zahcznik nr 4 do zargizenia nr 8/2010
Burmistrza Miasta Nowego Miasta Lub.
z dnia 10 grudnia 2010 roku

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

§1

Kontrola finansowa jest elementem kontroli zaleze]. Jej przedmiotemasw

szczegolnéci procesy zwizane z gromadzeniem i wykorzystywaniegnodkow

publicznych oraz gospodarowaniem mieniem, stapoym wtasné¢ Gminy. Procesy te
obejmup dziatania polegape na przygotowaniu i realizacji operacji gospodach
dotyczcych pobierania i wydatkowansaodkow, ich ewidengj oraz sprawozdawczé.

Kontrola finansowa obejmuje wszystkie czyicip ktorych celem jest stwierdzenie

prawidtowaci postpowania w odniesieniu do obayzujacych aktéw prawnych, uchwat

Rady Miejskiej i zarzdzex kierownika jednostki.

Kontrola finansowa umdiwia:

a) przeprowadzenie wginej oceny realizacji dochod6w, celoied zachgania
zobowgzan finansowych i dokonywania wydatkow,

b) dostarczenie kierownictwu jednostki niedbych informacji do podejmowania
decyzji zwhzanych z zargdzaniem jak i sygnalizuje stwierdzenie naruszemavp,
zaniedbania i nieprawidtowol,

c) wskazuje sposobsrodki zapobiegajce powstawaniu nieprawidiowa, jak rownie:

umazliwia szyblka likwidacje nieprawidtowdaci.

Rozdziat |
Ustalenia wsgpne

§2
Procedury obowizuja wszystkich pracownikéw Uerlu Miasta, zgodnie z zakresami
czynngaci.
Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie aelaédww shzbowych i skutkuje
poniesieniem odpowiedzialb@ porzdkowe] i dyscyplinarnej przewidzianej w
wewrgtrznych aktach prawnych przgych w Urzdzie Miejskim, jak i w przepisach

powszechnie obowzujacych.



Kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielnanstwiska odpowiedzialniagsza
przestrzeganie Procedur Kontroli Finansowej w zsikrpowierzonych im obowikdw.

Do spraw nieuregulowanych niniejszym zg@lzeniem zastosowanie mapdpowiednie
regulacje wymienione w 8§ 7 pkt. 1 — 8 oraz innygydawanych w miay potrzeb przez

Burmistrza Miasta.

Rozdziat Il
Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej

§3

Kontrola finansowa obejmuje:

1.

2)

zapewnienie przestrzegania ustalonych procedurdontraz przeprowadzenie vpinej
oceny celowéci zachgania zobowjzan finansowych i dokonywania wydatkow,
przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontdokumentoéw odzwierciedkgych
operacje gospodarcze oraz dokumentow zdawczo -omdflyich oraz ustalenie oséb
uprawnionych do podpisywania tych dokumentow, ickceptacji, rozliczania i
ewidencji, a w szczegOlldo do sprawdzania rzetelfm i legalnagci podpiséw na
dokumentach,

badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanemmaggnym pobierania i
gromadzenigrodkdéw publicznych, zaggania zobowjzan finansowych i dokonywania
wydatkow zesrodkow publicznych oraz zwrotwodkow publicznych,

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowasteanych procedur kontroli.

§4

Formy organizacyjne kontroli finansowej:

1.

samokontrola — prawidlow@dé wykonywania wiasnej pracy. Do samokontroli
zobowhzani & wszyscy pracownicy bez wzglu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy, zgodnie z zakresem cz\cno
kontrola funkcjonalna — sprawowana z ¢t w ramach obowkkdéw nadzoru przez
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kieroeyut, a take sprawowana przez
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, weettgacych przy realizacji danych
operaciji, proceséw i opracowania dokumentow — azdstali zobowjzani w zakresie
czynndaci do ich wykonania.

§5



Czynnasci kontroli finansowey:

Kontrole nalezy prowadz¢é odpowiednio do ustalonych obawkdéw nadzorczo — kontrolnych

poszczegodlnych komorek organizacyjnych i stanowpacy na wszystkich etapach

dziatalngci jednostki, w formie kontroli wgpnej, bieacej i nastpne;j.

