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Procedury kontroli finansowej
1.Kontrola finansowa

1.1. Kontrola finansowa dotyczy:.

-rzetelnego i pelnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych),

-zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez Dyrektora Zakfadu lub osoby przez
niego upowaznione,

-podziatu kluczowych obowiazkéw dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji), realizacji i rejestrowania operacji
finansowych (gospodarczych) pomigdzy réznych pracownikéw,

-weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po realizacji.

1.2.Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta w ZOUM w Koninie
powinna umozliwiaé jej przesledzenie na poczatku, w trakcie jej trwania i po jej zakonczeniu.

1.3. Kontrola finansowa polega na sprawdzeniu dokumentéw (dowodow  ksiggowych), zwanych dalej
,,dokumentami” dotyczacymi operacji gospodarczych i finansowych pod wzgledem:

1/ merytorycznym,

2/ formalno — rachunkowym

2. Kontrola pod wzgledem merytorycznym

2.1.Kontrola pod wzgledem merytorycznym przeprowadzana jest przez pracownika komorki organizacyjnej,
we wlasciwosci ktérej pozostaje dokumentowana operacja gospodarcza.

2.2. Zatwierdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym oznacza, ze:

-dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot;

-operacja gospodarcza jest celowa, tj. jej wykonanie jest niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania jednostki;
-dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci;

-na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa lub zfozono zaméwienie;

-zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowiazujacymi w danym

zakresie;
-zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i obowigzujacym prawem;

-dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaly rzeczywiscie

wykonane w spos6b prawidtowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadaja wymaganiom jednostki.

2.3.Na dowéd przeprowadzonej kontroli merytorycznej na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacjg ,,sprawdzono

pod wzgledem merytorycznym”, opatrzong data dokonania kontroli oraz czytelnym podpisem osoby jej
dokonujace;j.

2.4.0soba dokonujaca kontroli merytorycznej dowodu zamieszcza na nim takze krotki opis operacji gospodarczej,
ze wskazaniem przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robét budowlanych oraz stwierdzeniem, ze
zostaly faktycznie wykonane zgodnie z umowa/zleceniem, itp.

2.5.Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci pod wzgledem merytorycznym powinny by¢ uwidocznione
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na zalaczonym do dowodu szczegbtowym opisie nieprawidtowosci, podpisanym przez sprawdzajacego
pracownika. Stwierdzone nieprawidlowosci moga by¢ podstawa do ewentualnego dochodzenia odszkodowania,
niedokonania zaptaty lub zadania od kontrahenta wystawienia faktury korygujace;j.

2.6.Do dowodéw obejmujgcych naleznosci za dostawy, ushugi lub roboty budowlane zalacza si¢ protokot

odbioru podpisany przez strony.

3.Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym

3.1.Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym przeprowadzana jest przez pracownika Dziatu Ksiegowego
ZOUM w Koninie

3.2.Zatwierdzenie dowodu pod wzglgdem formalno-rachunkowym oznacza, ze:
-dowdd zostat opatrzony wiasciwymi oznaczeniami stron biorgcych udziat w zdarzeniu;

-dowo6d zawiera elementy wymagane , w szczegdlnosci date wystawienia dokumentu oraz datg lub czas
dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowdd dotyczy, okreélenie przedmiotu operacji oraz jej wartosci i ilosci
oraz podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej udokumentowanie;

-dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. dow6d opatrzony jest klauzula o dokonaniu tej kontroli;

-wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujgcie zdarzenia gospodarczego w ksiggach

rachunkowych;

-dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych;

-dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walutg obca;

-w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walute polskg.

3.3.Na dowod przeprowadzonej kontroli na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacjg ,,sprawdzono
pod wzgledem formalno-rachunkowym”, opatrzona data dokonania kontroli oraz czytelnym podpisem
osoby jej dokonujace;j.

4.Wykonywanie kontroli finansowej
4.1. Kontrole finansowa w poszczeg6lnych jej etapach wykonuja:
1/ pod wzgledem merytorycznym:
-Dyrektor Zaktadu
-Kierownik Dzialu Administrcji
-Specjalista d.s. kadr
-Glowny Ksiggowy Zaktadu Obstugi Urzgdu Miejskiego
2/ pod wzglgdem formalno — rachunkowym:
-Pracownicy Dzialu Ksiggowego Zaktadu Obstugi Urzgdu Miejskiego, zgodnie z przypisanymi im czynno$ciami
w zakresie czynnosci.
4.2. Dokumenty wymagajace akceptacji ( zatwierdzenia do wyptaty) powinny by¢ opisane pod wzgledem
merytorycznym, sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym, zadekretowane wedlug podziatek
klasyfikacji budzetowej.
4.3. Dokumenty podlegajace zapisaniu w ksiggach rachunkowych powinny by¢ rzetelne, bezbledne,

kompletne, sprawdzone, zaakceptowane.
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5.Kontrola wstepna

5.1.Wstepna kontrola zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym oznacza, ze

zobowiazania lub wydatki wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym jednostki.

