Zarzadzenie Nr 29 /2007
Burmistrza Karczewa
z dnia 8 marca 2007r.

w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej zwigzanych z gromadzeniem
i rozdysponowaniem srodkow budzetowych oraz gospodarowaniem mieniem
w Urzedzie Miejskim w Karczewie.

Na podstawie art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2005r. Nr 249, poz. 2104 ze zmianami) zarzad zam,
co nastgpuje;

§1
Ustalam ,,Procedury kontroli finansowej zwiazane z gromadzeniem i

rozdysponowaniem $rodkow budzetowych oraz gospodarowaniem mieniem
w Urzedzie Miejskim w Karczewie” zgodnie z zatacznikiem do zarzadzenia.

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa
inz. Wtadystaw Dariusz t.okietek



Zatqcznik
do Zarzqdzenia Nr 29/2007
z dnia 8 marca 2007r.

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ ZWIAZANE
7Z. GROMADZENIEM I ROZDYSPONOWANIEM
SRODKOW BUDZETOWYCH ORAZ GOSPODAROWANIEM MIENIEM
W URZEDZIE MIEJSKIM W KARCZEWIE

Dokument niniejszy zostat opracowany w oparciu o wytyczne w sprawie
standardow kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych
zawarte w Komunikacie Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r.

1. Wydatki publiczne w Urzedzie Miejskim w Karczewie mogg by¢ poniesione
na cele i w wysokosci okreslonej w zatwierdzonym planie finansowym na
rok budzetowy.

Pracownicy dokonuja wydatkéw zgodnie z klasyfikacja budzetowa i1 pozostalymi
przepisami dotyczacymi poszczegolnych rodzajow wydatkdéw a mianowicie w sposob
celowy, gospodarny i oszczedny zgodnie z zasada uzyskania najlepszych efektow z
danych naktadow. Wydatki dokonywane powinny by¢ w wysokos$ci 1 w terminach
wynikajacych z wczesniej zaciagnigtych zobowiazan w sposob umozliwiajacy
terminowa realizacj¢ zadan.

Planowanie i dokonywanie wydatkow na realizacj¢ kazdego kolejnego etapu
programu wieloletniego powinno by¢ poprzedzone analiza i oceng efektow
uzyskanych w poprzednich etapach.

Wydatki powinny by¢ dokonywane w oparciu o dowody ksiggowe, ktdre powinny

zawiera¢ nastgpujace cechy;

- okreslenie rodzaju dowodu 1 jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarcze;,

- date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inna data,
takze datg sporzadzenia dowodu,

- opis operacji oraz jej wartosc,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktoérej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow,

- stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych

(dekretacji) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Kazdy dowod ksiggowy przed zaksiggowaniem powinien by¢ sprawdzony pod
wzgledem merytorycznym i formalno- rachunkowym.

Sprawdzenie dowodu ksiggowego pod wzgledem merytorycznym polega na
ustaleniu rzetelno$ci danych zawartych w dowodzie, a takze sprawdzeniu celowosci,
gospodarnosci 1 legalnosci operacji dokonanych w oparciu o dowod. Sprawdzenie
dowodu przez ztozenie podpisu na nim dokonuje osoba, ktora faktycznie tej operacji
dokonata, lub ktora potwierdzila jej fakt.

Sprawdzenie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym polega



na stwierdzeniu, ze wystawione one zostaty w sposob technicznie prawidtowy,
zawieraja wszystkie cechy prawidlowego dowodu oraz to, ze dane liczbowe nie
zawieraja btedoéw arytmetycznych. Mozna nie dokonywa¢ sprawdzenia
rachunkowego wtasnych dowodow ksiggowych jezeli w ich tresciach zawarte sa
rezultaty obliczen dokonanych i1 wpisanych przez przystosowane do tego urzadzenia.

Jezeli dowod ksiggowy zawiera bh—:gdy merytoryczne osoba kontrolujaca zwraca go
do wymiany, uzupelnienia, popraw1ema Nieprawidtowos$ci merytoryczne w zakresie
celowosci 1 gospodarnos01 operacji nie stanowia przeszkody do ksiggowania dowodu,
o ile zawarte w nim dane sa prawdziwe. Osoba ksigegujaca o tych merytorycznych
nieprawidlowosciach powinna zawiadomi¢ przetozonego.

2. Procedury kontroli dotyczg wydatkow;

a) biezacych w tym:
- wynagrodzenia 1 pochodnych od wynagrodzen,
- zakupu materiatow 1 ustug,
- podrozy stuzbowych
- umow zlecen 1 o dzielo,
- dotacji na zadania wtasne 1 zlecone,
- wydatkow z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych
b) majatkowych dotyczacych kosztow przygotowania inwestycji, wydatkéw na
inwestycje, zakupy inwestycyjne, dotacji celowych na finansowanie lub
dofinansowanie inwestycji 1 zakupdw inwestycyjnych a takze inne wydatki
Zwigzane z procesem inwestycyjnym.