1. Kontrola wstgpna — polega na kontroli czyn&a zamierzonych, magych na celu

zapobieganie niepgdanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzecug, % one

zgodne z kryteriami celowsoi, gospodarni, rzetelndci i legalndgci. Kontrola wsgpna

obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projektow wmg@orozumi@ i innych

dokumentéw powodagych powstanie zoboazan.

a) szczegOla uwag w tym zakresie naky zwrdci na:

— czy postanowienia w nich zawartgzyodne z przepisami prawa,

— czy ustalenia w nich zaproponowane a daigez kosztow s korzystne dla
jednostki i mag pokrycie w planie finansowym jednostki,

— czy inne ustalenia jak okres wypowiedzenia, zmiamgowy (porozumienia),
zabezpieczenia przed wypadkami losowymi, zmiany itenzostalty ujte | s

korzystne dla jednostki.

b) wstepna kontrola celow&i wydatkéw dokonywanych zérodkoéw publicznych, w

tym zgodnéci z planem, dokonywana jest od momentu zgltoszepiaez
upowanionego pracownika zapotrzebowania na dostaewarow, ustug itp. do
momentu podjcia decyzji o dokonaniu wydatku przez Burmistrza lypowanionego

przez niego pracownika.

kontroli w powyzszym zakresie dokonwujpracownicy merytorycznie odpowiedzialni
za wydatki, upowznieni do potwierdzenia faktu dokonania kontroli wwzakresie

swoim podpisem.

d) ztozony podpis oznacza,ze dokument zostat sprawdzony pod wzgim

merytorycznym, legalniei, gospodarndi i celowaci, a take, ze zakupu dokonano

zgodnie z ustawo zamowieniach publicznych.



e) pracownicy odpowiedzialni merytorycznie za dany atgdk, obowizkowo dokonuj
odpowiedniego zaklasyfikowania wydatku wg duhvej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych, stosa¢ odpowiedmni piecatke:

Wydatek zakwalifikowano do wydatku strukturalnego
W WYSOKBCT .. e
(StOWNIE. ... )
KOD...ooie v

(data) (podpisqmanika)

f) poza powyszym, ws¢pnej kontroli danej operacji dokonuje t@kSkarbnik (Gtowny
Ksiggowy) lub upowanieni przez niego pracownicy Referatu Batli i Finansow,
dokumentuyjc kontrok podpisem ztbonym na dokumentach dotygxch danej
operaciji.

g) zlozenie podpisu przez Glownego Kgowego na dokumencie, obok podpisu
pracownika wiaciwego rzeczowo, oznaczz:
— nie zglasza zastrzen do przedstawionej przez wtawych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowéci tej operacji i jej zgodriei z prawem,
— nie zgtasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno - rachunkowej rzetekcoi
prawidtowaci dokumentow, dotyccych tej operacii,

— zobowhgzania wynikajce z operacji mieszgzsie w planie finansowym jednostki.

h) w ramach kontroli wgpnej naley rowniez zwrock uwag: na dochody budktowe,
jakie ma osigna¢ jednostka. Dochody budtowe winny wyniké z obowazujacych
przepisow i zawartych uméw najmu, dziawy, sprzeday sktadnikow majtkowych.
Naleznosci dotyczce dochodoéw mugz by¢ ujete w ewidencji ksigowej i

egzekwowane w ustalonych terminach i w petnej wgsok



)

w razie ujawnienia nieprawidiowoi w toku wykonania kontroli wspnej

kontrolujacy:

— zwraca bezzwlocznie nieprawidiowe dokumentys$aiaym komorkom z wnioskiem

0 dokonanie odpowiednich zmian i uzupetiie

— odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nigjtawych lub dotycacych

operacji sprzecznych z obaaujacymi przepisami,

— zawiadamia jednoczeie o ujawnionym fakcie bezpedniego przetzonego, ktory

podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku ¢ummstania odpowiednio do wagi

nieprawidtowdgci.

