Wz6r Nr 6

Ramowa tematyka kontroli gospodarki finansowej w Urzedzie Miasta
Krakowa, w miejskich jednostkach organizacyjnych sporzqdzajgcych
samodzielnie bilans, instytucjach kultury, szpitalach, dla ktorych Miasto
Krakow jest organem zaloZycielskim oraz w podmiotach posiadajgcych
osobowos¢ prawngq, w ktorych Miasto Krakow posiada udzialy (spotki zaleine,
fundacje, stowarzyszenia).

1. Ustalenia ogdélno-organizacyjne

W ramach tego tematu nalezy sprawdzic czy :

1. Opracowano statut, regulamin organizacyjny oraz inne regulacje w tym zakresie. Kontroli
nalezy poddac¢ ich aktualnos¢ i przestrzeganie zapisow w nich zawartych w praktyce.

2. Kierownik jednostki ustalil i wprowadzi! w zycic:
a/ zaktadowy plan kont,
b/ zasady funkcjonowania kontroli wewngtrzne;j,
¢/ zasady obiegu dokumentéw ksiggowych,
d/ zasady inwentaryzowania majatku jednostki,
e/ zasady ochrony $rodkéw pienigznych w kasie i w czasie transportu,
f/ pisemne zakresy czynnosci stuzbowych dla pracownikow.

3. Urzadzenia ksiggowo-ewidencyjne sa prowadzone biezaco, zgodnie z wymogami
przepisow - stosownie do zaktadowego planu kont i czy sa uzgadniane zapisy syntetyczne

1 analityczne.

4. Prawidlowo opracowano i zatwierdzono plany finansowe oraz harmonogramy realizacji
dochoddéw 1 wydatkow.

5. Sporzadzane sprawozdania finansowe sa zgodne z danymi zawartymi w urzadzeniach
ksiggowych.

6. Zachowano zasady gospodarnos$ci, celowosci i legalno$ci przy dokonywaniu wydatkow.
7. Akta osobowe i zakresy czynno$ci sa aktualne i kompletne.

8. W kontrolowanej jednostce prowadzony jest audyt wewngtrzny zgodnie z wymogami
obowiazujacych przepisow.

9. Prowadzona jest kontrola prawidtowosci sporzadzania sprawozdan finansowych.

10.0pracowano procedury kontroli przeprowadzanych przez organy (komorki) kontroli
wewngetrznej oraz przestrzegania ich w praktyce.



Wykonujac czynnosci kontrolne okreslone w nizej wymienionych tematach nalezy - w
kazdym temacie poda¢ jaka grup¢ dowodoéw, dokumentow, urzadzen i za jaki okres poddano
badaniu 1jaki to ma stosunek do calo$ci realizowanego przez jednostke zagadnienia:

- np. na 240 raportéw kasowych od nr ....... donr........ za okres,
- np. na 8 realizowanych zadan inwestycyjnych w 1998 r. poddano sprawdzeniu 2 zadania
stwierdzajac.

II. Gospodarka pieniezna i rozrachunki

W ramach tego tematu nalezy sprawdzic:

1.

Wprowadzenie zasad (polityki) rachunkowosci zgodnie z wymogami ustawy
o rachunkowosci.

Prawidlowos$¢ prowadzenia ksiag rachunkowych i dokonywanie w nich zapisow.

Prawidlowo$¢ przechowywania i zabezpieczenia gotowki w kasie, drukow Scistego
zarachowania, czekow, depozytow wzglednie innych waloréw.

Zachowanie zgodno$ci stanu faktycznego gotowki w kasie z saldami raportoéw kasowych
oraz zgodno$¢ drukéw S$cistego zarachowania z prowadzona ewidencja. Czy druki sa
prawidtowo ewidencjonowane i rozliczane.

. Czy gotowka przyjmowana jest do kasy na podstawie ustalonych dowodow kasowych,

kwoty przyjete do kasy odprowadzane terminowo na wtasciwe r-ki bankowe.

. Wyplacanie gotowki z kasy odbywa si¢ na podstawie dowodoéw rozchodowych

posiadajacych wszystkie cechy dowodu ksiggowego i czy dowody te zostaty sprawdzone 1
zatwierdzone do wyptaty.

Prawidlowo$¢ prowadzenia raportow kasowych, sumowanie 1 prawidlowos¢
wyprowadzania salda, udokumentowanie wszystkich zapisow w raporcie. Czy raport
kasowy jest przekazywany do ksiggowosci za potwierdzeniem odbioru - na kopii raportu
kasowego.

. Kasjer ztozyl deklaracj¢ o odpowiedzialnos$ci materialnej oraz czy uzyskano informacj¢

o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

. Prawidlowo$¢ 1 terminowos$¢ regulowania naleznosci i1 zobowiagzan, prawidlowos$é

uzgadniania i weryfikowania sald na koniec roku.

10.Prawidlowos$¢ wyptacania i rozliczania zaliczek.

11.Prawidlowo$¢ przeprowadzenia i1 rozliczenia inwentaryzacji gotoéwki oraz sald kont

rozrachunkowych.



W zakresie gospodarki kasowej nalezy przeprowadzi¢ kontrolg kasy 1 z czynnosci tych
opracowac odrgbny protokot w/g ustalonego wzoru stanowiacego zatacznik nr 8.

II1. Gospodarka Srodkami rzeczowymi.

W ramach tego tematu nalezy sprawdzic czy:

1. Wyposazenie jednostki w $rodki rzeczowe /$rodki trwale, wyposazenie, zbiory
biblioteczne, materiaty/ odpowiada faktycznym potrzebom, czy jednostka nie posiada
srodkow rzeczowych zbednych, niezagospodarowanych.

