Zarzgdzenie nr 696/18
Burmistrza Brus
z dnia 20 marca 2018r.

w sprawie zatwierdzenia planu Kontroli na rok 2018 jednostek organizacyjnych
Gminy Brusy.

Na podstawie § 18 zalgcznika nr 1 do zarzgdzenia nr 523/10 Burmistrza Brus
z dnia 1 lipca 2010r. w sprawic organizacji, zasad i procedur prowadzenia kontroli
zarzgdczej w Urzedzie Miejskim w Brusach oraz w zakresie nadzoru nad realizacia
kontroli zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Brusy

zarzgdza sig¢, co nastepuje:
§ 1.

Zatwierdza si¢ plan kontroli jednostek organizacyjnych gminy Brusy na 2018 rok
zgodnic z zalgcznikiem nr 1.

§ 2.
Realizacj¢ zarzgdzenia powicrza sie inspektorowi d/s kontroli.

§3.

Zarzydzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.

/”%
Sporzydzil: Boguslaw Czapicwski
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PLAN KONTROLI JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY BRUSY NA ROK 2018.
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Kontrola ma na celu sprawdzenie i dokonanie oceny badanej dzialalnosci wedtug przyjetych
kryteriow, a w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci podjecie dziatan zmierzajacych do ich
wyeliminowania, w szczegolnosei :

1) zapewnienie Burmistrzowi Miasta informacji niezbednych do efektywnego kierowania
Urzedem i podejmowania prawidlowych rozstrzygniec,

2) oceng stopnia wykonania zadan, prawidlowosdei 1 legalnosci dzialania oraz
skutecznosci stosowanych metod i srodkow,

3) doskonalenie metod pracy Urzedu Miejskiego Brusach i w jednostkach

organizacyjnych Urzedu Gminy w Brusach,.
Procedury kontroli zarzadcezej w Urzedzie Miejskim w Brusach.
Kontrola zarzgdcza funkcjonuje w oparciu o niZej wymienione akty prawne:
- ustawy o samorzgdzie gminnym
- Ustawe o rachunkowosci,
- ustawg o finansach publicznych,
- w pozostatych uregulowaniach wewngtrznych wymienionych ponizej.
Cel kontroli zarzgdczej
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnoécei dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznoscei 1 efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobdw,
5) przestrzegania 1 promowania zasad etycznego postepowania,
6) clektywnodci i skutecznoscei przeptywu informacii,
7) zarzadzania ryzykiem.
System kontroli zarzgdezej stanowi ogoét dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Kontrola zarzgdeza w Urzedzie Miejskim w Brusach funkcjonuje na dwéch poziomach:
a) w jednostkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Brusach,
b) w Urzedzie Miejskim w Brusach.

Kierownicy tych jednostek sg odpowiedzialni za funkcjonowanie kontroli zarzgdezej w danej
jednosltcee.
Kontrolg wewnetrzng w Urzgdzie Micjskim sprawuja:

1) Burmistrz,

2) zastgpca Burmistrza,

3) skarbnik,

4) sekretarz,

5) kierownicy wydzialdéw organizacyjnych.

Elementy kontroli zarzgdezej:

1) srodowisko wewnetrzne (przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencje zawodowe,
struktura organizacyjna, delegowanie uprawnien),

2) system wyznaczania celéw i zadan dla jednostek i zarzadzanie ryzykiem (misja danej
jednostki, okreslenie celéw i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji, identyfikacja
ryzyka, reakcja na ryzyko),

53) mechanizmy kontroli (dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej, nadzor, ciaglosé
dziatalnosci, ochrona zasobdw, szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacii
finansowych 1 gospodarczych, mechanizmy kontroli dotyczace systemow
informatycznych),

4) informacja 1 komunikacja (biezgca informacja, komunikacja wewngtrzna,
komunikacja zewnetrzna),



5) monitorowanie realizacji wyznaczonych celéw, zadan i ich ocena (monitorowanic
systemu kontroli zarzadczej, samoocena).
I Ustalenia wstepne
1. Zasady kontroli zarzadczej obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego

w Brusach zgodnie z zakresem czynnosci.

2. Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowiazkdw stuzbowych i skutkuje
poniesieniem odpowiedzialnosci porzadkowej 1 dyscyplinarnej przewidziane

w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Brusach i innych aktach prawnych.

II. Organizacja i funkcjonowanie kontroli zarzadczej.
1. Kontrola zarzadcza obejmuje:

a) Zapewnienic przestrzegania ustalonych procedur kontroli oraz przeprowadzenic
wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow.

b) Przestrzeganie  systemu cwidencji, obiegu i kontroli = dokumentéw
odzwierciedlajacych  operacje gospodarcze oraz dokumentéow  zdawczo-
odbiorczych, a takze ustalenie o0s6b uprawnionych do podpisywania tych
dokumentéw, ich akceptacji, rozliczenia i ewidencji. a w szczegdlnosci do
sprawdzania rzetelnoscei 1 legalnosei podpisdéw na dokumentach.