5.2.Wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym dokonuje Giéwny

Ksiegowy lub osoba go zastepujaca.

5.3. Kontrola dokonywana jest przed zaciagnieciem zobowiazania lub dokonania wydatku.

5.4.Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych oznacza, ze osoba jej dokonujaca nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych

rzeczowo pracownikéw oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem oraz nie zgtasza zastrzezen

do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw, dotyczacych tej operacji.

5.5.Wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dokonuje Glowny Ksiggowy lub osoba go
zastgpujgca

5.6.Kontrola dokonywana jest przed zaciagni¢ciem zobowigzania lub dokonania wydatku.

5.7.Dowodem dokonania wstepnej kontroli zgodnosci i kompletnosci jest podpis Gtownego Ksiggowego lub

osoby go zastepujacej ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji

6.0bowiazki Gléwnego Ksiggowego lub osoby go zastepujacej w zakresie kontroli

6.1. Ztozony podpis przez Gléwnego Ksiggowego lub osoby go zastgpujacej na dokumencie obok podpisu
Kierownika Wydzialu UM, osoby go zastepujacej (pracownika UM) uprawnionego do podpisu lub
pracownikowi ZOUM wiasciwego rzeczowo dla danej operacji gospodarczej i finansowej w systemie wstepnej
kontroli finansowej, dotyczacych danej operacji, ktéry oznacza, ze:

-nie zglasza zastrzezen do kompletnoéci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentow,
dotyczacej tej operacji,

-sprawdzil, iz operacja zostata uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowa pod wzgledem
merytorycznym,

-zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg si¢ w planie finansowym i posiada $rodki finansowe na ich
pokrycie.

6.2. W razie ujawnienia nieprawidlowosci formalno-rachunkowych dokument jest zwrécony wiasciwemu
rzeczowo Kierownikowi Wydzialu UM, osoby go zastgpujacej (pracownika UM) uprawnionego do podpisu lub
pracownikowi ZOUM w celu ich usuniecia,

6.3. W razie ujawnienia nierzetelnego dokumentu lub dokumentu w ktérym zostata ujeta nielegalnie operacja
gospodarcza lub zobowiazanie nie majace pokrycia w planie finansowym odmowa jego podpisania

Odmowa podpisania przez Gtéwnego Ksiggowego lub osoby go zastgpujacej dokumentu poddanego przez niego
kontroli wstepnej lub biezacej wstrzymuje realizacje operacji gospodarczej, ktérej dokument dotyczy, natomiast
odmowa podpisania dokumentu przy kontroli nastepnej powoduje ksiggowanie kwoty zakwestionowanej
operacji gospodarczej, jako kwoty do dalszego rozliczenia.

6.4. Glowny Ksiegowy lub osoba go zastgpujaca powinien zawiadomi¢ Dyrektora Zakiadu o odmowie

podpisania dokumentu, wraz z uzasadnieniem tej odmowy.
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6.5. Dyrektor Zakladu moze wstrzyma¢ realizacj¢ dokumentu lub wyda¢ w formie pisemnej polecenie jego
realizacji w zakwestionowanej operacji  gospodarczej, Glowny Ksiggowy lub osoba go zastepujaca jest
zobowigzany dokument podpisaé, z wyjatkiem wypadku, gdy wykonanie polecenia Dyrektora Zakladu
stanowitoby przestgpstwo lub wykroczenie.

6.6. W razie gdy wykonanie polecenia Dyrektora Zakladu stanowiloby przestepstwo lub wykroczenie Giéwny
ksiegowy lub osoba go zastepujaca jest obowiazany powiadomi¢ o tym organy powotane do Scigania
przestgpstwa.