Udokumentowanie wydatkow ponoszonych przez Urzad Miejski w Karczewie

moze nastapi¢ w oparciu o;

1) wynagrodzenie — listy plac — umowy o pracg 1 inne decyzje w oparciu o ktore
sporzadzone zostaty listy ptac, a takze dowody w wyniku ktorych dokonano
potracen w liscie ptac. Przelewy w przypadku przekazywania wynagrodzenia
na konto bankowe,

2) zakupy materiatow i ustug — faktury, rachunki, faktury korygujace, noty ksiggowe,
dokumentacja dotyczaca zamowien publicznych,

3) podréze stuzbowe — polecenie wyjazdu stuzbowego 1 dotaczone do niego rachunki
dokumentujace niektore wydatki,

4) zaliczki na wydatki do rozliczenia moga by¢ udzielane pracownikom — na koszty
podrozy 1 przeniesien stuzbowych oraz na pokrycie drobnych wydatkow.

Pracownikom odbywajacym stale podroze stuzbowe oraz pracownikom, ktorzy w
zwiazku z czynnos$ciami stuzbowymi pokrywaja bezposrednio drobne powtarzajace
si¢ wydatki, moga by¢ udzielane zaliczki state na caty rok budzetowy lub na okres
krétszy, jednak w wysokosci przecigtnej kwoty wydatkow na ten cel poditora
miesiecznych. Na podstawie uznanych rachunkéw pracownikowi zwraca si¢ petna

kwote naleznosci. Zaliczki powinny by¢ rozliczane nie pézniej niz w terminie 14 dni



po wykonaniu zadania. Zaliczki stale powinny by¢ rozliczane z zachowaniem zasady

rozliczenia kosztow w miesiacu ich powstania oraz przed ustaniem zatrudnienia

pracownika, ktéry pobrat zaliczke¢ oraz obligatoryjnie w ostatnim dniu miesiaca

konczacym rok. Jezeli zaliczka pobrana przez pracownika nie zostata rozliczona w

ustalonym terminie, potraca si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia pracownika; do

czasu rozliczenia poprzedniej zaliczki pracownikowi nie moga by¢ wyptacone dalsze
zaliczki.

Dokumentem wyplaty zaliczki jest imienny wniosek o zaliczkg. We wniosku nalezy

poda¢ kwotg wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie, termin rozliczenia, podpis

zaliczkobiorcy.

5)umow zlecen 1 o dzieto — wlasciwe druki tych umow a takze oswiadczenia
zleceniobiorcéw dotyczacych osktadkowania. Przy umowach o dzieto, -
ponadto dokumentacja dotyczaca odbioru dzieta,

6) dotacji na realizacj¢ zadah wiasnych 1 zleconych — dokumentacja dotyczaca
zamowien publicznych, umowy dotyczace realizacji tych zadan, dokumentacja
dotyczaca realizacji 1 rozliczania zadania,

7) wydatki z zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych — dokumentacja dotyczaca
zamoOwien publicznych, faktury, rachunki, pokwitowania, za§wiadczenia,
oswiadczenia,

8) wydatki majatkowe — dokumentacja dotyczaca zamowien publicznych,
dokumentacja projektowa, kosztorysy, faktury, rachunki, protokoty odbioru,
dokumentacja dotyczaca przyjecia srodka trwatego na ewidencje.

Wymienione dowody ksiggowe po podpisaniu 1 merytorycznym sprawdzeniu
pracownik przekazuje do dzialu ksiggowosci, gdzie zostaje poddany kontroli
formalno-rachunkowej. Jezeli dowdd ksiggowy nie zawiera nieprawidtowosci,
zostaje on wpisany do ewidencji (faktury, rachunki, noty ksiggowe), badz przyjety do
zaksiggowania. Na dokumencie nalezy wpisa¢ wiasciwa klasyfikacje budzetowa i
zatwierdzi¢ do wyplaty.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dowodzie ksiggowym, zwraca sie go

do wlasciwego prcownika w celu ich usunigcia.

Przy wyptatach wynagrodzen, w tym takze uméw zlecen 1 o dzieto na listach plac
1 innych dowodach podpis swoj sktada pracownik odpowiedzialny za sprawy
kadrowe.
Pracownicy, ktorych zadaniem jest dokonywanie wydatkow w Urzedzie Miejskim
w Karczewie, zobowigzani sa przed ich dokonaniem do;
- sprawdzenia czy taki wydatek ujety zostal w planie finansowym na dany rok
budzetowy we wlasciwym paragrafie, czy jest celowy 1 zwiazany z terminowa
realizacja zadania jednostki,

- sprawdzenia czy wydatek ten podlega ustawie o zamdowieniach publicznych, jezeli
tak to odpowiedzialny za powyzsze pracownik winien wszcza¢ odpowiednie



procedury. Jezeli wydatek nie ujgty zostat w planie finansowym lub we wtasciwym
paragrafie, pracownik odpowiedzialny za t¢ wyptate obowiazany jest do podjecia
dziatan w zakresie zwigkszenia planu na dany rok budzetowy, badz podjgcia
dziatan w celu przeniesienia wydatku miedzy paragrafami.

W kazdym przypadku podejmowania decyzji o dokonaniu wydatku, pracownicy
odpowiedzialni za ten wydatek zobowiazani sa do dokonania glebokiej analizy
celowosci 1 gospodarnosci tego dziatania.