2. Kontrola biezaca — polega na sprawdzeniu czyrfodi wszelakiego rodzaju operacji

gospodarczych w toku ich wykonywania, w celu stdeenia czy wykonanie to

przebiega prawidtowo i zgodnie z obagiljacymi przepisami.

a) kontroli podlega réwnie rzeczywisty stan rzeczowych i piemnych skiadnikéw

majtkowych w drodze inwentaryzacji i niezapowiedziamyiontroli kasy. Nalgy
sprawdzé czy sktadniki majtkowe @ wiasciwie przechowywane i prawidiowo
zabezpieczone przed kradzigczy pracownicy w obowrzujacym terminie rozliczaj

si¢ z pobieranych zaliczek.

b) w ramach kontroli bizacej kazdy dokument winien hy sprawdzony pod wzgllem

formalno — rachunkowym. Kontroli w tym zakresie dakje Skarbnik, Z-ca
Skarbnika lub upowaniony pracownik Referatu Budtu i Finanséw. Wyrazem
dokonania kontroli dokumentu w zakresie formalngachunkowym jest zienie
podpisu dokumentagego fakt kontroli w powiszym zakresie pod piegika (na

wiasciwym dowodzie).

dowodem zatwierdzenia do wyptaty dtavie sporadzonego i sprawdzonego przez
upowanionych pracownikéw dowodu jest znie przez kierownika jednostki - lub
przez osoby upowamione - podpisu na pieea zamieszczone] na dowodzie
ksiggowym.

d) Gtowny Kskgowy wykonuac dyspozycjesrodkami piengznymi nie podejmuje

decyzji o zadysponowanisrodkéw z planu finansowego — decyzja ta maleo



Burmistrza (lub oséb przez niego upawenych) - jako osoby odpowiedzialnej za
realizacg zada okreslonych planem finansowym. Osoba upawana w Referacie
Budzetu i Finans6w spo#riza przelew, ktéry podpisujosoby upowznione przez

Burmistrza.

e) W zwiazku z powyszym wprowadza sido stosowania nagiujace pieczcie:

Zakup zgodny z ustaxwPrawo Zamowig Publicznych.
Sprawdzono pod wzgllem merytorycznym, legaldaoi, celowdci i gospodarngci

data podpis
Sprawdzono pod wzgliem formalno-rachunkowym

data podpis
Zatwierdzam do wyptaty

data podpis

Gtowny kskgowy lub osoba przez niego upowigona

data podpis
Akceptug

(data i podpis Burmistrza w przypadku odmowy pgtéznego kgigowego)

KONTO Zatwierdzono do wyptaty zéodkow KONTO
WN Klasyfikacja budetowa Kwota MA
RAZEM
Potrcenia
Do wyptaty - zwrotu
stownie ZIotyCh ...
Gtéwny ks¢égowy kierownik




f) dopuszcza simazliwos¢é dokonywania kontroli dowodéw kgjowych z pomingciem
pieczci o ww. tr&ci, poprzez ztéenie podpiséw na dokumentach, ktére anedane
rubryki o kontroli o ww. tréci (np. zestandaryzowane listy wyptat, dowody
zatwierdzane w ramach projektéw finansowanyclradkow ,zewrgtrznych”, gdzie

opis dokonywany jest w innej formie odpowiedniowdgmogow instytucji dotujce)).

3. Kontrola nastepna —dotyczy sprawdzenia dokumentow odzwierciegiggh czynnéci
juz dokonane. Z analizy tych dokumentéw winno wyidikazy dotychczasowa
dziatalng¢ jednostki przebiegata prawidtowo i zgodnie z obgjacymi przepisami
prawa. Na dowdd dokonania kontroli dokumentu kdojsoy opatruje go dat i

podpisem.

§6
1. Kryteria kontroli finansowe;j .

Kazde postpowanie kontrolne jest czynéma powtarzalla odbywajica sic wedtugscisle

okreslonych kryteriow w zalenosci od rodzaju kontroli. Dla wszystkich czyniod

kontrolnych przyto ogodlne, wewetrznie zgodne, zasady lub kryteria pg&twania
kontrolnego. Nal&y do nich zaliczy:

a) kryterium legalnéci — oznacza zbadanie zgodob dziatania jednostki z
obowigzujacymi przepisami prawa,

b) kryterium gospodarrioi — oznacza ustalenie, czy zadania jednostkieslizowane
oszczdnie, wydajnie i efektywnie,

c) kryterium celowéci — zwigzane jest z ustaleniem, czy podejmowane dziatapia s
zgodne z celami wynikagymi z zatwierdzonych plandw, a fak czy zastosowane
metody isrodki byty optymalne, odpowiednie dla aghiccia zatazonych celdw,

