
zarz4dzenie Nr. h|.l.W
Burmistrza lVliasta i Gmin*

Sztum
z dnia .l! ?.!.?e.AmPPO.

w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej .

Na podstawie art..47 ust.3 ustawy z dnia 30 czerwca2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr249,poz.2I04zpoLn. zm.) oraz komunikatu,
Nr 13 Ministra Finans6w z dnia 30 czerwca 2AA6 roku w sprawie ogloszerua
,,Standard6w kontroli finansowej w jednostkach sektora finans6w publicznych "

(Dz.IJrz. Ministra Finans6w Nr 7, poz.58)-Burmistrz Miasta i Gminy Sztum
zarz4dza co nastppuje:

$  l .

Wprowadza siE procedury kontroli finansowej w Urzpdzie Miasta i Gminy Sztum,
stano wi4c e zalqc zrrik d o nin iej s z e g o zar z4dze nia.

$ 2 .

Wykonanie zarz4dzenia powierza sig pracownikom na wszystkich szczeblach
orgwizacyjnych Urzgdu Miasta i Gminy Sztum.

$3.

Zarz4dzenie wchodzi w iycie z dniem podpisania.
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Bunt t is t rza Miasta i  Cnr inr  Szt t t l r t
, d,a.AL C.:Ledd CO Lanl

Procedury Kontroli Finansowej

$ 1 .

Kontrola filansou a iest e lcrncntcnr kontroli u"ervuqtrzne; . Jcj przedrniotcm sq u' szczegolnoSci proccsr

z9 iqzanc z gronradzenicm i uvkorz-r'stanicm Srodkorv publicznr ch oraz gospodarou'anicnr ttlielticnt-

stanog i4cvm rvlasnoSc Grninr,. Procesl- tc obejmujq dzialania polegajqce na prn'gotou'aniu i realizac.li

opcracji gospodarczl'ch dotl'czaplch pobicrania i u1'datkorvania Srodkou'. ich err idencjQ oraz
slrrau ozdau'czosc.
Obcjrnqic ona s szlstkie czrnnofci. kton ch ccler-n jest stu'ierdzcnie praividlorvoSci postqporvauia u

odniesicniu do oborvi4;mjqc1'ch aktou'prau'nl'ch- uchu'al radt i tarzEdz,eri kierou'nika jednostki

Kontrola fi uausou'a umozlilr'ia :
l) przeprouadzenie rvstqpncj ocenv rcalizac-jidochodou'. cclou'oSci zaciqganra zoboliqzai

f nansou,r'ch i dokonnvania lr1datkow "
2l dostarczenic kierorvnictw'u jednostki niczbpdnrch inlbrmacjido podejmorvania dcclz.ji

zrvi4zanr,ch t. z,arz.qdzanicm jak i sl gnalizuje stu'ierdzcnie nantszcnia pra\\ a- zaniedbanta
i nieprau idlou,oici-

3 ) s skazuje sposob i (rodki zapobiegalqcc po\\ starr aniu nicprau idlo* oici- jak rorvnieZ umozlil ' ia

sz1'bk4 liku'idacjq n icpraividlon oic i.

)"

I. Ustalenia wstgpne

$ 2 .

Proccdun'kontroli finansoue.j opraco\\anc zostalr.'rv oparciu o standardl'kontroli fiuausorrel
u .icdlostkach scktora llnansorv publicznl'ch zau'aflr'ch r.r'Komuuikacre Nr l3 Ministra Finansorr
z dlia 30 czenrca 200(> r. rv spran'ie ogloszenia..Standardorv kontroli finansou'c| l jednostkach

scktora finansorv pr,rblicznvch" (Dz Urz.Min.Fin.Nr7. poz.5ft).
Procedun obouiqzuj4 u'szvstkich pracou.nikorv Urzqdu Miasta i Cminv u Sztumic zgodnic
z zakrcsami czr nnosci.
Nicprzestrzeganie procedur stanou'i uamszcnic obourqzkou sluzboulch i skutkuie ponicsictticrtt

odpog icdzralnoici porz4dkou,c-j i dr scrplinantc.i przcn'idziane l n' inuvch aktaclr praunr ch.
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l l .  Organizacja i  funkcjonowanie kontrol i  f inansowej.

$ 3 .