¢) Badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobicrania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkéw zc $rodkéw publicznych, udzielania zamowicih
publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych.

d) Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.

Formy organizacyjne lontroli zarzadczej:

a) Samokontrola — prawidlowo$¢ wykonywania wilasne] pracy. Do samokontroli
zobowigzani sa wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko
1 rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami czynnosci.

b) Kontrola funkcjonalna - sprawowana z urzgdu w ramach obowigzkéw nadzoru
przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kiecrowniczych, a takze
sprawowana  przez  zalrudnionych  na  stanowiskach  samodziclnych,
wspétdziatajacych przy realizacji danych operacji, proceséw i opracowania
dokumentéw — o ile zostali zobowigzani w zakresie czynnosci do ich
wykonywania.

2. Czynnosci kontroli zarzadczej:

Kontrolg nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowiazkéw nadzorczo-

kontrolnych poszczegdlnych wydziatéw i stanowisk pracy we wszystkich fazach

dziatalnosci jednostki, w formic kontroli wstgpnej, biezacej i nastepne;j.

Kontrola wstepna - polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majgcych na celu

zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie, czy sa

one zgodne z kryteriami celowoscei, gospodarnosci, rzetelnosei i legalnosdei. Kontrola
wstepna obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projekiow umoéw, porozumien

i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan.

Szczegblng uwage w tym zakresie nalezy zwrdcié na to, czy:

- postanowienia w nich zawarte sg zgodne z przepisami prawa;

- ustalenia w nich zaproponowane a dotyczgce kosztdw sg korzystne dla jednostki i
majg pokrycie w planie finansowym jednostki;

- inne ustalenia, jak: okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia),
zabezpieczenia przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostaly ujete i sg
korzystne dla jednostki.
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W ramach kontroli wstgpnej nalezy réwniez zwrocié szezegdlng uwage na dochody
budzetowe, jakic ma osiagngé¢ jednostka. Dochody budzetowe winny wynikaé
z obowigzujgcych przepiséw i zawartych uméw (najmu, dzierzawy, sprzedazy
sktadnikéw majgtkowych itp.). Naleznosci dotyczgce dochodéw muszg by¢ ujete
w ewidencji ksiggowej i egzekwowane w ustalonych terminach i w pelnej wysokosci.
Na dowod dokonania kontroli wstepnej dokumentu kontrolujgey opatruje go datg
1 podpisem wraz z imienng pieczgtka.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej
kontrolujgcy:

e zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wiadciwym komérkom
z wnioskiem o dokonanie odpowiednich zmian lub uzupetnien;

e odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujgeymi przepisami. Zawiadamia
jednoczed$nie o ujawnionym fakcic bezposredniego przelozonego, ktéry
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi
nieprawidlowosci.

Kontrola biezgca— polega na sprawdzeniu czynnosci i wszelkicgo rodzaju operacji

gospodarczych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie

to przebiega prawidiowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Kontroli podlega réwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych skladnikéw

majatkowych w drodze inwentaryzacji, niezapowiedzianych kontroli kasy. Nalezy

sprawdzi¢, czy skiadniki majatkowe sa wlasciwie przechowywane i prawidtowo

zabezpieczone przed kradziezg, czy pracownicy w obowigzujacym terminie rozliczajg

si¢ z pobieranych zaliczek.

Kontrola nast¢gpna — dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych

czynnosci  juz dokonane. Z analizy tych dokumentow winno wynikaé,

czy dotychczasowa dziatalnos¢ jednostki przebiegata prawidlowo i zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami oraz jakie czynniki i przyczyny mialy wplyw na

odchylenia od planowanych wskaznikow, np. na uszkodzenia, zniszczenia

lub kradziez majgtku jednostki.

W wyniku dziata kontroli nast¢pnej bezposredni przetozony podejmuje $rodki

organizacyjne zmicrzajgce do zapobiegania w przyszlych okresach podobnym

zaniedbaniom 1 nieprawidlowosciom. Na dowdd dokonania kontroli dokumentu

kontrolujgcy opatruje go datg i podpisem wraz z imienng picczatka.

Kontrola instytucjonalna jako jedna z form kontroli zarzgdczej.

Jedng z form kontroli wewngtrzne] w Urzedzie Miejskim w Brusach jest kontrola

instytucjonalna wykonywana przez wyodr¢bnione stanowisko w Urzedzie Miejskim.

Zadaniem tego stanowiska jest przeprowadzanie kontroli finansowej w jednostkach

organizacyjnych Urzedu Miasta. Organizacja pracy tego stanowiska oparta jest na

rocznym planie kontroli.

Kryteria kontroli zarzgdczej

Kazde postgpowanie kontrolne jest czynnoscig powtarzalng odbywajacy sie¢ wedlug

scisle okreslonych kryteridw w zaleznosci od rodzaju kontroli.