d) kryterium rzetelnéci — wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodascz
wiasciwie udokumentowane, czy dokumenty (dowodyegsive) ledace podstaw
zapisu w ksigach rachunkowych,asopisane w sposob umaviajacy identyfikacje
zrealizowanego zadania i zostaly sprawdzone przdd Ziakstigowaniem przez
odpowiednie shby oraz czy stosowane w jednostce zasady rachurikowo
zapewnia rzetelne przedstawienie sytuacji gtepwej i finansowej jednostki,

e) kryterium zgodnéci z planem — oznacza zbadanie czy zobhmamia wynikajce z
zatwierdzonych dokumentow maajpokrycie w planie finansowym wydatkow

budzetowych.



2. Sprawdzenie operacji gospodarcze] przy zastosowapawyzszych Kkryteriow
dokonywane jest przez Burmistrza lub pracownikowzedu Miejskiego, ktoérym
Burmistrz przekazat odpowiedziakio za wydzielon cze&é¢ gospodarki finansowej.

Sprawdzenie to jest sprawdzeniem merytorycznymamjier

8§87
1. Srodki kontroli finansowej:

Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Usdzie Miejskim zawarte zostaty w:

a) Regulaminie Organizacyjnym Wadu Miejskiego w Nowym Miécie Lubawskim,

b) Regulaminie udzielania zamoéuiiepublicznych w Urzdzie Miejskim w Nowym
Miescie Lubawskim,

c) Procedurze uchwalania hietu i innych uchwatach Rady Miejskiej,

d) Instrukcji kasowej,

e) Instrukcji drukéwscistego zarachowania,

f) Instrukcji sporadzania, obiegu i kontroli dowoddw kgiowych,

g) Uchwale Rady Miejskiej w Nowym Méeie Lubawskim w sprawie ok§kenia zasad
gospodarowania nieruchoguami Gminy Miejskie] Nowe Miasto Lubawskie,

h) zakresach czynigoi pracownikow.

2. Zastosowanie wiej wymienionych przepiséw prawnyshodkow kontroli pozwoli na:
a) oszczdne i efektywne wykorzystanie zasobow atlepwych i ludzkich,
b) zabezpieczenie sktadnikbéw mtiju przed zniszczeniem, utsatdefraudagj,
c) biezace wykrywanie bidow i nieprawidtoweci,
d) dziatanie zgodne z przepisami prawa oraz wgkznymi aktami i z wytycznymi

kierownictwa.

Rozdziat Il
Kontrola proceséw gromadzeniasrodkdw

§8
Procedury kontroli dochodéw budzetowych
Procedury kontroli gromadzenia dochodéw zapewniagodne z prawem pobieranie

naleznychsrodkow w prawidtowej wysokizi, terminowo i zgodnie ze stanem faktycznym.



Kontrola wewretrzng nalezy obja¢ klasyfikacg, ewidencg i sprawozdawczd w zakresie

dochodow

1. Wplywy z podatkow i optat lokalnych
Gmina pobiera m.in. nagiujace rodzaje podatkow i optat: podatek od nieruchamo
podatek rolny, podatekdry, podatek odrodkéw transportowych, optata od posiadania
psa, wptywy z optaty skarbowej, zalegtoz podatkéw zniesionych.

a) kontrola w zakresie podatkéw i optat polega nalasta:

czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminiezyp deklaracje na podatek
od nieruchomgxi, rolny, l&ny na dany rok bugkttowy, na formularzu wedtug
okreslonego wzoru,

— czy wszystkim osobom fizycznym zobawanym do wptaty podatku od
nieruchoméci, rolnego i Iénego ustalono w drodze decyzji wysékotego
podatku,

— prawidtowaci opodatkowania, stosowania wdavych stawek podatkowych,

- czy wiaciciele srodkow transportowych w ustawowych terminach skiada
deklaracje na podatek oérodkéw transportowych na formularzach wedtug
obowigzujacego wzoru,

— czy na bieaco uwzgtdnia st zmiany zgtoszone przez podatnikéw, powada;j
zmiarg wysokdaci podatku,

— czy nalenosci z tytutu podatkéw i optat regulowane w ustawowych terminach i
wedtug stawek wynikagych z ustaw oraz uchwat Rady Miejskiej,