6.7. Szczegdtowe zasady kontroli gospodarowania $rodkami pienigznymi,  gospodarka magazynowa

umieszczone sa w instrukcji obiegu dokumentéw oraz w ewidencji ksiggowej.
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Procedury kontroli wewnetrznej stosowane w ZOUM w Koninie dotyczaca wydatkowania Srodkéw
publicznych:

Wynagrodzenia osobowe pracownikow

L. Sposéb kontroli:

1. Czy poprawnie sg oddzielone funkcje zarzadzania kadrami; ustalania wysoko$ci wynagrodzenia; wyplata i
ewidencja ksiegowa oraz kontrola na poszczegdlnych odcinkach,

2. Podstawy naliczenia ptac /Jumowy o prace, angaze pracownikow i stawki zaszeregowania/

3. Prawidlowos¢ i rzetelno$¢ naliczenia wynagrodzenia poprzez badanie dokumentéw bedacych podstawa
ustalenia faktycznego czasu pracy tj. kart pracy, list obecnosci, zwolnienia lekarskie, praca w godzinach
nadliczbowych, karty urlopowe, inne zwolnienia z pracy przewidziane przepisami prawa pracy

4. Prawidlowos¢ naliczenia podatku dochodowego od 0sob fizycznych /wlasciwe zastosowanie kosztéw
uzyskania przychodu, prawidlowe kwalifikowanie nalezno$ci wyptacanych pracownikom jako przychodéw
obciazonych podatkiem dochodowym od oséb fizycznych

5. Prawidlowos¢ potracen z wynagrodzenia /nalezy skontrolowa¢ wyliczenia potracen sum egzekwowanych na
mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie innych naleznosci niz $wiadczenia alimentacyjne, zaliczki pienigzne
udzielone pracownikom, kary pienigzne przewidziane w art.108 Kodeksu Pracy/

6. Prawidtowo$¢ wyliczen kwot do wyplaty i wlasciwego podsumowania listy ptac. Sprawdzenie zgodnosci
sumowan na li§cie plac, zbiorczym zestawieniu list pac i zestawieniu stanowigcym podstawe naliczenia sktadki
ZUS ptaconej ze srodkow zaktadu pracy

7. Terminowo$¢ wyplat wynagrodzeni /kontroli poddaé nalezy termin przekazania wynagrodzen na rachunki
bankowe pracownikéw, w przypadku wyptat z kasy Zaktadu - pokwitowania na listach ptac/.

8. Terminowos$¢ przekazania na odpowiednie konta potraconych kwot z list ptac /sktadek ZUS, potracen
komorniczych , podatku dochodowego od 0s6b fizycznych/.

9. Prawidlowos¢ zakwalifikowania wydatkéw na wynagrodzenia w koszty

10. Terminowos¢ przekazywania informacji o uzyskanych przez podatnika dochodach oraz pobranych
zaliczkach na podatek dochodowy /Pit -11 /gtéwnie pracownikom rozwiazujacym umowy o pracg w ciggu roku
11.Sprawdzenie sumy potraconych zaliczek na podatek dochodowy od o0séb fizycznych .

12. Zgodno$¢ wykazanych zaliczek w rocznych informacjach PIT-11, PIT-8B oraz rocznym rozliczeniu podatku
PIT -40 z ogblna kwota zaliczek przekazanych przez Zaktad w ciagu roku na konto Urzedu Skarbowego.

I1. Wyniki oceny celowo$ci wydatkow:

1. Czy plany w zakresie zatrudnienia i wynagrodzen uwzgledniaty zakres zadan realizowany przez poszczegélne
komérki organizacyjne

2. Biezaca analiza zaangazowania $rodkéw na wynagrodzenia

3. Sprawdzenie :

a/ ze operacja zostala przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowa pod wzgledem merytorycznym i
zgodng z prawem

b/ kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci doku momentéw dotyczacych tej
operacji

¢/ czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci si¢ w planie finansowym.
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Skladki na ubezpieczenia spoleczne: fundusz pracy i ubezpieczenia zdrowotne

1. Sposdb kontroli:

1. Sprawdzenie prawidtowosci w zakresie wykonania cigzgcego na pracodawcy obowigzku pobrania,
odprowadzania skladek na ubezpieczenia spoleczne i ubezpieczenia zdrowotne lub optacania $wiadczen

2. Ustalenie przyczyn naruszenia terminéw przekazywania sktadek /brak srodkéw na rachunku bankowym,
zaniedbania odpowiedzialnych pracownikow/

3. Wyrywkowa kontrola zgodnosci imiennych raportéw miesigcznych z kartotekami wynagrodzen
pracownikow.

I1. Wyniki celowosci wydatkow:

Sprawdzenie:

a/ ze operacja zostala uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowg pod wzglgdem
merytorycznym i zgodng z prawem

b/ kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji
¢/ czy zobowiazanie wynikajace z operacji miesci si¢ w planie finansowym.