Dla wszystkich czynnosci kontrolnych przyjeto ogélne, wewnetrznie zgodne, zasady

lub kryteria post¢gpowania kontrolnego. Nalezy do nich zaliczy¢:

e Kryterium legalnosei — oznacza zbadanie zgodnosci dziatania jednostki
z obowigzujgcymi przepisami prawa, wskazanie luk i sprzecznosci wystepujacych
w przepisach lub dzialania niezgodnego z intencjg ustawodawcy. Kontroli podlega
sprawdzenie czy podejmowane dziatania mialy wilasciwg podstawe prawng w

granicach kompetencji kontrolowanego poziomu.



o Kryterium gospodarno$ci - oznacza ustalenie, czy dzialalnosé Urzedu
Miejskiego w Brusach jest zgodna z zasadami gospodarki finansowe;.

o Kryterium celowo$ci - zwigzane jest z ustaleniem, czy podejmowane dziatania
mieszczg si¢ w celach okredlonych w aktach normatywnych, takze czy
zastosowane metody i Srodki byly optymalne, odpowiednie dla osiagniccia
zatozonych celéw wynikajacych z zatwierdzonych planéw dziatalnosci.

o Kryterium rzetelnosei - dotyczy zgodnosci dokumentacii i stwierdzen ze stanem
faktycznym. Biorgc pod uwage kryterium rzetelnosci nalezy zbadac,
czy zobowigzania Urzgdu Miejskiego w Brusach byly wykonywane zgodnic z ich
trescig, czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za okreslong dziatalnos¢
wykonywaly swoje obowigzki z nalezyta starannoscig. sumiennie i we whagciwym
czasie, czy przestrzegano wewnetrznych regut funkcjonowania Urzedu oraz czy
okreslone dzialania lub stany sg faktyczne udokumentowane zgodnic
Z rzeczywistodceia.

e Kryterium zgodno$ci z planem i harmonogramem - oznacza zbadanie, czy
zobowigzania wynikajgce z zatwierdzonych dokumentéw maja pokrycic w planie
finansowym 1 harmonogramie wydatkow budzetowych.

6. Srodki kontroli zarzadezej Srodki  kontroli finansowej wykorzystywanc

w Urzedzie Miejskim w Brusach zawarte zostaly w:

- Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Brusach ,

- Regulaminie udzielania-zaméwien publicznych w Urzgdzie Miejskim w Brusach,

- Zarzgdzenia w sprawie organizacji, zasad i procedur prowadzenia kontroli zarzadcze)

w Urzedzie Miejskim w Brusach oraz w zakresic nadzoru nad realizacja kontroli

zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych Gminy Brusy.

- instrukeji kasowe;j,

instrukeji zasad i trybu obiegu dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Brusach ,

zasad rachunkowosci,

instrukcji inwentaryzacyjne;j,

innych zarzadzeniach Burmistrza Brus,

zakresach czynnosci pracownikow,

Zastosowanie wyzej wymienionych przepisow prawnych srodkdw kontroli pozwoli na:

e oszczgdne i efeklywne wykorzystywanie zasobdw majatkowych i ludzkich,

e zabezpieczenie skladnikéow  majatku  przed zniszczeniem, utratg
i defraudacja,

e biezace wykrywanie bleddw i nieprawidtowosci,

o dzialanie zgodne z przepisami prawa oraz wewnetrznymi  aktami
1 wytycznymi kierownictwa.

Zarzadzanie ryzykiem. Gromadzenie i wydatkowanie $rodkéw ma swoje odbicie

w planie finansowym Urzgdu Micjskiego w Brusach. Dla prawidlowego zarzadzania

ryzykiem w tym zakresie niezbedne jest :

- monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczo$é z zakresu dochoddw

1 wydatkow,

- dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkow realizacji  budzetu
odbiegajgcych od planu,

- podejmowanie w odpowiednim czasie dziatan zaradczych, aby planowane zadania

zrealizowane byly na optymalnym poziomie,

- zaleca si¢ przeprowadzanie oceny realizacji celow i zadan uwzgledniajae kryterium

oszczednoscei, efektywnosei 1 skutecznosci,

- zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwigkszenie prawdopodobiefstwa osiggniccia

celow 1 realizacji zadan.