3. Identyfikacja ryzyka.

Ryzyko oznacza wydarzenia 1 warunki, ktore moga wptyna¢ niekorzystnie na
zdolnos¢ jednostki do osiagnigcia stawianych przed nig zadan. Oceng ryzyka
przeprowadza sig dla wszystkich zagrozen, wspotdziatajac z kierownictwem
jednostki 1 mierzac skutki zaistnienia danego ryzyka oraz prawdopodobienstwo jego
wystapienia ( niskie, srednie, duze).

Ryzyko wewngtrzne moze wystgpowac w;

- warto$ci poszczegolnych operacii,

- mozliwos$ci uptywania majatku ruchomego,

- zlozonosci przeprowadzanych operacji 1 kwalifikacji pracownikéw dokonujacych
tych operacji, zlozonosci systemow komputerowych.

Czynnikami wptywajacymi na poziom ryzyka wewngtrznego moga by¢;

- charakter zjawiska — dziatalnos$ci np.: zakupy, egzekucja dochodow,

- charakter operacji: gotowkowe 1 bezgotowkowe,

- rotacja 1 kwalifikacje pracownikow,

- staba kontrola przeprowadzanych operacji,

- presja czasowa, ktorej podlegaja pracownicy,

- mozliwo$ci manipulacji w urzadzeniach ksiggowych,

- 1lo$¢ znaczacych operacji lub poprawek wystepujacych na koniec okresu
sprawozdawczego,

- dowody znaczacych bledow w poprzednich latach,

- zlozono$¢ poszczegdlnych dziatan.

Na oceng tego ryzyka moze mie¢ wplyw;
- styl dzialania kierownictwa,
- struktura organizacyjna jednostki,
- sposoby przydzielania zadan 1 obowiazkow,
- polityka kadrowa,
- metody kontroli w zakresie sporzadzania planu budzetu i1 jego wykonywania, a
takze sprawdzania zgodnosci dzialania z przepisami prawnymi.

Mapa ryzyka opierac si¢ bedzie na nastgpujacych pytaniach;

- co moze spowodowac zla opini¢ o jednostce?



co moze spowodowaé powazne wstrzymanie dziatalnosci?

gdzie mozna ujawnic¢ straty wskutek kradziezy, oszustw, malwersacji?
gdzie mozna ujawnic¢ straty wynikajace z blednych decyz;i?

kto 1 gdzie moze tworzy¢ niewiarygodne informacje finansowe?

Wymienione zasady powstawania ryzyka monitorowane sa przez kierownika

jednostki — Burmistrza wraz z upowaznionymi pracownikami podczas;

przygotowania rocznego planu dziatalnosci jednostki (Urzgdu Miejskiego) oraz
budzetu, a takze rozpisanie tego planu i budzetu na poszczegdlne komoérki
organizacyjne badz poszczegolnych pracownikow,

narad 1 spotkan z poszczegolnymi pracownikami kierownik jednostki — Burmistrz
dokonuje identyfikacji zewngtrznego 1 wewnetrznego ryzyka zwiazanego z
osigganiem celow jednostki dotyczacego zarowno dziatania jednostki jak 1
prowadzonych przez jednostk¢ konkretnych programéw badz zadan,

poddawania analizie zidentyfikowanego ryzyka w celu okreslenia mozliwych
skutkow 1 prawdopodobienstwa jego wystapienia, a takze dzialania, ktére nalezy
podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu akceptowanego.

. Procedury kontroli finansowej.

Procedury kontroli finansowej dotyczace poszczegolnych dziatan jednostki

opracowane zostaty w formie pisemnej i okreslaja;

zasady ewidencji finansowo-ksiggowej,

zasady gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego 1 trwatego
zasady przeprowadzania inwentaryzacji i jej rozliczenia.

Procedury kontroli finansowej sa realizowane przy uwzglednieniu nastgpujacych

zasad:

1) Kompletnos$¢ - czy uwzgledniono wszystkie wymagane pozycje:

wszystkie sktadniki majatku zostaty zaewidencjonowane zgodnie z przepisami
finansowymi,
wszystkie wplaty zostaly udokumentowane w ewidencji prowadzonej przez
jednostke,
nie ma zadnych nieuwzglednionych i1 ukrytych zobowiazan, naleznosci, operacji
lub zdarzen,
typowe $rodki kontroli: < numeracja dokumentow 1 sprawdzanie kolejnosci

< sprawdzanie, czy pozycje zaksiggowano w

odpowiednim roku.

2) Zgodnos$¢ ze stanem faktycznym:

wykazane w ewidencji dochody i1 wydatki zostaty w rzeczywistosci uzyskane lub
poniesione,
wyplacane sa jedynie zobowiazania z tytutu faktycznie wykonanej pracy i



poniesionych wydatkow,
- udokumentowane wyplaty zostaty faktycznie dokonane.

3) Pomiar;

- operacje wyceniono zgodnie z zatwierdzonymi metodami prowadzenia
ksiggowosci,

- opflaty sa naliczane zgodnie z obowiazujacym cennikiem lub wymiarem,

- faktury sa poprawne pod wzgledem arytmetycznym,

- wykazy wptlat zostaty poprawne podsumowane,

- pracownicy wykazani w ewidencji otrzymali wynagrodzenie naliczone zgodnie z
odpowiednimi stawkami,

- wynagrodzenie naliczono poprawnie pod wzglgdem arytmetycznym,

- wykazy wynagrodzen zostaty poprawnie podsumowane,

- kwoty podane we wnioskach o dotacje zostaly wtasciwie naliczone,

- wyptacone kwoty dotacji wiasciwie naliczono.