I11. Propozycje wykorzystania wynikéw kontroli:

1. Dochodzenie odszkodowania od pracownikow odpowiedzialnych za dopuszczenie zwloki w przekazywaniu
skiadek..

Wydatki na podréze stuzbowe

1. Sposoby kontroli wydatkéw:

1. Przestrzeganie zasady rozliczania wylacznie kosztow podrozy stuzbowych odbywanych w terminie i w
miejscu oraz §rodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce w poleceniu wyjazdu stuzbowego

2. Prawidtowo$¢ rozliczania kosztow wyjazdéw stuzbowych, w tym naliczenia:

a/ naleznego ryczaftu na dojazdy srodkiem komunikacji miejscowej

b/ naleznych diet.

Wiyniki oceny celowo$ci wydatkow:

Sprawdzenie:

a/ ze operacja zostala uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowg pod wzgledem
merytorycznym i zgodng z prawem

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

¢/ czy zobowigzanie wynikajace z operacji miesci si¢ w planie finansowym

Wydatki na biezqcq dziatalnosé

Zakup materialéw i wyposazenia

Sposob kontroli /w szczegdlnosci sprawdzenie/:

1. Prawidlowo$¢ istniejgcego podziatu nastepujacych funkcji: zaméwienia- odbior towar6éw - ewidencja faktur -
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ewidencja ksiggowa - zaptata

2. Czy zaméwienia kierowane do dostawcow sa akceptowane przez Glownego Ksiegowego i Dyrektora Zaktadu
3. Czy odbierane dostawy sa kontrolowane co do jakosci i ilosci i poréwnywane z zaméwieniem

4. Czy faktury wystawiane przez dostawcow sa kontrolowane pod wzgledem cen i warunkéw platnosci

5. Czy konta dostawcow sa regularnie weryfikowane

6. Czy platnosci sg przekazywane w ustalonych terminach zaptaty

7. Analiza wpisow do ewidencji ilosciowe]j zakupow niskowartosciowych $rodkéw trwatych objetych ewidencja
ilosciowa, kwalifikowanych do kosztéw zuzycia materialéw /kontrola wyrywkowa/.

8.Analiza wpiséw do rejestru zakupéw materiatéw (tusze i tonery do drukarek, czajniki , farby, papier toaletowy,
paliwo do agregatu) oddanych i ksiegowanych bezposrednio w koszty

Wyniki oceny celowosci wydatkow:

1. Biezaca weryfikacja stanu zapasow materialow

2. Biezace prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkéw wynikajace z zaméwien w trakcie realizacji

3. Prawidlowo$¢ postepowania przed umownego zwlaszcza:

a/ rzetelno$¢ rozpoznania potrzeb Urzedu Miejskiego w Koninie i Zakladu co do rodzaju, ilosci, asortymentu,
gatunku itp. materiatow,

b/ wybér i prawidtowe zastosowanie okreslonego trybu postepowania przy realizacji zakupu zgodnie z ustawa o
zaméwieniach publicznych

4. Prawidlowo$¢ i terminowos¢ zawierania umow dostaw, prawidtowos¢ redakcji umow i zabezpieczenia
interesow Zaktadu, a przede wszystkim ustalenie czy:

a/ zawiera ona istotne przedmiotowo postanowienia umowy okreslajace: przedmiot umowy, ceng, termin
wykonania umowy oraz inne skladniki, ktore strony w toku rokowan podniosty do rangi istotnych jej
postanowien

b/ postanowienia umowy okreslone sa nalezycie przez:

- okreslenie rodzaju, gatunku i iloci materiatu

- okreslenie ceny

- ustalenie terminu i sposobu dostarczenia materiatow

c/ w razie potrzeby:

- zastrzezenie w umowie prawa okreslenia w terminach p6zniejszych rozmiaréw dostaw czg$ciowych, terminow
wlasciwosci materiatow i miejsca jego wydania

- wskazania podstaw do ustalenia ceny / na zyczenie kupujgcego/

d/ zasady i tryb rozpatrywania sporéw wynikajacych z rozpatrywania umowy

e/ okoliczno$ci w ktorych moze nastapi¢ renegocjacja umowy

5. Sprawdzenie:

a/ ze operacja zostata uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowa pod wzgledem
merytorycznym i zgodng z prawem

b/ kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji.
¢/ czy zobowiazanie wynikajace z operacji mieéci si¢ w planie finansowym

6. Szczegblowa analiza kosztow zuzycia materiatow.
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I11. Propozycje wykorzystania wynikéw kontroli:
1. Wykorzystanie informacji do podejmowania decyzji w zakresie prowadzonej dziatalnosci