8. Informacja i komunikacja

Burmistrz Brus zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Brusach
do biezgcego informowania bezposrednich przetozonych o wystepowaniu zdarzen
majgcych wplyw na powstanie ryzyka niewykonania zadan ustalonych w planie
Urzedu Miejskicgo w Brusach.
Realizacja zadan gospodarki finansowej, zamoOwien publicznych
I gospodarowania micniem odbywa sig¢ przy biezgcym przekazywaniu informaciji
i danych, pomigdzy wydziatami 1 stanowiskami pracy niezbednych do wykonywania
poszczegodlnych czynnosci objetych wymienionymi zadaniami.
Obieg informacji finansowej 1 dotyczace] gospodarowania mieniem regulujg
instrukcja obicgu 1 kontroli dokumentéw, instrukcja inwentaryzacyjna i inne
wewnetrzne zarzgdzenia.
Osoby zarzagdzajgce oraz pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do informacii
niczb¢dnych do wykonywania przez nich obowigzkoéw. System komunikacji powinien
umozliwia¢ przeplyw potrzebnych informacji wewngtrz jednostki, zaréwno
w kierunku pionowym jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien
zapewni¢ nie tylko przeplyw informacji, ale takze ich wlasciwe zrozumienie przez
odbiorcow.
Weryfikacja sprawnosei funkcjonowania systemu informacji finansowej prowadzona
jest okresowo, w miar¢ potrzeb wynikajacych ze zmian organizacyjnych, zmian
przepiséw prawa.

IIl. Kontrola proceséw gromadzenia $rodkéw w Urzedzie Miejskim w Brusach

1w jednostkach organizacyjnych Urzedu Gminy w Brusach.
Procedury kontroli gromadzenia dochodéw zapewniajg zgodne z prawem
pobieranic naleznych srodkdw, tj.:
- w prawidlowej wysokosei,

- lerminowo,
- zgodnie ze stanem faktycznym,
Kontrolag wewnelrzng nalezy objgé klasytikacje, ewidencje

I sprawozdawczo$¢ w zakresie dochodéw, regulacje okreslajgcg jasne procedury
$ciggania oplat,
-wykorzystywanic funkcjonujgcych systemow informatycznych do
ewidencjonowania i monitorowania naleznosci.
Procedury kontroli dochodéw budzetowych.

1. Wplywy z podatkéw i oplat lokalnych

(podatek od nieruchomoscei, podatek rolny, podatek lesny, podatek od srodkow

transportowych, podatek od posiadania pséw, wplywy z oplaty targowej, wplywy

z opfaty miejscowej, wplywy z oplaty administracyjnej za czynnosci urzedowe,

zaleglosci z podatkow zniesionych).

o Cuzy wszystkic osoby prawne w ustalonym terminie zlozyly deklaracje dotyczace
podatku od nicruchomosei, rolnego, lesnego na dany rok budzetowy,
na formularzu wedlug ustalonego wzoru ?

e Czy wszystkim osobom [izycznym zobowigzanym do wplaty podatku
od nieruchomosci, rolnego i lesnego ustalono w drodze decyzji wysokoséé tego
podatku ?

¢ Czy wladcicicle $rodkow transportowych w ustawowych terminach skladajg
deklaracj¢ na podatek od $rodkéw transportowych na formularzach wedhg
obowigzujgcego wzoru ?

e Czy na biezgco uwzglednia sig zmiany zgloszone przez podatnikdéw, powodujace
zmian¢ wysokosci podatku ?



e Czy naleznosci z tytulu podatkéw i oplat regulowane sg w ustawowych
terminach i wedlug stawck wynikajgcych z ustaw oraz uchwat Rady Micjskicj
w Brusach ?

e Czy prawidlowo sg dokonywane zarachowania wptat ?

e Czy egzekwowanie wplat dokonywane jest zgodnic z ordynacjg podatkows ?

e Czy od wptat po terminie naliczane sg odsetki ?

e Czy prowadzonc jest postgpowanie zmierzajagce do wyegzekwowania
naleznosci?

Ponadto nalezy sprawdzic:

e pod wzgledem rachunkowym deklaracje sktadane przez podatnikéw,

e zasadnos¢ skiadania korckt deklaracji w oparciu o wyjasnienia, podatnikow
a takze danc wynikajgce z ewidencji gruntéw. pozwolenia na uzytkowanic
obiektu budowlanego,

e prawidlowo$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci.

o prawidlowo$¢ ewidencji analitycznej i syntetycznej, wplat, przypiséw i odpisow
oraz ustalenie prawidtowego salda dla kazdego podatnika

2. Udzialy w podatkach

e Poprawnos¢ klasyfikacji dochoddw i ich ewidencji,

e Prawidlowos¢ wykazania w sprawozdawczosci,

e Kontrola prawidlowosci naliczonych odsetek od zaleglosci podatkowych.

3. Dochody z mienia komunalnego

(wplywy z oplat za zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste nieruchomosci.

wplywy z innych lokalnych opfat pobieranych przez jednostki samorzadu

terytorialnego na podstawic odrgbnych ustaw, kwoty uzyskane ze zbycia praw
majgtkowych, dochody z najmu i dzierzawy skladnikéw majatkowych Skarbu

Pafistwa lub jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych umoéw o podobnym

charakterze, wptywy z tytulu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego

przystugujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci, wplywy ze sprzedazy
sktadnikéw majatkowych).

o Czy na wszystkic dzierzawy najmu sg sporzadzane umowy ?

e Czy zawartc umowy sg zgodne =z wymogami ustawy o gospodarce
nieruchomogciami ?

e Czy wysokos¢ czynszu, oplaty okreslona w umowie zgodna jest z uchwatg Rady
Miejskiej w Brusach lub ustaleniami przetargu na dzierzawe ?