4) Zgodnos$¢ z przepisami;

- ewidencja prowadzona jest zgodnie z przepisami 1 przyjetymi zasadami,
- WSZzyscy pracownicy sa zatrudnieni na podstawie umow o prace,

- wszyscy pracownicy wykazani w ewidencji faktycznie istnieja,

- prace zostaly wykonane zgodnie z wymaganiami,

- wszystkie przyjete procedury postgpowania sa wlasciwie stosowane,

- uwzglednione sa jedynie wnioski o dotacje zgodnie z przepisami.

5) Sprawozdania i ujawnianie informacji;

- czy ksiggowos¢ prowadzona jest zgodnie z obowiazujacymi przepisami i
przyjetymi zasadami,

- czy operacje zostaty poprawnie zarachowane,

- czy sprawozdanie pod wzgledem tresci 1 formy jest zgodne z przepisami,

6) Upowaznienie;

Jednostka jest upowazniona do;

- prowadzenia danej dzialalnosci,

- ponoszenia wydatkow z tytutu tej dziatalnosci.

7) Terminowos¢;
- czy operacje zostaly rozpoczgte lub zaksiggowane w danym terminie,
- wydatki i1 potracenia sa niezwltocznie ewidencjonowane.

8)Zabezpieczenie;

- dostep do dokumentow, ewidencji 1 miejsc, w ktorych sa rozpatrywane wnioski jest
zastrzezony,

- dostep do listy ptac jest zastrzezony,

- dostep do dokumentow, na podstawie ktorych sa zmiany do listy ptac i



wynagrodzen jest zastrzezony,
do dokumentacji podatkowe;j, przetargowej itp. maja dostep jedynie osoby
odpowiednio upowaznione przez kierownictwo.

9) Potwierdzenie;

ptatnosci sa przekazywane wylacznie po zatwierdzeniu wniosku,

ewidencja pracownikow, ich stanowisk, stawek wynagrodzenia oraz innych danych
osobowych jest porownywalna ze Zroédtami niezaleznymi w celu przeprowadzenia
weryfikacji tych danych,

wskazane w ewidencji sktadniki majatku sa poréwnywalne z danymi finansowymi
1 innymi informacjami uzyskanymi z niezaleznych zrodet,

wykazany w ewidencji stan sktadnikéw majatku jest porownywalny ze spisem z
natury, przy czym sprawdzana jest zasadno$¢ decyzji o spisaniu ze stanu.

10)Jakos¢ pracy;

wymagania zawodowe — pracownicy przestrzegaja zasad naleznosci, uczciwosci,
obiektywizmu, poufnosci i profesjonalnego zachowania,

umiejgtnosci 1 kompetencje — pracownicy osiagngli 1 utrzymuja poziom techniczny
1 kompetencje zawodowe konieczne do wypetniania obowiazkow z nalezyta
starannoscia,

przydzial zadan — zadania przydzielone pracownikom, ktdrzy maja przygotowanie
zawodowe 1 wiedz¢ odpowiadajaca danym okoliczno$ciom,

kierownictwo, nadzor 1 sprawdzenie — odpowiednie kierownictwo, nadzor 1
sprawdzanie sprawowane jest na wszystkich etapach w celu zapewnienia, ze
wykonane prace zachowuja kryteria standardow jakosci,

konsultacje — jesli to konieczne, przeprowadza si¢ konsultacje z osobami z
wewnatrz lub zewnatrz jednostki, ktore posiadaja odpowiednia wiedzg,
monitorowanie — monitoruje si¢ adekwatnos¢ 1 skutecznos¢ wprowadzanych
procedur kontroli jakos$ci pracy.

. Pozostale procedury: procedury kontroli finansowej w zakresie sprawdzenia

dowodow ksiggowych;

Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji

gospodarcze] w danym miejscu 1 czasie. Podstawowym zadaniem wszystkich
dowodow ksiggowych jest ujgcie zaistniatych zdarzen. Organizujac system kontroli
finansowej w obszarze dowoddéw ksiegowych zawsze nalezy robic to z
przeswiadczeniem, ze lepiej samemu si¢ kontrolowac, niz obawiac si¢ ze zewngtrzna
kontrola wykryje nieprawidlowosci i znajdzie bledy. Zakres i procedury kontroli
finansowej powinny by¢ ustalone w instrukcji obiegu 1 kontroli dowodéw
ksiggowych.

Procedury kontroli sa nast¢pujace:

przyjety zewnetrzny dowdd ksiggowy powinien by¢ szczegdlowo sprawdzony w
zakresie prawidlowosci jego wystawienia ( zgodno$¢ z obowiazujacymi
przepisami prawa i zasadami przyj¢tymi w polityce rachunkowosci),
upowaznione osoby sprawdzaja dowdd ksiggowy pod wzgledem formalnym,



merytorycznym i rachunkowym,

w przypadku ujawnienia znaczacych nieprawidtowosci w zewnetrznych dowodach
ksiggowych, nalezy od jego wystawcy zazada¢ odpowiedniej korekty, lub jezeli to
mozliwe to wymiany dowodu,

wlasne wewngtrzne dowody ksiggowe poddajemy samokontroli przez osoby
sprawdzajace ( czy zostaly prawidlowo wystawione 1 nie zawieraja bigdow),

w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci we wiasnych dowodach
wewngtrznych, nalezy zgodnie z zasadami przyjetymi w polityce rachunkowosci
dokona¢ korekty, lub wystawi¢ nowy dowdd ( poprzedni anulujac); sposodb
poprawiania zalezy od rodzaju dowodu ksiggowego.