2. Ustalono osoby materialnie wzgl. stuzbowo odpowiedzialne za poszczegdlne rodzaje
srodkow rzeczowych.

3. Prawidtowo prowadzona jest ewidencja poszczegolnych rodzajow srodkow rzeczowych,
czy numery fabryczne i inne cechy identyfikacyjne /typ, marka/ sa wpisywane do ksiggi
inwentarzowe;.

4. We wlasciwych okresach sa inwentaryzowane skladniki majatkowe w $rodkach
rzeczowych - czy inwentaryzacja przeprowadzona byta prawidlowo, a jej wyniki
rozliczone terminowo i ujgte w ewidencji ksiggowe;.

5. Prawidlowo stosuje si¢ umorzenia i aktualizacj¢ wartosci srodkow trwatych.

W zakresie gospodarki $rodkami rzeczowymi nalezy sprawdzi¢ wyrywkowo sktadniki
majatkowe w jednostce i z czynnosci tych spisa¢ odrgbny protokot wg. ustalonego wzoru.
Roéwniez wyrywkowo sprawdzi¢ stan $rodkéw trwatych w uzywaniu nadajacych si¢ do
prywatnego uzytkowania /telewizory, radia, magnetowidy, aparaty fotograficzne, kamery
itp./. Czy przy dokonywaniu zakupOw przestrzegane sa procedury zawarte w ustawie
o zaméwieniach publicznych?

IV. Realizacja planu finansowego,

W zaKkresie tego tematu nalezy sprawdzié czy::

1. Realizowane zadania rzeczowe sa zgodne z zatwierdzonym planem finansowym, a
wydatki dokonywane sa zgodnie z harmonogramem.

2. Przeprowadzono kontrolg legalnosci, gospodarnosci i celowosci dokonanych wydatkow, a
kontrola obja¢ co najmniej 5% rocznych wydatkéw jednostki.

3. Prawidlowo sa ponoszone wydatki zwiazane z eksploatacja obiektow /czynsze, opal, woda,
gaz, energia elektryczna/.

4. Wlasciwie sa rozliczane koszty podrozy stuzbowych oraz wyptata ryczattow za uzywanie
samochodow prywatnych dla celow stuzbowych.



7.

V.

. Prawidlowo ustalono uposazenia dla pracownikow - zgodno$¢ z obowiazujacymi

przepisami.
Prawidlowos¢ realizacji planu przychodow.
Opracowanie i przestrzeganie procedur w zakresie windykacji naleznosci.

Dzialalno$¢ inwestycyjna, remontowa /modernizacje/.

W zaKkresie tego tematu nalezy sprawdzié czy:

1.

Nie narusza si¢ zasad, form i trybu postgpowania przy udzielaniu zamoéwien publicznych
ustalonych ustawa z 10 czerwca 1994 r. o zamowieniach publicznych /tekst jednolity Dz.
U.z 2002 r. Nr 72, p6z. 664 z p6zn. zm./.

. Prawidlowo zawierane sa umowy o wykonanie rob6t - remontowo-budowlanych, czy

uprzednio przeprowadzane sa przetargi celem wybrania rzetelnego wykonawcy robot.

. Zachowane sa terminy umowne odnosnie realizacji poszczegolnych zadan inwestycyjnych.

. Prawidlowo zorganizowano nadzdr inwestycyjny i jak on jest faktycznie wykonywany, za

jakie wynagrodzenie.

. W przedktadanych fakturach sa prawidtowo naliczane narzuty kosztow og6lnych, zysk itp.

- zgodnie z zawarta umowa 1 czy faktury te sa sprawdzane przez nadzor inwestorski.

. Poszczegodlne roboty sa odbierane protokolarnie 1 terminowo /ewentualne naliczenie kar,

ujawnianie usterek/.

. Prawidlowo rozliczane sa materiaty inwestora oraz jak si¢ rozlicza ewentualne materiaty z

odzysku.

. Terminowo oddawane sa do uzytku, rozliczane i wprowadzane do ewidencji realizowane

obiekty inwestycyjne.

. Posiadane $rodki na inwestycje sa w petni wykorzystane.

VI. Odnos$nie zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych nalezy sprawdzic¢ czy:

1.

2.

3.

Prawidtowo naliczono odpis na fundusz i przekazano na konto funduszu.
Prawidlowo opracowano regulamin wykorzystania srodkéw funduszu.

Udokumentowanie operacji ksiggowych jest prawidlowe.

W przypadku ujawnienia w toku badania w poszczegodlnych tematach naruszen dyscypliny
budzetowej - wymienionych w ustawie z dnia 26.11.1998 r. o finansach publicznych nalezy
ustalic¢:



VII. Zamowienia publiczne:

1. Sprawdzi¢ czy prowadzona jest ewidencja wydatkéw z podzialem w/g trybu zamdwienia
publicznego.

2. Sprawdzenie wydatku od wszczgcia procedury az do zaptaty naleznosci.
W przypadku ujawnienia w toku badania w poszczegélnych tematach naruszen
dyscypliny finanso6w publicznych wymienionych w ustawie z dnia 26.11.1998 r. o

finansach publicznych nalezy ustali¢:

1. Stopien i rodzaj naruszenia dyscypliny finanso6w publicznych i poda¢ przepis, ktory zostat
naruszony.

2. Ustali¢ osoby winne dopuszczenia do naruszenia dyscypliny finanséw publicznych i
pobrac od nich pisemne wyjasnienia.

3. Opracowa¢ zawiadomienie do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych wedlug
ustalonego wzoru stanowiacego zatacznik nr 13.