— czy prawidtowo g dokonywane zarachowania wptat,

— czy egzekwowanie wptat dokonywane jest zgodniedyrach podatkowd,

— czy od wptat po terminie naliczang @dsetki,

— czy prowadzone jest pe@piowanie zmierzage do wyegzekwowania nalesci.

b) ponadto naley sprawdz:

- pod wzgkdem rachunkowym deklaracje sktadane przez podatnikd

— zasadné sktadania korekt deklaracji w oparciu o wyjeenia podatnikéw, a

takze dane wynikajce z ewidencji gruntdw, pozwolenia naytkowanie obiektu

budowlanego,



— prawidtowas¢ przeniesienia danych do sprawozdaviczgrawidtowaé
ewidencji analitycznej i syntetycznej, wptat, prisgw i odpiséw oraz ustalenie

prawidiowego salda dla kdego podatnika.

2. Wplywy z optaty skarbowej
a) kontrola wptywow z optaty skarbowej polega na:
— sprawdzeniu pod wzgllem rachunkowym informacji o natesciach wptacanych
przez podatnikow,
— sprawdzeniu prawidtowsai ewidencji ksggowej,

— prawidtowaci przeniesienia danych do sprawozdavéczo

3. Udzialy w podatkach
Gmina posiada nagiujace udziaty w podatkach: dochodowym od oso6b fizychny
dochodowym od oséb prawnych, od dziatdbigospodarczej oséb fizycznych optacany

w formie karty podatkowej, od spadkow i darowizd,azynndci cywilnoprawnych.

a) kontrola polega na ustaleniu:

poprawndci klasyfikacji dochoddw i ich ewidencji,

prawidtowasci ich wykazania w sprawozdawco,

kontroli zgodndci danych z ewidencji ksgowej ze sprawozdawcana uzyskamn

z Urzzdow Skarbowych i Ministerstwa Finansow,

kontroli prawidtowdci naliczonych odsetek od zalegtopodatkowych.

4. Dochody z mienia komunalnego
Dochody z mienia komunalnego to: wptywy z optat zarad, wytkowanie i
uzytkowanie wieczyste nieruchodm, dochody z najmu i dzieawy sktadnikow
majtkowych oraz innych umdéw o podobnym charakterze,tywp z tytutu
przeksztatcenia prawazytkowania wieczystego przystugeego osobom fizycznym w

prawo wtasnéci, wptywy ze sprzedsy sktadnikow majtkowych.

a) kontrola w tym zakresie polega na ustaleniu:

— czy na wszystkie dziegawy, najmy § sporadzane umowy,

10



— czy zawarte umowy as zgodne =z wymogamiustawy o gospodarce
nieruchomeciami,

— czy wysokd¢ optaty czynszowej oksbna w umowie zgodna jest z
obowigzujacymi stawkami,

— czy wysokd¢ optat eksploatacyjnych wynika z kalkulacji,

— czy podano do publiczne] wiadogmd informacje o wywieszeniu przez ogtoszenie
w prasie wykazu nieruchornda przeznaczonych do sprzega

— czy sprzedadokonywana jest w drodze przetargu,

— czy jest aktualna wycena nieruchaitio

— czy prawidtowo ustalono opfakza wytkowanie wieczyste.

b) ponadto naley sprawdz:

- terminowa¢ wptaty,

— prawidtowa¢ naliczania odsetek od nieterminowych wptat, wyshane wezwa
do zaptaty i kierowanie spraw do wyegzekwowania diadze posgpowania
sadowego,

— prawidtowas¢ klasyfikacji budetowej i ewidencji,

— prawidiowa¢ sporadzania sprawozdawcza.

5. Subwencje
Dochodami Gminy g subwencje ogdlne,$wiatowa z budetu pastwa i uzupetnienie
subwencji ogoélnej dla jednostek samyta terytorialnego - subwencja wyréwnawcza i

réwnowaaca.

a) kontroli podlega:
- terminowa¢ wptat subwencji,

- prawidiowa¢ w zakresie klasyfikacji ewidencji i sprawozdawgzo

6. Dochody pozostate
Dochody pozostate Gmina pozyskuje m.in. z: optatygezwolenie na sprzedalkoholu,
wpisy do ewidencji dziatalrfoi gospodarczej, umieszczanie reklam na mieniu

komunalnym i optat innych.
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a) zadania kontrolne polegana sprawdzeniu:

wprowadzenia do planu dochodow kwot szacunkowyctiamy rok budetowy,

— prawidiowaici stosowanych stawek oraz naliczanych kar, grzgweandatow —
wynikajacych z ustaw i uchwat Rady Miejskiej,

— prawidiowaici klasyfikacji, ewidencji oraz spogdzania sprawozaaw zakresie
tych dochodow,

— sposobu sposzlizania m.in. upomnie wezwa do zaptaty, tytutdbw wykonawczych

lub kierowania spraw na dregostpowania gdowego.