Kontrole dowodow ksiggowych powinni§my podporzadkowaé nastepujacym

zasadom:

ograniczonego zaufania — ktdra polega na tym, ze nawet wtedy, gdy okreslona
osobg obdarzy si¢ zaufaniem, to jej dzieto powinno by¢ poddane kontroli,
poniewaz cztowiek jest omylny 1 pomimo najlepszych checi moze popelni¢ bigdy,
ciagtos$¢ kontroli — oznacza realizacj¢ czynnosci kontrolnych bez przerwy, dzigki
czemu, zaden dokument nie moze by¢ pominigty,

szczegotowos¢ kontroli — powinien by¢ poddany kazdy szczegdt dowodu,
profesjonalizmu — fachowos$ci — kontrol¢ powinny przeprowadza¢ osoby
kompetentne, najlepiej jezeli sa to eksperci z danej dziedziny,

samokontroli — obok wzajemnej kontroli miedzy komdrkami, ktéra czgsto narzuca
przyjety informatyczny, nalezy tez kontrolowa¢ czynnosci wykonywane przez
siebie, ma to szczegdlne znaczenie przy sporzadzaniu dokumentow,

waznos$ci — zasada ta polega na trzystopmowym podziale dowodow ksiggowych
czyli:1) dowody ksiggowe Wymagajq zwykle Jednokrotnej kontroli,

2) dowody ksiggowe o wyzsze] waznosci wymagaja dwukrotnej kontroli,

3) dowody ksiggowe o szczegdlnej waznosci wymagaja potrojnej kontroli.
odpowiedzialnos$ci indywidualnej — polega na tym, ze odpowiedzialno$¢ z tytutu
niesprawnej 1 nieskutecznej kontroli ponosi osoba dokonujaca tej kontroli;
odpowiedzialno$¢ ta moze by¢ rézna w zaleznosci od wewnetrznych ustalen w
jednostce,
sita — oznacza, ze dowody wadliwe powinny by¢ zatrzymane 1 poddane korekcie;
nie mozna przepuszcza¢ dowodow ksiggowych sporzadzonych nierzetelnie lub
zawierajacych btedy; przy stwierdzeniu bledow 1 nieprawidtowosci, wyjasni¢, na
czym te btedy polegaja 1 jak ich unika¢, a takze, dlaczego btedy te sa
niebezpieczne.

Kazdy dowdd ksiggowy przed ujeciem w urzadzeniach ksiggowych powinien by¢

poddany kontroli formalnej, merytorycznej 1 rachunkowe;.
Kontrola formalna dowodu ksiggowego polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:

czy dowdd ksiggowy posiada cechy wymagane w art. 21 ustawy o rachunkowosci 1
przepisami podatkowymi,

czy dowdd ksiggowy zostal opatrzony wlasciwymi pieczg¢ciami stron bioracych
udziat w zdarzeniu, w tym pieczeciami imiennymi 1 podpisami oséb dziatajacych



W imieniu stron, czy osoby dziatajace w imieniu podmiotu posiadaja do tego
odpowiednie upowaznienia.

W celu rzetelnego przeprowadzenia formalnej kontroli, sprawdzamy elementy
dowodu ksiggowego wymagane przez ustaw¢ o rachunkowosci 1 prawie
podatkowym.

Przepisy ustawy o rachunkowosci zezwalaja na kilka uproszczen w odniesieniu do
wymogdw stawianych dowodom ksiggowym,;

I)mozemy nie zamieszcza¢ na dowodzie podpisu wystawcy dowodu oraz osoby,
ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow,

2)stwierdzenie sprawdzenia i1 zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych (przez wskazanie miesiaca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach
rachunkowych) oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania, jezeli
wynikaja one z techniki dokumentowania zapiso6w ksiggowych,

3)mozemy pomina¢ warto§¢ w dowodzie ksiggowym, jezeli w toku przetwarzania
danych w jednostkach naturalnych nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem.

Zgodnie w wymogami ustawy o rachunkowosci dowod ksiggowy powinien by¢:
- rzetelny,
- kompletny,
- wolny od btedow rachunkowych.

Dowad ksiggowy jest rzetelny wtedy, gdy dokumentuje to, co Jest zgodne z
rzeczywistos$cia, czyli zgodnie z rzeczvastym przebiegiem operacji gospodarcze;j.

Dowdd ksiggowy jest kompletny, gdy zawiera wszystkie niezbedne elementy
wyszczegoOlnione w art. 21 ustawy o rachunkowosci.