2. Korekta planu finansowego.

Zakup uslug remontowych

L. Sposéb kontroli:

1. Zgodno$¢ procedury wyboru wykonawcy z ustawg o zaméwieniach publicznych

2. Wykonawstwo remontéw, a w szczegdlnosci, czy:

a/ zawarto prawidlowe umowy z wykonawca lub zapewniono wlasciwe wykonawstwo wiasne

b/ zapewniony jest prawidlowy nadzér nad wykonaniem remontow

¢/ realizacja przebiega zgodnie z planem /czy remont zakoficzono w planowanym terminie

3. Odbiér i rozliczenie remontu, a zwlaszcza :

a/ czy odbiér zostat dokonany z zachowaniem obowiazujacych przepiséw i w planowanym terminie

b/ dokumentacja odbioru jest kompletna i prawidtowo sporzadzona

¢/ koszty remontu sa zgodne z dokumentacja remontowa /kosztorysami, obowigzujacymi cennikami/ oraz czy
prawidlowo sporzadzono kalkulacj¢ wynikowa kosztéw remontu

d/ prawidtowo rozliczono koszty remontu /prawidtowo ustalono zobowigzania i naleznosci/

e/ koszty remontu zaliczono w cigzar wiasciwego rodzaju dzialalnosci i prawidtowo rozliczono w czasie.

11. Wyniki oceny celowos$ci wydatkow:

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

2. Prawidlowo$¢ przygotowania remontu przez sprawdzenie:

a/ plan6éw rzeczowo-finansowych remontu, a zwlaszcza czy uwzgledniono w nich wlasciwe potrzeby, czy
spetniaja wymogi formalne /sg oparte na wlasciwych dokumentach i zawieraja dane zgodne z tymi dokumentami
b/ terminy wykonania remontu sa realne oraz czy mieszcza si¢ w obowigzujacych cyklach

¢/ zapewniono wykonawstwo remontu

1. Sprawdzenie:

a/ ze operacja zostala uznana przez wiasciwych rzeczowo pracownikow za prawidtowg pod wzgledem
merytorycznym i zgodnym z prawem

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

¢/ czy zobowiazanie wynikajace z operacji miesci si¢ w planie finansowym.

Zakup uslug

Sposdb kontroli /w szczegdlnosci sprawdzenie/:

1. Prawidtowos¢ istniejacego podziatu nastepujacych funkcji: zamoéwienia, umowy- odbidr towaréw - ewidencja
faktur - ewidencja ksiggowa — zaplata

2. Czy zaméwienia kierowane do dostawcow sa akceptowane przez Glownego Ksiggowego i Dyrektora Zaktadu
3. Czy odbierane dostawy sa kontrolowane co do jakosci i ilosci i poréwnywane z zaméwieniem

4. Czy faktury wystawiane przez dostawcow sa kontrolowane pod wzgledem cen i warunkow platnosci
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5. Czy konta dostawcéw sa regularnie weryfikowane

6. Czy platnosci s przekazywane w ustalonych terminach zaptaty

Wiyniki oceny celowosci wydatkow:

1. Biezace prowadzenie ewidencji zaangazowania srodkow wynikajace z zamowien w trakcie realizacji

2. Prawidlowo$¢ postepowania przed umownego zwlaszcza:

a/ rzetelno$é rozpoznania potrzeb Urzedu Miejskiego i zakladu co do rodzaju ustugi itp. optat pocztowych,
wywoz nieczystosci,

b/ wybér i prawidtowe zastosowanie okreslonego trybu postepowania przy realizacji zakupu zgodnie z ustawa o
zamoOwieniach publicznych

4. Prawidtowo$¢ i terminowos¢ zawierania uméw dostaw, prawidtowos¢ redakcji umoéw i zabezpieczenia
interesow Zaktadu, a przede wszystkim ustalenie czy:

a/ zawiera ona istotne przedmiotowo postanowienia umowy okreslajace: przedmiot umowy, ceng, termin
wykonania umowy oraz inne skladniki, ktére strony w toku rokowan podniosty do rangi istotnych jej
postanowien

b/ postanowienia umowy okreslone sa nalezycie przez:

- okre$lenie rodzaju, ustugi i ilosci

- okreslenie ceny

- ustalenie terminu i sposobu wykonania ustugi

¢/ w razie potrzeby:

