

- kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentdw dotyczacych tej
operacji- czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym

2. Kontrola planu odpisu podstawowego na ZFSS
Sposob wykorzystania wynikdw kontroli | oceny:
1. Uwzglednienie w planie ewentualnego rozszerzenia zakresu swiadczen

2. Korekta planu finansowego

4600 Kary i odszkodowania

Procedury kontroli wydatkow obejmujg w szczegolnosci:
l. Przyczyny nalozenia kary

Zasady wstepnej oceny celowoscl wydatkow;

|. Sprawdzenie:

a. ze operacja zostata uznana przez wasciwych, rzeczowo pracownikow za prawidtowa, pod
wzgledem merytorycznym i zgodna z prawem

b. kompletnasci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentdw dotyczacych
tej operacji

c. czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym

4610 Koszty postepowania sadowego i prokuratorskiego
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Procedury kontroli wydatkéw obejmujg w szczegdlnosci:

1. Czy wydatku dokonano stosownie do postanowien wyroku sadu

2. Terminowos¢ regulowania zobowiazania

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow:

|. Sprawdzenie:

a) ze operacja zostata uznana przez wiasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowa pod
wzgledem merytorycznym

b) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych
tej operacji

WYDATKI MAJATKOWE

6050 Wydatki inwestycyine jednostek budzetowych

Procedury kontroli wydatkéw obejmuja w szczegdlnosci:

1. Zgodnoéé procedury wyboru wykonawcy z ustawa o zamowieniach publicznych

2. Wykonawstwo inwestycji, a w szczegolnosci czy:

a) zawarto prawidtowe umowy z wykonawcg lub zapewniono wiasciwe wykonawstwo wtasne
b) zapewniony jest prawidtowy nadzér nad wykonaniem inwestycji

c) realizacja przebiega zgodnie z planem

3. Qdbior i rozliczenie inwestycji, a zwlaszcza czy:

a) odbidr zostat dokonany z zachowaniem obowigzujgcych przepisow i w planowanym terminie
b) dokumentacja odbioru jest kompletna i prawidtowo sporzadzona

c) koszty inwestycji sg zgodne z dokumentacjq inwestycji (kosztorysami, obowigzujacymi
cennikami).

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow:
|. Sprawdzenie:

a) ze operacja ze "zostala uznana przez wiasciwych rzeczowo pracownikow za prawidtowa pod
wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem

b) kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych
tej operacji

¢) czy zobowigzanie wynikajace z operacji ujeto w budzecie gminy.

6060 Wydatki na zakupy inwestycyine jednostek budzetowych

Procedury kontroli wydatkéw obejmuja w szczegdlnosci:
1. Zgodnoéé procedury wyboru z ustawa o zaméwieniach publicznych
2. Celowos¢ zakupu.

Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkdw:
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I. Sprawdzenie:

a) ze operacja zostata uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikow za prawidtowg pod
wzgledem merytorycznym i zgodng z prawem

b) kompletnoéci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych
tej operacji

c) czy zobowigzanie wynikajace z operacji mieéci sie w planie finansowym - budzecie gminy.

OBSLUGA DLUGU PUBLICZNEGO

8070 Odsetki i dyskonto od krajowych skarbowych papieréw wartosciowych oraz pozyczek
i kredytéw

Procedury kontroli wydatkéw obejmuja w szczegolnosci:

I. Sprawdzanie z harmonogramem splat odsetek (umowa kredytowa)
Zasady wstepnej oceny celowosci wydatkow:

|. Sprawdzenie:

czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci sie w planie finansowym - budzecie gminy.

WOJT/IGMINY

mgr ing. Wiadystaw Miluski
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