Dowdd ksiggowy wolny od bledow rachunkowych to taki, ktory w swojej tresci nie
zawiera rachunkowych btedow.
Btedy powstajace w dowodach ksiggowych dotycza bledow wlasnych i
zewngtrznych. Jezeli bledy powstaja w dowodach wlasnych wowczas nalezy bledny
zapis skresli¢ 1 wpisa¢ nowy z zachowaniem czytelnosci zapisu, a takze podpisac
poprawke 1 umiesci¢ date. W taki sposob nie wolno poprawia¢ btedow w dowodach
wiasnych przekazanych kontrahentowi. Wymagane jest sporzadzenie odpowiedniego
dowodu ksiggowego zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.
Jesli btedy wystepuja w dowodach ksiggowych dokumentujacych zakup lub sprzedaz
zwiazana z podatkiem VAT, wéwczas korekta btedu moze by¢ dokonana tylko na
podstawie faktury korygujacej (noty korygujacej) spetniajacej wymagania okreslone
przepisami ustawy o VAT.

Nie mozZna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.
Niedopuszczalne jest dokonywanie jakichkolwiek przerobek i wymazywania w

dowodach ksiggowych.

Kontrola merytoryczna dowodu ksiggowego polega na sprawdzaniu:



- czy dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot,

- czy operacji gospodarczych dokonaty osoby do tego uprawnione,

- czy dokonana operacja bylta celowa, czyli byla zaplanowana do realizacji w
okresie, w ktorym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto niezbg¢dne dla
prawidtowego funkcjonowania jednostki,

- czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta umowa ( np. umowa o
wykonanie ustugi, czy umowa dostawy), wzglednie czy ztozono zamowienie,

- czy zastosowane stawki i ceny sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi
obowiazujacymi przepisami,

- czy zastosowano obowiazujace nazewnictwo danej operacji,

- czy zdarzenie gospodarcze przebieglto zgodnie z obowiazujacym prawem.

Kontrola merytoryczna powinna mie¢ na uwadze rowniez fakt, ze kazda operacja
gospodarcza powinna by¢ w petni opisana. Jezeli w dowodach ksiggowych wystepuja
nieprawidtowos$ci merytoryczne, woéwczas adnotacja o zaistniatych bigdach
(szczegotowy opis nieprawidlowosci) wraz z data 1 podpisem sprawdzajacym
powinna by¢ dotaczona do dowodu.

Fakt dokonania kontroli merytorycznej powinien by¢ potwierdzony podpisem przez
upowazniong do kontroli osobg.

Kontrola rachunkowa dowodu ksiggowego polega na sprawdzaniu:

- czy dowdd ksiggowy jest wolny od btedow rachunkowych,

- czy dowdd ksiggowy posiada przeliczenie na walutg polska, czy przeliczenie
zostalo dokonane prawidtowo.

Dowod ksiggowy po kontroli rachunkowej nie moze zawiera¢ zadnych btedow
rachunkowych. Fakt dokonania kontroli rachunkowej powinien by¢ potwierdzony
podpisem przez uprawniona osobg dokonujaca kontroli.

Kontrola wstepna dokonywana przez glownego ksiegowego (skarbnika)

polega na;

- sprawdzeniu zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym,

- kontroli kompletnosci i rzetelnosci dowoddw ksiegowych dotyczacych operacji
gospodarczych 1 finansowych.

Sprawdzenie zgodnosci operacji gospodarczych i1 finansowych z planem
finansowym oznacza, ze zobowiazania wynikajace z tych operacji mieszcza si¢ w
planie finansowym, a jednostka posiada srodki finansowe na ich pokrycie.

Przeprowadzenie za$ kontroli w zakresie kompletnosci 1 rzetelno$ci dowodu
ksiggowego przez gtownego ksiegowego (skarbnika) oznacza, iz;
- nie zglasza on zastrzezen do kompletnosci i formalno-rachunkowej rzetelnosci 1
prawidtowosci dowoddw ksiggowych,
- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo



pracownikow oceny prawidtowosci merytorycznej tej operacji 1 jej zgodnosci
z planem.

Zatwierdzanie dowodow ksiegowych do realizacji;

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych dowody ksiggowe kierowane sa do
akceptacji do zaptaty i ostatecznego zatwierdzenia.
Zgodnie z art. 44 ustawy o finansach publicznych kierownik jednostki (Burmistrz)
odpowiedzialny jest za cato$¢ gospodarki finansowej. Kierownik (Burmistrz) moze
powierzy¢ okreslone obowiazki w zakresie gospodarki finansowej wyznaczonym
pracownikom Urzedu Miejskiego w Karczewie. Przyjgcie tych obowiazkdéw przez te
osoby powinno by¢ stwierdzone dokumentem.

Zatwierdzenie do wyptaty wszystkich dowoddw ksiggowych dokonuje tylko
kierownik jednostki (Burmistrz) lub przez niego ustanowiony petnomocnik.

Dekretacja dowodow ksiggowych;

Dowody ksiggowe, po przejsciu wymaganej kontroli 1 zatwierdzeniu sa
dekretowane wedlug zaktadowego planu kont. Dekretacji dokonuje osoba
uprawniona do tego rodzaju czynnosci.

Poprawianie bledow ksieggowych w urzadzeniach ksiggowych;
Btedy stwierdzone w urzadzeniach ksiggowych mozna poprawi¢ w dwojaki sposob:

- przez skreslenie dotychczasowej tresci 1 wpisanie nowej z zachowaniem btednego
zapisu oraz podpisanie poprawki 1 umieszczenie daty; poprawki te musza by¢
dokonane jednocze$nie we wszystkich ksiggach rachunkowych i nie moga nastapic¢
po zakonczeniu miesiaca,

- przez wprowadzenie do ksiag rachunkowych dowodu zawierajacego korekty
btednych zapiséw, dokonywane tylko zapisami dodatnimi lub ujemnymi.