Rozdziat IV
Kontrola procesow wydatkowaniasrodkow

§9
Procedury kontroli wydatkéw budzetowych
Kontrola wydatkow bugketowych ma na celu zbadanie czy posiadane przezogtd
kontrolowan $rodki zostaty wydatkowane w sposOb gospodarny casiny, stosownie do
opracowanego planu finansowego w granicach przyatarkwot oraz z zachowaniem

przepiséwustawy o finansach publicznychstawy — Prawo zamdéwigublicznych.

1. Wydatki na wynagrodzenia:

Zadania kontrolne polegapa sprawdzeniu:

a) prawidtowaci prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czaseyy

b) kontroli list ptac i udokumentowania poszczegdlnysktadnikow wynagrodze i
zasitkdw chorobowych,

c) kontroli prawidtowdci prowadzenia ewidencji kgiowej z zakresu niewyptaconych
wynagrodzae,

d) kontroli zapiséw w listach ptac z listami obeéaio umowami o prag,

e) przestrzeganiu terminéw ptatied wynagrodze,

f) prawidtowaci naliczania zaliczek na podatek dochodowy od ddloznych,

g) rzetelndci i terminowdci sporadzania sprawozaaz zatrudnienia i wynagrodage

h) prawidtowaci naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

i) zasadnéci zawierania umow zleéd umow o dzieto,

J) prawidtowdci ustalania kosztow uzyskania przychoddw,
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k) terminowdci rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie umalzieto
lub umoéw zlecenia,
[) przestrzeganiu zgodéa z planem, prawidtowej klasyfikacji, prawidtowegkretaciji i

prawidtowej ewidencji kgigowe).

2. Skiadki na ubezpieczenia zdrowotne, spoteczne i raundusz Pracy:
Zadania kontrolne polegapa sprawdzeniu:
a) naliczania sktadek zgodnie z obawiijacymi przepisami,
b) terminowdci odprowadzania skladek,
c) naliczania odsetek za nieterminowe regulowaniedgika
d) przestrzegania zasad zgodcioz planem wydatkow — prawidtowej klasyfikaciji,

dekretacji i ewidencji kggowej oraz sprawozdawcsn.

3. Odpisy na Zaktadowy FunduszSwiadczen Socjalnych:
Zadania kontrole polegapa sprawdzeniu:
a) prawidtowdici naliczania odpisu na Zaktadowy FunduSwiadczér Socjalnych
zgodnie z ustawo Zaktadowym Funduszswiadczeé Socjalnych,
b) terminowdci odprowadzania na rachunek bankowy funduszu révantosci
dokonanych odpisow,
C) przestrzegania zgodém z planem wydatkoéw — prawidtowe]j klasyfikacji, l@nciji

ksiggowej oraz sprawozdawcsn.

4. Woydatki na diety radnych i cztonkéw Komisji:
Zadania kontrole polegapa sprawdzeniu:
a) prawidtowdaci naliczania diet za praov Radzie i Komisjach z zasadami ustalonymi
uchwah Rady Miejskiej,
b) zgodndci z planem wydatkdéw,
C) przestrzeganiu prawidtowej klasyfikacji bielowej, dekretacji i ewidencji kgjowej,

d) prawidtowasci wykazania wydatkéw w sprawozdawéeb
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5. Wydatki na podréze stuzbowe pracownikow:

Zadania kontrolne polegapa sprawdzeniu:

a) przestrzegania zasad rozliczania agghie kosztéw podiy stuzbowych odbywanych
w terminie, w miejscu orazrodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawe
poleceniu wyjazdu sfibowego,

b) poprawndci naliczania diet, zwrotu kosztéw przejazdow, egdéw, poprawng
rozliczania kosztéw zwrzanych z waywaniem samochodu prywatnego do celéw
stizbowych w zakresie: okékenia limitu kilometrow, rozliczania kosztowzywania
pojazdu do celdéw sibowych na podstawie ztonego w danym miegiu pisemnego
oswiadczenia pracownika oraz odpowiednie ich zmnexsz zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

C) przestrzegania zgodém z planem wydatkow,

d) prawidtowaici klasyfikacji budetowej, ewidencji kgigowej oraz sprawozdawcsn.