Ponadto nalezy sprawdzic¢ :

o Terminowo$¢ wplat,

e Prawidlowos$¢ naliczenia odsetek od nieterminowych wplat, wystawianic
wezwan do =zaptaty 1 kierowanie spraw do wycgzekwowania na drodze
postepowania sgdowego,

e Prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej 1 ewidencji,

o Prawidlowos¢ sporzadzania sprawozdawczosci,

4. Subwencje

(subwencje ogolne z budzetu panstwa, uzupetienie subwencji ogodlnej dla jednostek

samorzadu terytorialnego).

e Terminowo$¢ wptat subwencji,

e Prawidtowos$¢ w zakresie klasyfikacji ewidencji i sprawozdawczoscei.

S. Dochody pozostale
(optata za: zezwolenia na sprzedaz alkoholu, licencje na wykonywanie transportu

drogowego taksdwka, przewozy na polrzeby wiasne, wpisy do ewidencji



dziatalno$ci gospodarczej, umieszezanie reklam na mieniu komunalnym i opflat
innych)

-]

Wprowadzenie do planu dochoddéw kwot szacunkowych na dany rok budzetowy,
Prawidlowo$¢ stosowanych stawek oraz naliczanych kar, grzywien, mandatow -
wynikajgcych z ustaw i uchwat Rady Miejskiej w Brusach,

Prawidlowo$¢ klasyfikacji, ewidencji oraz sporzgdzania sprawozdan w zakresie
tych dochodow,

Sporzgdzanie tytulow wykonawczych lub kierowanie spraw na droge
postgpowania sgdowego.

IV. Kontrola proceséw wydatkowania Srodlkéw w Urzedzie Miejskim w Brusach,
w jednostkach organizacyjnych Urz¢du Gminy w Brusach.

Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanic, czy posiadane przez
Jednostkg kontrolowang $rodki zostaly wydatkowane w sposdb gospodarny i oszczedny,
stosownie do opracowanego planu finansowego w granicach przyznanych kwot
oraz z zachowaniem przepisdw ustawy o finansach publicznych i ustawy — prawo
zamowien publicznych.

Procedury kontroli wydatkéw budzetowych w zakresie :

1

Wydatkéw na wynagrodzenia:

e Prawidlowo$¢ prowadzenia akt osobowych 1 dokumentacji czasu pracy,

e Kontrola list plac i udokumentowania poszczegdlnych skltadnikow
wynagrodzen 1 zasitkéw chorobowych,

Kontrola prawidlowosci prowadzenia ewidencji ksiegowe] z zakresu

(]
niewyplaconych wynagrodzen ,

e Kontrola zapisow w listach plac z listami obecnosci i umowami o prace,

e Przestrzeganic termindw platnosci wynagrodzen,

o Prawidlowo$¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od o0sdb
fizycznych,

¢ Rzetelnos¢ 1 terminowo$¢ sporzgdzania sprawozdan z zatrudnienia
1 wynagrodzen,

e Prawidlowo$¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

e Zasadnos¢ zawierania umow zlecen i uméw o dzielo,

¢ Prawidlowos¢ ustalania kosztéw uzyskania przychoddw,

e Terminowos¢ rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie
umow o dziele lub umow zlecenia,
¢ Przestrzeganie:
- zgodnosci z planem i harmonogramem
- prawidtowej klasyfikacji
- prawidlowej dekretacji
- prawidiowe] ewidencji ksiggowej
Skladek na ubezpieczenia zdrowotne
e Naliczanic skfadek zgodnie z zasadami o powszechnym ubezpieczeniu
zdrowotnym,
e Terminowos¢ odprowadzania skiadek,
Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skiadek,
Zwrotu od pracownikéw odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwloki
1 zaplacenie w zwiazku z tym odsctek,
Przestrzeganic  zgodnosci z  planem 1 harmonogramem wydatkéw-
prawidiowe]  klasyfikacji, dekretacji 1 ewidencji ksiegowej oraz
sprawozdawczoscl,

L]



Skladek na ubezpicczenia spoleczne

e Naliczanie skladek zgodnic z zasadami ustawy o systemie ubezpicczen
spotecznych,

e Terminowos$¢ odprowadzania skiadek,

e Naliczanie odsetck za nieterminowe regulowanic sktadek,

e Zwrotu od pracownikéw odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwloki
1 zaplacenie w zwigzku z tym odsetek,

e Przestrzeganie zasad zgodnosdci z planem i harmonogramem wydatkéw —
prawidtowej  klasyfikacji, dekretacji i cwidencji  ksiegowej oraz
sprawozdawczosci.