Kontrola finansowa obejmuje:
zapennicnia prz-cstrzegania ustalonvch procedur kontroli. oraz przeprou'adzcnie u stqpnc.i occrtr

celoitoSci zaclqgania zobou'i4zali finansoul'ch i dokonrrl'ania tldatliorl'-
przestrzeganie sr.stemu crvidcncj i. r:biegu i kontroli dokumentorv odzs ierciedlaj4ce opcracjc
gospodarcze oraz dokurncntol zdasczo-odbiorczvch oraz ustalcnie osob upraxnionvch do
podpisy'ri ania tvch dokunrenton: ich akceptacji^ rozlicz,enia i nr idencji- a u' szczegolnofci do
sprarvdzania rzetelno6ci i lcgalnosci podpisorv na dokunrentach,
badanre i pororvnanic stanu faktvcznego ze stanem \\'\'magan)'m pobierania i gromadzcnil

Srodtriou publicznr ch. zaci4gania zoborvi4zari finansoulch i dokonru ania u1'datkou' z.c irodkou
public zrvch oraz zn rotu Srodkou publicznl'ch:

1) prou'adzcnie gospodarki l-rnansorvej oraz stosowanic ustalonl'ch procedur kontroli.

$ ' t '

l. Formy organizacyjne kontroli finansowej:
| ) Samokontrola- prau idlori'oSc rr,\ kr:nrx.ania u lasncj prac\'. Do samokontroli zoborr iqzani s4
\\s, 'scv pracounio'bcz lvzglqdu na zajmon'anc sLanorvisko i rodzaj *'r.'konv*anej prac1 , zgodnie t.
,, akrcsenr czrnnoscr.
2) Kontrola funkcjonalna - spra\\'o\\'ana z.urzgdu i n ramach oborviqzkon nadzoruprt.er.
praco*nikorv zatrudnionvch na stano*'iskach kicrorvnicnch- a takze spra\\o\\'alla przcz
zatrudnionvch na slanou'iskach samodzie lnr ch. u'spoldzialaj4c'ch przl' realrzacji danl'ch opcraclr-
proccsou i opracou'ania dokumento\\ - o ilc zostali zoborvi4zani u zakrcsie czrnnosci do ich
nr konania.

$ s .

1. CzynnoSci kontroli finansowej:

Kontrolp nalezl prou adzic odpon iednio do ustalon),ch obou iEzko* nadzorczo-kontrolnl'ch
poszczcgolnlch RclbratOn i stano*'isk pracl'u'c u'szlstkich lazach dzialalnosci jednostki- u formic
kontroli u.stqpnej. bieTqcct i nastqpnc-1
1) Kontrola wstppna - polega na kontroli czr nnosci zamicrzottr-ch. rnajqcl ch na celu zapobieganic
nicpozqdanl,m lub niclcgalnvm dzialaniom przez spra\\'dzenie .czJ sq one zgodne z knlcriami
celos'ofci. gospodamosci. rzelelnoscl i lcgahro$ci.
Kontrola u'stgpna obejmu jc przcdc n szvstkim sprau dzcnie pro.icktori umou - porozumien i innl'ch
dokumcntou pou oduj 4cr ch pou stan ic z,obol iqzan
Szczcgoln4 u\\ agQ tv tr n'l zakrcsie nalcly zn rocii na :
a) czv postanou'ienia u rtich za\\"arlc sa zgodnc z przcpisami prau a:
b) czr ustalcnia rv nich zapropono\\ anc a dotlczqcc kosztos sq korzlstnc dla.icdr-rostki i nta.1q
pokncic l planie llualtsotvrn jednostki.
c) cz] innc ustalcnia-jak okres urporricdzenia. zmianv utno\\l (porozunticnia)- zabezpicclcllta
przcd urpadkanri losouvmi. znrianr ccn itp. zostalr Lriqte i sq korzvstnc dla-icdnostki.
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I

W ramacir kontroli trstppnc-i nalelr zurocic u\\agQ na dochodl budZctouc. jakic rna ositlgnQc jednostka

Dochodr budlctouerninnr-r lypikaczobouiqzujqclchprzcpisou izauart lchumo\\ najmu-dzicrzaur '

sprzedazr skladnikoii rnajqtko*rch.
Nale 7loScr dotl.cz4ce dochodou ,.,.,.,rrq b) c uiqtc u or idcncji ksiggou'cj i cgzckn ou'anc u ustalonr clt

tcrnrinach i r.r pelnej rilsokosci.
W razie ujaulielia niepragidlol,osci l toku ulkonlrrania kontroli rislqpnej kontroluiqcl:

a)zrlracabezzqlocznie nicpra*,idlone dokumci[ ulaSciul'm komorkom z unioskiem o dokonanic

odpou icdniclt zmian i uzupclnieli
b) odmarvia podpisania dotriumentop nierzctelnr.'ch- nicprau'idloul'ch lub dotl czilcl'ch operaclt

sprzccznr ch z obol iqztr lacr mi przcpisant i .
c) za*,iadamia lednoczeslie o ujarvnionlnr lakcic bczpoiredniego przeloz-onego- ktoT podejmuje deo zi9

rv sprau ic dals)ego toku postppou ania odporl'iednio do u agi nieprat idlo*oSci'