6. Woydatki na zakupy materiatow oraz ustug materialnyd i niematerialnych:

Zadania kontrole polegapa sprawdzeniu:

a) prawidtowdaci ustalania potrzeb materiatowych,

b) prawidlowaici zakupu rzeczowych sktadnikow mtju pod kitem przestrzegania
ustawy — Prawo zaméwigublicznych

c) prawidtowasci odbioru materiatdw pod wzgdem ilgiciowym i jakgciowym oraz
ewentualne zgtaszanie reklamaciji z tytutu brakobwlad w dostawach,

d) sprawdzeniu zgodioi ewidencji syntetycznej z ewiden@nalityczma,

e) prawidtowdici klasyfikacji budietowej i ewidencji ksigowej,

f) sprawdzeniu, czy zakup ustug prowadzony jest z @aahiem kryterium
gospodarngxi, celowdci i rzetelndgci,

g) zgodndci zawieranych umow na ustugustaw; — Prawo zaméwiepublicznych

h) sprawdzaniu wystawionych faktur za zakupione ustygizez widciwych
merytorycznie pracownikow,

i) przestrzeganiu zasad zgodaiaz planem wydatkow,

]) rzetelndci sprawozdawczei i prawidtowasci klasyfikacji budetowe.

7. Woydatki na zadania inwestycyjne:
Zadania kontrole poleganpa sprawdzeniu:

a) kompletnadci dokumentacji projektowo — kosztorysowej,
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b) prawidtowaci dokumentacji procesow inwestycyjnych,

c) terminowdci realizacji inwestycji lub poszczegéinych jejmdav,

d) prawidtowaci wystawiania dowodéw ,OT” na przekazanie inwegtyao
eksploatacii,

e) zgodndci realizowanych zadainwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym,

f) stosowania przy zleceniu robét i zakupiedkow trwatych zasad, form i trylustawy
— Prawo zamOwig publicznych

g) prawidtowaci wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wiasnygiodkow
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraaciggnictych payczek na
zadania inwestycyjne,

h) prawidtowdsci ewidencji wptaconego wadium,

i) regulowania natenosci na podstawie prawidlowo wystawionych faktur po
sporadzeniu i podpisaniu protokotow odbioru robot,

J) prawidtowaci prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkow naszrzegodlne
zadania inwestycyjne i ewidencjonowania w nich, pos®b bieacy poniesionych
naktadow od momentu rozpagza inwestycji do jej zakizenia,

k) przestrzeganiu zgodéd z planem i harmonogramem wydatkow,

[) prawidtowaci klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkow inwgsyjnych,

m)przestrzeganiu zasady kompletnego rozliczania &eszinwestycji w terminie
oddania do gytku powstatych w wyniku inwestycji sktadnikow mtg§u trwatego,

n) prawidlowaci i rzetelndci  opracowania i przesylania obawujacej

sprawozdawczei z dziatalndci inwestycji.

Wydatki na rzecz jednostek powazanych i niepowiazanych z bugetem Gminy —

dotacje.

Zadania kontrole polegapa:

a) kontroli podstaw prawnych do przekazania dotacji,

b) kontroli zawartych umow z podmiotem otrzymeym dotacg na wykonanie zada
publicznych zwazanych z realizagjzada Gminy,

c) kontroli rozliczenia przekazanych dotacji postdm celowdci jej wykorzystania —
zgodnie z zawagtumows,

d) ponadto naley sprawdz:
— zgodnd¢ z planem wydatkdw,

— prawidtowa¢ klasyfikacji budetowej, ewidencji oraz sprawozdawézo
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9. Wydatki na realizacje¢ zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych Gminie.