Skladek na Fundusz Pracy

o Prawidlowo$¢ naliczania skladek zgodnic 2 ustawg o zatrudnieniu
i przeciwdziataniu bezrobociu,

o Terminowos¢ odprowadzania sktadek,

e Naliczanic odsctek za nicterminowe regulowanie skiadek,

e Dochodzenie odszkodowania od pracownikéw odpowiedzialnych za
dopuszczenie do zwloki,

e Przestrzeganic  zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkéw —
prawidtowej klasyfikacji, ewidencji ksicgowej oraz sprawozdawczosci.

Odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

o Prawidlowos¢ naliczenia odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych zgodnie z ustawg o Zakladowym Tunduszu Swiadczen
Socjalnych,

o Terminowos¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosci
dokonanych odpisow,

e Zwrotu od pracownikéw odpowicdzialnych za dopuszezenie do zwloki
1 zaptacenic w zwigzku z tym odsetek,

e Przestrzeganic zgodnos$ci z planem 1 harmonogramem wydatkdw-
prawidtowej klasylikacji, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczodei.

Wydatkéw na diety radnych

e Prawidlowos¢ naliczania diet za prace w radzic i komisjach z zasadami
ustalonymi uchwata Rady Micjskiej w Brusach

o Przestrzeganie prawidlowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji
ksiggowej,

o Prawidlowos¢ wykazania wydatkdéw w sprawozdawczoscei.

Wydatkéw na podréze stuzbowe pracownikow

e Przestrzeganic zasad rozliczania wylgcznic kosztéw podrozy stuzbowych
odbywanych w terminie, w micjscu oraz srodkiem lokomocji wskazanym
przez pracodawce w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

e Prawidlowo$¢ rozliczania kosztow wyjazdéw stuzbowych, w tym naliczanie:
- naleznego ryczattu na dojazdy $rodkiem komunikacji miejscowej,

- naleznego ryczattu za noclegi i naleznych diet,

* Prawidlowos¢ rozliczania kosztéw wyjazdow podrézy stuzbowych, w tym:

- rozliczania kosztéw podrozy odbywanych w terminach. w micjscu oraz
srodkami lokomocji wskazanymi przez pracodawcg w poleceniu wyjazdu
stuzbowego,

- poprawnos¢ naliczania diet, zwrotu kosztow przejazddw, noclegdw.

e Kontrola rozliczenia kosztéw zwigzanych z uzywaniem samochodow
prywatnych do celéw stuzbowych w zakresie:



9.

10.

11,

- zawarcia umowy cywilno prawnej na korzystanic z samochodu

- okreslenia limitu kilometréw ustalonego zarzgdzeniem Burmistrza Brus,

- rozliczania kosztéw uzywania pojazdu do celéw stuzbowych na podstawie
zlozonego w danym miesigcu pisemnego o$wiadczenia pracownika oraz
odpowiednie ich zmniejszenie zgodnic z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

Przestrzeganie zgodnosei z planem i harmonogramem wydatkow,

Prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej

oraz sprawozdawczoscli,

Wydatlkéw na wynagrodzenia inkasentéw podatkow i oplat lokalnych

Sprawdzenie czy zasady naliczania wynagrodzenia za inkaso oplat lokalnych
zostaly okreslone uchwatg Rady Miejskiej w Brusach,

Prawidlowo$¢ stawek stosowanych w naliczaniu  wynagrodzenia dla
inkasentow podatkéw i oplat lokalnych z uchwalg Rady Miejskiej w Brusach
1 zawartymi umowami,

Przestrzeganic prawidiowej klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej
1 sprawozdawczoscl.

Wydatkéw na zakupy materialéw

Prawidtowos$¢ ustalania potrzeb materialowych,

Prawidlowos$¢  zakupu rzeczowych skiadnikow majgtku pod katem
przestrzegania ustawy - prawo zamowien publicznych,

Prawidtowos¢  odbioru  materiatdéw  pod  wzgledem  ilo$ciowym
i jakoSciowym oraz zglaszanie reklamacji z tytulu brakéw lub wad
w dostawach,

Przestrzeganic zasad zgodnosei z planem 1 harmonogramem wydatkdow,
Prawidlowos¢ klasylikacji budzetowej i ewidencji ksiegowe;,

Rzetelnosé sprawozdawcezoscl.

Wydatlkdw na zakup uslug

Sprawdzenic czy zakup ustug prowadzony jest z zachowaniem kryterium
gospodarnosci, celowoscel i rzetelnosei,

Zgodnos¢ zawicranych umow z ustawg — prawo zamdwien publicznych,
Sprawdzanic wystawionych faktur za zakupione uslugi przez wlasciwych
merytorycznic pracownikow,

Przestrzeganie zasad zgodnosei z planem i harmonogramem wydatkéw,
Rzetelnos¢ sprawozdawezosel i prawidlowosé klasyfikacji budzetowe;.