- zastrzezenie w umowie prawa okreslenia w terminach p6zniejszych wykonanie umowy- wskazania podstaw do
ustalenia ceny / na zyczenie kupujacego/

d/ zasady i tryb rozpatrywania sporéw wynikajacych z rozpatrywania umowy

e/ okolicznosci w ktorych moze nastapic 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 dokumentow dotyczacych tej operacji.
¢/ czy zobowiazanie wynikajace z operacji miesci si¢ w planie finansowym

6. Szczegbtowa analiza kosztéw zakupu ushug.

1I1. Propozycje wykorzystania wynikéw kontroli:

1. Wykorzystanie informacji do podejmowania decyzji w zakresie prowadzonej dziatalnosci

2. Korekta planu finansowego.

Odpisy na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

1. Sposoby kontroli:

1. Kontrola odpisu na ZFSS w zakresie:

a/ sposobu ustalenia przecigtnej liczby zatrudnionych
b/ wysokosci odpisu podstawowego

¢/ zwigkszen odpisow na : emerytéw i rencistéw, osoby niepetnosprawne
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2. Kontrola terminéw i wysokosci przekazanych srodkéw na wyodrebniony rachunek bankowy Urzedu
Miejskiego w Koninie

3. Sprawdzenie korekty funduszu za dany rok i ujgcia go w ksiggach rachunkowych danego roku.

I11. Wyniki oceny celowosci wydatkow:

1. Ustalenie:

a/ ze operacja zostala uznana przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw za prawidtowg pod wzgledem
merytorycznym i zgodng z prawem

b/ kompletnosci oraz formalno -rachunkowej rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacji
¢/ czy zobowiazanie wynikajace z operacji miesci si¢ w planie finansowym.

2. Kontrola planu odpisu podstawowego na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych

3. Weryfikacja liczby os6b zatrudnionych w warunkach szczegélnie ucigzliwych, 0séb niepelnosprawnych i
rencistéw, emerytow objetych opieka pod katem uzasadnienia zwigkszonego odpisu na fundusz.

4. Wyliczenie skutkéw finansowych zwigkszen fakultatywnych funduszu.

I1I. Propozycje wykorzystania wynikow kontroli i oceny:

1. Uzgodnienia z przedstawicielami pracownikow
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Procedury sposobu wykonywanego rozliczenia miesi¢cznych uslug oplat pocztowych

1.RUP Poczta Polska

oplaty pocztowe realizowane przez Poczt¢ Polska sprawdzane sa na podstawie ksigzek nadawczych
przez pracownika Wydziatu Organizacyjnego i Kadr Urzedu Miejskiego w Koninie , ktéry w opisie
faktury stwierdza zgodno$¢ nadanych przesylek pocztowych z pocztowymi ksigzkami nadawczymi.
Pracownik Urzedu Miejskiego w ksigzkach nadawczych robi adnotacje , ze uzgodnit warto$¢ nadanych
przesylek z wystawiona faktura

Pracownik Dziatu Ksiegowego ZOUM po otrzymaniu sprawdzonej faktury z ksiazkami nadawczymi
przez pracownika Urzedu Miejskiego w Koninie sprawdza pod wzgledem formalno- rachunkowym

fakture .
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Procedury zakupu i zuzycia materialow ksiegowanych bezposrednio koszty

1. Materiaty zakupywane i ksiggowane bezposrednio w koszty (z.4/201)na potrzeby biezace Wydziatéw Urzgdu
Miejskiego jak i Zakladu Obstugi Urzedu Miejskiego, ktore zgodnie z ustaleniami zaktadowego planu kont,
uznane za zuzyte w momencie zakupu i podlegaja wpisaniu w rejestr zakupow oraz kontroli dokonywanej przez
komisje inwentaryzacyjna na koniec kazdego roku, kontrola ta dokumentowana jest podpisami na arkuszu spisu

z natury.

Po dokonaniu spisu na koniec roku materiaty, ktére byly rozchodowane i ksiggowane w cigzar kosztéw wycenia
sie w cenach zakupu wg. faktur zakupu, (310-2/z.4), natomiast w roku nastgpnym na podstawie dowodu PK
nastepuje wydanie do zuzycia materiatow (z.4/310-2)

Na koniec roku przeprowadza si¢ inwentaryzacje paliwa zakupionego do :

-prowadzenia ustug transportowych zgodnie z Statutem Zakladu, ktére znajduje si¢ bezposrednio w baku
samochodu,

-agregatow

2.Rejestry prowadzi si¢ na wymienione materiaty:

materiat osoba ktéra prowadzi rejestr
- czajniki, Jedrzejaszek Waldemar/Wieczorek Sebastian
- paliwo do agregatéw Jedrzejaszek Waldemar/Wieczorek Sebastian
- papier toaletowy Krzyzostaniak Emil/ Kordylas Karol