Zadania kontrolne polegapa:

a) sprawdzeniu poprawldoi wprowadzenia wydatkow do bietu z zachowaniem zasad
klasyfikacji budetowej i zgodnéci z decyzj dysponentarodkéw,

b) sprawdzeniu poprawioi opracowania planu finansowego zadéconych,

c) kontroli wykorzystaniu dotacji zgodnie z przeznateen,

d) sprawdzeniu  poprawldoi  rozliczenia dotacji i ewentualnego zwrotu
niewykorzystanyclrodkéw na rachunek dysponenta,

e) sprawdzeniu poprawidoi ewidencji wydatkéw i prawidtowego wykazania it

sprawozdawcAei.

Na dowdd przeprowadzenia kontroli wydatkowanyaodkéw, upowanione osoby
parafup dokument podpisem.

Rozdziat V
Procedury kontroli proceséw zwhzanych z gospodarowaniem mieniem

§ 10
Kontrola srodkow pienigznych obejmuje:
1. Udokumentowanie operacji kasowych dowodami sprawgao pod wzgtdem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
2. Sprawdzenie zgodioi gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym tj. zanstm
wynikajacym z raportu kasowego,
Zasadné&¢ pobierania zaliczek i terminow®ich rozliczania,
Sposob zabezpieczenia, przechowania i przenosgetoaki,
Niezapowiedziane kontrole kasy i ewentualne roelia powstatych rnic,

Prawidtowa¢ przeprowadzonych inwentaryzacji kasy i ich rozticie,

N o g M w

Dokumentacja obrotu bezgotowkowego z réwnoczesnyravalzeniem zrodtowej
dokumentacji stanowtej podstaw ich wystawienia,

8. Zgodna¢ sald kont z wyeigami bankowymi.
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§11

Kontrola rozrachunkéw i roszczea obejmuije:

1.

a kb 0N

7.
8.
9.

Prawidtowd¢ i terminowa¢ rozrachunkéw z kontrahentami,

Ustalanie przyczyn niedotrzymania termindw rozliczerysoka¢ odsetek umownych,
Terminowa¢ fakturowania,

Prawidlowa¢ stawek VAT,

Prawidtowa¢ rozliczen z pracownikami z tytutu wynagrodze delegacji i sum do
rozliczenia,

Zachowanie dyscypliny w zakresie rozrachunkow attyhiedoboréw, szkod i nadvsgk
oraz roszczespornych,

Przebieg windykacji naiaosci,

Zasadné¢ umorzé naleznosci,

Wysoka¢ naleznosci i zobowhzan wedtug termindw platriei,

10. Rozrachunki przedawnione,

11. Odpisy nalenosci watpliwych.

§12

Kontrola aktywow trwatych obejmuije:

N o g kbR

Dokumentagj gospodarowanigodkami trwatymi,

Ewidencg analityczn srodkow trwatych i jej zgodnid z ewidencj syntetycza,
Zasadné¢ zakupow i likwidacji majtku trwatego,

Prawidtowa¢ naliczania amortyzacii,

Prawidtowa¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji gtia) trwatego,
Klasyfikaci maptku trwatego wedtug grup rodzajowych,

Prawidtowa¢ wykazania maitku trwatego w sprawozdawcgm.

§13

Inwentaryzacja jako element kontroli obejmuje:

1.

2
3.
4

Przestrzeganie terminéw inwentaryzacji,
Dokumentacja spisu z natury,
Dokumentacja potwierdzenia sald,

Rzetelnd¢ rozliczania ranic inwentaryzacyjnych.
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Rozdziat VI
Sposob wykorzystania wynikow kontroli

8§14

Wyniki kontroli i oceny stuza do:

1. Ustalenia czy nie nagiito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych zoianych
aktéow prawnych i procedur wynikgjych z przepisow wewitrznych w zakresie
gromadzenidrodkéw, realizacji wydatkéw i gospodarowania mienje

2. Wszczcia pos¢powania wyjaniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wasenia
nieprawidtowdci,

3. Podgcia dziat&a w celu usunjcia stwierdzonych nieprawidtowoi oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przyszoi,

4. Doprowadzenie do zgodém postpowania z ogdlnie obowzujacymi przepisami prawa,

prawa lokalnego, wewegtrznymi instrukcjami i regulaminami.

Burmistrz Miasta
Nowego Miasta Lubawskiego

/- J6zef Blank
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