Wydatkéw na zadania inwestycyjne

Kompletnos¢ dokumentacji projektowo — kosztorysowe],

Prawidtowos¢ dokumentacji procesdw inwestycyjnych,

Terminowosc¢ realizacji inwestycji lub poszezeg6lnych jej etapow
Prawidlowo$¢ wystawienia dowodow ,, OT” na przekazanie inwestycji do
eksploatacji .

Zgodnos¢ realizowanych zadan inwestycyjnych z planem rzeczowym
i [inansowym,

Stosowanie przy zlecaniu robdt i zakupie $rodkéw trwatych zasad, form
1lrybu ustawy - prawo zamowien publicznych,

Prawidlowo$¢ wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wiasnych $rodkéw
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnigtych pozyczek
na zadania inwestycyjne,

Prawidlowos¢ ewidencji wplaconego wadium,
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Regulowanic naleznosci na podstawie prawidlowo wystawionych laktur po
sporzadzeniu 1 podpisaniu protokotow odbioru robdt,

Prawidlowosc prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkow
na poszczegélne zadania inwestycyjne 1 ewidencjonowania w nich w sposdb
biezacy poniesionych naktadéw od momentu rozpoczecia inwestycji do jej
zakonczenia,

Przestrzeganie zgodnosci z planem 1 harmonogramem wydatkow ,
Prawidlowosé klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkow
inwestycyjnych.

Przestrzeganic zasady kompletnego rozliczania kosztow  inwestycji
w terminie oddania do uzytku powstatych w wyniku inwestycji sktadnikow
majatku trwatego,

Prawidlowos¢  ewidencjonowania  $rodkéw  trwalych  przyjetych
z inwestycji ,

Prawidlowos¢ 1 rzetelno$¢ opracowywania i przesylania obowigzujgcc)
sprawozdawczosci z dziatalnosei inwestycyjne;.

Wydatkdéw na rzecz jednostek powigzanych i nic powigzanych z budzctem

Gminy — dotacje

13

Kontrola podstaw prawnych do przekazania dotacji,

Kontrola trybu post¢gpowania o udziclenic dotacji,

Kontrola zawartych uméw z podmiotem otrzymujgcym  dotacjc
na wykonanie zadan publicznych zwiazanych z realizacjg zadah Gminy.
Kontrola rozliczenia przekazanych dotacji pod katem celowosei
jej wykorzystania — zgodnie z zawartag umowa,

Zgodnos¢ z planem i harmonogramem wydatkow,

Prawidlowog¢ klasyfikacji budzetowej. ewidencji oraz sprawozdawczosci.

Wydatkéw na realizacje zadan z zakresu administracji rzgdowej zleconych

gminie

Kontrola tego zakresu polega na ;

Wprowadzeniu wydatkéw do budzetu z zachowaniem zasad klasylikacji
budzetowej i zgodnosci z decyzja dysponenta srodkow,

Opracowaniu planu finansowego zadan zleconych,

Wykorzystaniu dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

Rozliczeniu dotacji i ewentualnym zwrocie nicwykorzystanych $rodkdw na
rachunck dysponenta,

Ewidencji wydatkow i wykazania ich w sprawozdawczosci,

Na dowdd przeprowadzenia kontroli wydatkowanych $rodkéw upowaznione
osoby opatrujg dokument podpisem wraz z imiennag picczatka i data.
V. Mechanizmy kontroli proceséw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem w Urzedzie
Miejskim w Brusach, w jednostkach organizacyjnych Urz¢du Gminy w Brusach.
1. Kontrola $rodkéw pieni¢znych :

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

Zgodnos¢ gotowki w kasic ze stanem cwidencyjnym, tj. ze stanem
wynikajgcym z raportu kasowego,

Zasadno$é pobicrania zaliczek i terminowos¢ ich rozliczenia,

Sposdb zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotéwki.
Przestrzcganic gérnej granicy rozliczen gotéwkowych dla jednorazowej
transakcji,



Ewidencja depozytdéw i ich zabezpicczenie,

Niezapowiedziane kontrole kasy 1 ewentualne rozliczenie powstatych rdznic,
Prawidiowos¢ przeprowadzanych inwentaryzacji kasy i ich rozliczenie,
Dokumentacja obrotu bezgotowkowego z rdéwnoczesnym sprawdzeniem
zrodtowe] dokumentacji stanowigcej podstawe ich wystawienia,

Zgodnos¢ salda konta z wyciggami bankowymi,

Prawidlowo$¢ wykorzystania kredytow bankowych,

Terminowos¢ sptat rat kredytu 1 wysokos¢ odsetek oraz prowizji,

Kontrola rozrachunkow i roszezen

Prawidiowos$¢ 1 terminowosé rozrachunkdw z kontrahentami,
Przyczyny niedotrzymania termindéw rozliczen 1 wysoko$é odsetek
umownych,

Terminowo$é fakturowania,

Kompletnos¢ faktur VAT i rachunkow,

Prawidtowo$¢ stawek VAT,

Prawidlowo$¢ rozliczen z pracownikami z tytutu wynagrodzen, delegacji
1 sum do rozliczenia,