- tusze, tonery do drukarek Walczak Adam/Szczepaniak Jolanta
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Procedury udzielania i rozliczania zaliczek stalych w ZOUM w

Zaliczki state udzielane sa pracownikom na wypisanym druku ,wniosek o zaliczke”, wypeiony w jednym
egzemplarzu. Wyplaca sie je pracownikowi na poczatku roku ( 234/101,130), po czym w ciggu roku, na
podstawie dostarczonych , zatwierdzonych dowod6w uzupenia sig zaliczkg do pierwotnej wysokosci .
Poniesiony wydatek pobrania zaliczki stalej klasyfikowany jest w §4210.

Wyptaty dokonywane s pracownikom na podstawie przedstawionych i zatwierdzonych dowodéw w ciggu roku
bezposrednio w cigzar kosztéw ( z.4/101,130)lub materiatow ( 300/101,130)

Potracenia lub zwrot udzielonej zaliczki nastgpuje dopiero przy rozliczeniu koficowym na druku »rozliczenia

zaliczki” czyli nie pdzniej niz na dzien 28.12. br.
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Procedury rozliczenia wykorzystanych materialow na naprawy zlecone

Materialy na naprawy biezace zakupywane przez pracownika ZOUM w Koninie i ksiggowane sg bezposrednio
w koszty (401/201 ptacone przelewem na podstawie faktur lub 401/101,130 ptacone gotéwka z zaliczki
udzielonej pracownikowi §4210).

Materialy uzyte na zlecenie napraw maszyn, urzadzen, samochodéw stuzbowych montowane przez
ustugobiorce ,wymienione w fakturze zaliczane sa w koszty wykonanej ustugi i ksiggowane w § 4270 — zakup
ustug remontowych. (402/201 ptacone przelewem na podstawie faktury lub 402/101,130 ptacone gotéwka z

zaliczki udzielonej pracownikowi)
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Procedury rozliczania podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych

Podstawg rozliczenia podr6zy stuzbowej jest druk polecenia wyjazdu , gdzie osoba delegowana wpisuje ) datg i
godzine rozpoczecia i zakonczenia podrézy stuzbowej (w przypadku podrézy zagranicznej godzing
przekroczenia granicy lub przylotu/wylotu samolotu), miejscowos¢ delegowania i koszt przejazdu publicznymi
$rodkami lokomocji). Pracownik rowniez sktada o§wiadczenie w sprawie zapewnienia lub nie zapewnienia
catodziennego wyzywienia, jak i oswiadczenie o zakwaterowaniu

Na tej podstawie pracownik ksiggowosci dokonuje naliczenia kosztow podrézy stuzbowej przy pomocy
programu komputerowego ZUI Palomar ,,Delegacje krajowe i zagraniczne” i kontroli formalno — rachunkowej
.Rachunek kosztéw podrézy musi by¢ zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym, co oznacza stwierdzenie
przez osobe delegujaca, wykonania polecenia oraz nalezytego zuzycia czasu i srodkéw lokomocji.

Na wyjazdy zagraniczne jak i krajowe pracownik moze pobierac¢ zaliczki dorazne
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Procedury wystawiania faktur

1.0bowiazki wystawienia faktury VAT

Obowiazkiem wystawienia faktury spoczywa na jednostce w przypadku: wykonania ustugi, otrzymania czesci
naleznosci przed wykonaniem ustugi.

Fakture wystawia si¢ nie p6zniej niz w ciagu 7 dni od dnia wykonania ustugi

Faktury VAT jak i Faktury Korygujace VAT wystawia pracownik Dziatu Ksiggowego ZOUM w Koninie
(majacy w swoim zakresie czynno$ci wystawianie faktur)przy pomocy programu komputerowego Firmy
Informatycznej SIGID ,, Ewidencja i drukowanie faktur”

2.Elementy Faktury VAT

Faktura VAT stwierdzajaca dokonanie sprzedazy powinna zawiera¢ co najmnie;j:

-imiona i nazwiska lub nazwy badZ nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy;

- numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy;

-numer kolejny faktury oznaczonej jako FAKTURA VAT;

- dzien, miesiac i rok wystawienia faktury, a w przypadku, gdy data ta rézni si¢ od daty sprzedazy, réwniez date
sprzedazy; w przypadku sprzedazy o charakterze ciaglym podatnik moze poda¢ na fakturze miesigc i rok
dokonania sprzedazy, pod warunkiem podania daty wystawienia faktury;

-nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

-miarg i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

-ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowa netto);

-warto$¢ towar6w lub wykonanych ustug, ktorych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy
netto);

- stawki podatku;

-sume wartosci sprzedazy netto towaréw lub wykonanych ustug z podziatem na poszczegolne stawki podatku i
zwolnionych od podatku oraz nie podlegajacych opodatkowaniu;

-kwote podatku od sumy wartoéci sprzedazy netto towaréw (ustug), z podziatem na kwoty dotyczace
poszczeg6lnych stawek podatku;

-kwotg naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem.