Pierwszy sposob dokonywania poprawek w zapisach ksiggowych dotyczy ksiag
rachunkowych, ktore nie sa prowadzone przy uzyciu komputera. Pozwala ona na
odrgczne dokonywanie poprawek.

Drugi sposob poprawiania btedéw dotyczy przypadkéw, gdy ksiegi rachunkowe
prowadzone sa przy uzyciu komputera oraz w kazdym przypadku, gdy korekty
dokonuje si¢ po zamknigciu miesiaca.

Wszystkie korekty dokonywane tym sposobem dokumentowane sa poleceniem
ksiggowania (PK). Korekta btedu moze by¢ dokonywana zapisem ujemnym lub
dodatnim. Zapis ujemny polega na dokonaniu zapisu korygujacego na tych samych
kontach 1 po tych samych stronach na ktérych byt zapis bigdny. Bardzo istotne jest,
ze ten zapis w przeciwienstwie do zapisu dodatniego, nie powoduje zwigkszenia
obrotow na kontach, poniewaz jego efektem jest eliminacja z obrotow kwot biednie
zaksiggowanych. Natomiast w przypadku zapisu dodatniego, polegajacego na
wprowadzeniu zapisu korygujacego na tych samych kontach, co zapis btedny, ale po
stronie przeciwstawnej tych kont, mamy do czynienia ze zwigkszeniem obrotow na
tych kontach. Saldo po zapisach korygujacych bedzie prawidtowe, jednak bedziemy
mieli do czynienia ze zwigkszeniem obrotow.



PROCEDURY ZABEZPIECZENIA INFORMATYKI

Srodki kontroli zabezpieczenia dostepu do komputeréw;

Celem kontroli jest sprawdzenie, czy zastosowano odpowiednie §rodki

zabezpieczajace przed dostgpem nieupowaznionych oséb do sprzetu komputerowego
oraz ograniczajace do minimum ryzyko zniszczenia urzadzen, czy to przypadkowego
czy tez w wyniku dziatan celowych.

I.

AN D

7.

8.

9.

Czy komputery znajduja si¢ w zabezpieczonym pomieszczeniu?

2. Czy pokdj jest zamykany gdy nikt nie korzysta z urzadzen?
3.
4. Czy do sprz¢tu maja dostep jedynie osoby upowaznione, rowniez poza godzinami

Czy zatozono systemy zabezpieczen?

pracy?

. Czy wokot systemow komputerowych utrzymywana jest odpowiednia czystos$¢?
. Czy w pomieszczeniu sg gasnice, czy komputer jest zabezpieczony przed zalaniem

woda, a pracownicy zostali przeszkoleni w sytuacjach awaryjnych?

Czy zostaty udokumentowane 1 czy sa prowadzone regularne proby procedur
odzyskiwania 1 ponownego wprowadzania danych i oprogramowania?

Czy zapewniono udostgpnienie w odpowiednim czasie alternatywnego sprzetu
komputerowego w przypadku zniszczenia wlasnego sprzetu?

Czy procedury odzyskiwania znane sa wigcej niz jednej osobie?

10.Czy istnieja wazne umowy o udzielenie pomocy przy usuwaniu wad sprzetu i

systemow?

11.Czy istnieje zasilanie awaryjne zabezpieczajace przed spadkami napigcia lub

catkowitym odcigciem zasilania?

Srodki kontroli zabezpieczenia dostepu do danych;

Celem kontroli jest sprawdzenie czy oprogramowanie i1 dane przechowywane sa w

systemie komputerowym zostaty w dostatecznym stopniu zabezpieczone przed
dostepem niepowotanych osob oraz przypadkowa lub celowo spowodowang utrata
lub zniszczeniem.

1.
2.
3. Czy prowadzona jest ewidencja wszystkich kopii zapasowych zawierajaca date,

Czy sporzadzone sa kopie zapasowych danych i oprogramowania a podstawowa
dokumentacja przechowywana jest w odpowiednio zabezpieczonym miejscu?
Czy kopie zapasowe przechowywane sa poza siedziba w innym budynku?

czas 1 numer dysku?

. Czy wszyscy pracownicy znaja swoje obowiazki odno$nie zabezpieczenia i

poufnych danych?

. Czy systemy wyposazone sa w uktady do kodowania danych w celu

zabezpieczenia poufnych lub szczegdlnie waznych danych (np. pliki
zabezpieczone hastem)?

. Czy wszyscy uzytkownicy korzystaja z niepowtarzalnych haset, a hasta sa trudne

do odgadnigcia, utrzymywane w tajemnicy 1 regularnie zmieniane?

. Czy system rejestruje dostep uzytkownika oraz ostrzega przed préba obejscia

hasta?

. Czy menu 1 profile uzytkownika zostaly przygotowane z mysla o konkretnym

uzytkowniku, zapewniajac dostep jedynie do tych danych i elementow programu,



ktore sa uzytkownikowi niezbedne do pracy?
9. Czy mozliwy jest dostep do stanowisk oddalonych (za pomoca sieci lub modemu),
a jezeli tak, to czy jest on wlasciwie kontrolowany przez zarzadce systemu?