Dyscyplina w zakresie rozrachunkdw z tytutu niedoborow, szkod i nadwyzek
oraz roszczen spornych,

Przebicg windykacji naleznosci ,

Wysokos¢ naleznosei i zobowigzan wedlug terminow ptatnosei,

Rozrachunki przedawnione,

Odpisy na naleznoscei wglpliwe,

r

Kontrola zapasow

0

Prawidlowo$¢ 1 udokumentowanie zakupu materialow, paliwa 1 czesci
zamicnnych ich rozchodu oraz ewidencji,

Zgodnos¢ zapisow w kartach drogowych z rachunkami za paliwo,
Prawidtowo$¢ rozliczenia przejechanych kilometrdéw, przestrzeganie norm
zuzycia paliw, zachowanie cigglodci licznika, kompletno$¢ dokumentacii
i ewidencji,

Kontrola aktywoéw trwalych

L]

Dokumentacja gospodarowania srodkami trwalymi,

Ewidencja analityczna $rodkéw trwalych 1 jej zgodno$é =z ewidencja
syntetyczng,

Zasadnos$¢ zakupow i likwidacji majgtku trwatego,

Prawidlowo$¢ naliczania amortyzacji,

Prawidtowos¢  przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji  majatku
trwalego,

Rzetelnos¢ likwidacji majgtku trwatego.

Klasyfikacja majgtku trwatego wedlug grup rodzajowych,

Prawidtowo$¢ wykazania majgtku trwatego w sprawozdawczoscei,
Kontrola lunduszu jednostki i funduszy specjalnych

Prawidiowo$¢ dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszu jednostki,
Zasadnos¢ zwigkszen i zmniejszen funduszy i prawidlowo$é ich ewidencji,
Prawidlowo$¢ rozliczania wyniku finansowego,

Kontrola ewidencji, dokumentacji  tworzenia 1 wykorzystania funduszy
specjalnych, ,

Prawidlowo$¢ naliczenia funduszy specjalnych,

—



* Kontrola ustalenia stanu [unduszy 1 zgodnosci danych wykazanyvch
w sprawozdawczosci z cwidencjg ksiggowg.
6. Inwentaryzacja jako element kontroli zarzgdczej
e Przestrzeganic termindw inwentaryzacii,
¢ Dokumentacja spisu z natury,
¢ Dokumentacja potwierdzenia sald,
e Dokumentacja weryfikacji stanu cwidencyjnego.
o Rzetelnosé rozliczania roznic inwentaryzacyjnych,
e Dokonywanie oceny stanu jako$ciowego majatku.
7. Kontrola systemdw informatycznych
¢ Dokumentacja systemow,
e Testowania programow,
e Uzgodnienia wejs¢ 1 wyjsé z systemu,
e Nowelizacja istniejgcych systeméw, zatwierdzenia przyjecia systemu
do uzytkowania,
e Kopiowania zbioréow informacji,
e Kontrola systemu haset i zabezpieczen przed osobami nieupowaznionymi.
o Weryfikacja wydrukdéw kompulcrowych pod wzgledem rzetelnosei
i logicznoscl,
8. Kontrola Pracownicza Kasa Zapomogowo Pozyczkowa (PKZP)
W trakcie spolecznego nadzoru przez zwiazki zawodowe szczegdlnie nalezy zwrocié
uwage na:
- czy przestrzegana jest 4-letnia kadencja funkcjonowania PKZP i komisji rewizyjnej,
- czy odbywajq si¢ / zgodnic ze statutem/ raz w roku posicedzenia walnego zebrania.
- czy dostarczanc sg cztonkom Kasy raz w roku informacje o stanic ich wkladdw
1 zadtuzen,
- czy sporzgdzane sg protokoly z posiedzen organdw PKZP.
- czy przeprowadza si¢ wybory uzupelniajace do wladz Kasy w przypadku rezygnacji
jej cztonkow,
- czy zatwierdzanc s3 sprawozdania 1 bilanse roczne przez walne zebranic.
- czy w przypadku powstania szkod i strat sg rozpatrywane ich przyczyny
oraz podejmowane decyzje w sprawach ich pokrycia.
Dokonywana systematyczna analiza powyzszych problemdéw pozwoli wszystkim
zainteresowanym na podj¢cic odpowiednich dzialan w celu uniknigcia wiclu bledow
w funkcjonowaniu PKZDP.
IV. Sposob wykorzystania wynikéw kontroli zarzgdcezej
Wyniki kontroli 1 oceny stuzg do:
e Podjgcia dzialtan w celu usunigcia stwicrdzonych nicprawidlowosci
oraz zapobicgania powstawaniu ich w przysztosci,
e Doprowadzenic do zgodnosci postgpowania z ogblnie obowigzujacymi
przepisami  prawa, prawa Jokalnego. wcwnetrznymi - instrukcjami
regulaminami.

Sporzadzit : Bogustaw Czapiewski

T PURMpETREL.