Nie wymaga si¢ podpisu osoby wystawiajacej fakture jak i osoby odbierajacej fakturg.

3.Faktura korygujaca VAT

Faktura korygujaca wystawiona jest w celu wprowadzenia zmiany na fakturze pierwotnej. W zwigzku z tym z
informacji na niej zawartych musimy w jednoznaczny sposéb wyczytac co ktére wartosci sa korygowane i jaka
jest wartos¢ sprzedazy po korekcie.

Faktura korygujaca wystawiana jest w przypadku:

-podwyzszenia ceny oczywiscie w uzgodnieniu z kupujacym gdyz w przypadku braku akceptacji moze nastapic
zwrot towaru i koniecznos¢ wystawienia faktury korygujacej do zera,

-zwrotu towaru lub nie wykonania ushugi,

-zwrot pobranej zaliczki,

-btednej ilosci sprzedanego towaru,

-btednej ceny jednostkowej,

-blgdnej kwoty netto,



Procedury kontroli finansowej w Zaktadzie Obstugi Urzedu Miejskiego w Koninie 17

-btednej stawki VAT,

-btednej kwoty brutto,

4.Elementy Faktury korygujacej

Elementy sktadowe faktury korygujacej to:

-nazwa dokumentu ,,FAKTURA KORYGUJACA”

-data wystawienia

-numer kolejny faktury

-nazwe sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy

-dane faktury korygowanej czyli pierwotnej takie jak numer i data wystawienia.

-nazwe ustugi / towaru.

-ceng netto w wysokosci przed korekta czyli omytkowej oraz w wysokosci po korekcie czyli prawidtowej
-ilo$¢ zamowionych towaréw przed korekta oraz po korekcie

-stawke podatku,

-kwote podatku

-kwote brutto

-informacje dotyczace rozroznienia stawek i iloci towaréw/ustug przed i po korekcie

-podpisy wystawcy faktury korygujacej i Nabywcy - osoby akceptujacej fakture korygujaca

5. Numery faktur

Numery faktur VAT jak i Faktur korygujacych nadawane sg automatycznie w programie (nr/rok/skrét nazwy
jednostki/oznaczenie za co)

6.1l0§¢ egzemplarzy faktur

Pracownik Dziatu Ksiegowego zobowiazany jest do wystawienia faktur i faktur korygujacych w co najmniej 3
egzemplarzach , przy czym oryginal otrzymuje nabywca, pierwsza kopie ksiggowoé¢ w celu zaksiggowania
operacji, druga kopia wpinana jest do segregatora gdzie podpinane s3 potwierdzenia odbioru faktury.
Oryginat faktur i faktur korygujacej powinien zawieraé wyraz ,,Oryginal”, a kopia faktur i faktur korygujacej-
wyraz ,,Kopia”

7.Ewidencja faktur VAT

W zwiagzku z centralizacjag VAT do udokumentowania operacji sprzedazy w ZOUM w Koninie, bgdacego
podatnikiem podatku VAT dziatajacego w imieniu Miasta stuza faktury.

Osoby z Dzialu Ksiggowego ZOUM w Koninie zobowiazane sa do sporzadzania miesigcznych rejestrow
sprzedazy za pomoca programu komputerowego Firmy Informatycznej SIGID :”Ewidencja i Rozliczanie
Podatku VAT”.

W programie w poszczegdlnych miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposéb
chronologiczny, wedtug kolejnej numeracji, wszystkie wystawione w danym miesiacu faktury VAT i faktury
korygujace. Na kazdy miesigc program zaktada nowe rejestry sprzedazy.

Rejestry sprzedazy generowane sg w pliku JPK i importowane do programu Doskomp.

Dane wynikajace z rejestrow sprzedazy importowane do programu Doskomp wykazuje sie w deklaracji VAT-7
za dany okres rozliczeniowy. Okresem rozliczeniowym podatku od towaru i ustug VAT w ZOUM w Koninie

jest miesigc.
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Dane wykazane w deklaracji VAT-7 winny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowe;.
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