Srodki kontroli aplikacji;

Celem kontroli jest sprawdzenie czy organizacyjne 1 operacyjne srodki kontroli
zapewniaja kompletnos¢, rzetelnos¢ 1 terminowos¢ przetwarzania danych oraz
zabezpieczaja przed przetwarzaniem danych przez osoby nieupowaznione.

1. Czy dostgpna jest dokumentacja systemu?

2. Czy wszystkie dane wprowadzane do komputera sa poréwnywalne z waznym
dokumentem?

3. Czy system potwierdza poprawno$¢ danych wejsciowych, np.: kody czy numery
plikow?

4. Czy istnieje niezalezny proces zatwierdzania danych, ktory sprawdza czy
wszystkie dane wejsciowe 1 polecenia sa poprawne?

5. Czy istnieje przejrzysty 1 udokumentowany harmonogram przetwarzania wraz z
instrukcja obstugi?

6. Czy system przekazuje wyrazne komunikaty o poprawnym przebiegu
przetwarzania lub o wystapieniu bigdu?

7. Czy istniejq jasne wskazowki dotyczace powtdrnego przetwarzania po wystapieniu
btedow?

8. Czy dane sa poprawnie przenoszone na trwate nosniki pamigci?

9. Czy wyniki przetwarzania sa sprawdzone pod katem kompletnosci?

10.Czy rejestrowane sa dane personalne os6b wprowadzajacych operacje lub
poprawki?

11.Czy wszystkie zmiany wprowadzane do programow sa rejestrowane z podaniem
opisu programu 1 zatwierdzane przez uzytkownika?

12.Czy sa rejestrowane 1 sprawdzane dziatania podejmowane przez informatykow
przy wprowadzaniu poprawek na biezaco podczas pracy systemu?

Informacja i komunikacja;

Biezaca informacja, komunikacja wewngtrzna 1 komunikacja zewnetrzna ma za
zadanie zapewni¢ wszystkim pracownikom jednostki dostgpu do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich obowiazkdéw, w szczegolnosci zwigzanych
z kontrola finansowa, a takze zapewnienia efektywnego systemu komunikacji
zarbwno wewngtrznej, jak 1 zewngtrznej. System komunikacji powinien umozliwi¢
przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zarowno w kierunku
pionowym jak i poziomym. System efektywny to taki, ktory zapewnia nie tylko
przeplyw informacji, ale takze wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

1) Biezgca informacja;
Kierownik jednostki (Burmistrz), kierownicy komorek organizacyjnych



(Naczelnicy Wydziatow) oraz pracownicy otrzymuja w odpowiedniej formie 1 czasie
, wlasciwe 1 rzetelne informacje potrzebne do wypetniania obowiazkow, w
szczegolnosci wynikajacych z przyjetego systemu kontroli finansowe;.

2) Komunikacja wewngtrzna;

System komunikacji wewngtrznej gwarantuje, ze kazdy pracownik rozumie cele
systemu kontroli finansowej, sposob jego funkcjonowania, a takze swoja role 1
odpowiedzialno$¢ w tym systemie. System komunikacji wewngtrznej zapewnia
skuteczne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie struktury
organizacyjne;j.

3) Komunikacja zewngtrzna;

W jednostce funkcjonuje efektywny system komunikacji z podmiotami
zewngetrznymi, ktore moga mie¢ znaczacy wpltyw na osiaganie celow jednostki, a
takze inng jej dzialalnos$¢ dotyczaca w szczegolnosci wydatkowania lub gromadzenia
srodkéw publicznych ( placowki oswiatowe, osrodki pomocy spotecznej,pozostate
jednostki tj. Miejska Hala Sportowa, Grupa Remontowa ,jednostki kultury, solectwa,
zarzady osiedli).

Zasady wstepnej oceny celowosci ponoszonych wydatkow w zwigzku z realizacja
zadan;

Pracownicy odpowiedzialni za dokonywanie wydatkow, zobowiazani sg do
systematycznej kontroli realizowanych zadan i wydatkow z nimi zwiazanych.
Kontrola ta prowadzona winna by¢ pod katem zabezpieczenia interesu jednostki,
zasad legalnosci, celowosci 1 gospodarnosci. W kazdym przypadku, gdy zagrozony
jest interes jednostki, a wydatek jest niecelowy badZ posiada znamiona
niegospodarnosci lub ma by¢ dokonany z pominigciem zasad legalnos$ci, pracownik
odpowiedzialny za ten wydatek, rezygnuje z niego 1 zawiadamia o tym swoich
przetozonych. Po glebokiej analizie tego stanu i eliminacji nieprawidlowosci,
wydatek moze by¢ dokonany.

Sposob wykorzystania wynikow kontroli i ich oceny;

Ustalenia kontroli dokonanej przez wtasciwych merytorycznie pracownikow winny
by¢ przedmiotem analizy kierownictwa jednostki i podejmowania przez to
kierownictwo nast¢pujacych dziatan:

- zablokowanie wydatkow powodujacych przekroczenie planu finansowego na dany
rok budzetowy,

- rezygnacji z niektorych zadan, ktore nie spowoduja trudnosci w funkcjonowaniu
jednostki.