2) Kontrola biei4ca - pol"gu nu spraudz.bniu c4-nnosci i u szelkiego rodzajLr operacji gospodarczvch u

toku ich 1r'kon1'wania- 1 cclu st*'icrclzenia cn t'r'konanie to prz.cbiega pranidlorvo i z-godnie z

obou it1zu1 ilcrnri przcpisami
Kontroli podlega romicz rzccznvish stan rzeczou'r'ch skladnikou maiqtkoul'ch rv drodze

inrnentan,zacjilNalczl sprag.dlic cz-i skladniki majqtkorve s4 rvlascru're prz-echoulu'ane i pra['tdlo$'o

z,abezpie-czoric przed kradzie2q. czv praco\\'nic1 ir oborviqzrujqcyri lerminie rozliczajqsig z pobieranr ch

zalicz-ek.
3) Kontrola nastgpna - dot1,cz1' sprarvdzenia dokumcntou odzl icrciedlaj4cl'ch cz-r'nno$ci juZ dokotlane.

Z analizs. t1.ch dokumentorvivimo u'vnikac c4' dotl'chczaso\ra dzialalnosc jednostki przebiegala

prau idlo*.b i zgodnic z oborvi4zuj4cvmi przepisami prawa. Na dou'od dokonania kontroli dokumcntu

kontrolujqo'opatruic go datq i podpiscm.

$ 6 .

I .Kryteria kontroli fi nansowej.

Kalde postQpo\\'anic koltrrolne jcst czr nnoSci4 pou'tarzalnq odbvu'aiqcq siQ ivedlug sciSle okreilollr ch

kn.terio* u. zalcznoscr od rodzaju kontroli Dla u,s4 stkich c4'nno6ci koutrolnvch przl'iQto ogolnc-

r'crr-nptrznie zgodnc. zasadr' lub kr1'teria postqpo*'ania kontrolnego. Nalcz! do nich zalic4'c'.

I )Kryierium legalnoSci -g7naez3rbodatiie zgodnoSci dzialania jednostki z obou iqzul4n'tni przepisarni

pra\va.
))Kryterium gospodarnoSci-omacza ustalanie czv zadania jcdnostki sil zrcalizou'ane oszczqdnie-

ul dajnie i cfektvsriie .
3jKryterium celowoSci-zsiqz-anc jest z ustalcnicm czl podcilnou'anc dzialanra sq zgodne z celami

*r.nikalqcrurr z zatg,icrdzonrch planot'. a takze czv zaslosotvanc metodv i irodki b1'11 oplmalne'

odpou icdnic dla osi4gniqcia zalo2onl'cl-r cclou.
.t)i(ryterium rzeteln"oSci-\\\,maga uitalcnia. czr xszystkic opcracjc gospodarczc s4 ulaSci$'ic

rrclokirnrento*,ane. (do laktur nalczl, dolqcz-vc ory ginal zamon'icnia lub umour' 't. zautga)orvantem)-czr

clokumcntr'(douodr ksiqgogc)bqdqce podstutt'q rapisu u'kslggach rachunkonlch. s:l opisane w'sposob

unro;li*ii jqcl idcntl-likai.ip r.catirouorl"go zadania i zostall sprau'dzone przcd ich zaksiggou'autcnt

prz.cz-odpori i lOni.s iu2by orat,cts 'stoso$ancuicclnostcczasadrraclrunkouoScizapesniajqrzctcl t tc
przcdstan icnie slluacji rnaj4tkorvcj i linansou ej jcdnostki'
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$ 7 .

l. Srodki kontroli finansowej:

Srodki kontroli frnimso$'cj rv1 korzl'st1 \\:ane \\, lJrz.pdzieMiasta i Gnrinr.rv Sztunrie zarvarte zostah.rrl)Regulaminie organiza*'jnr,r Uizqdu Miasta i Gninr .. srt r,r-r,c
2)Regulaminie Pra"t- Komis.;i Przetargou'c.1 u Urzgdzic Miasta i Gminr * Sztumic3)Procedurzc uchu'arania br-rdietu i inn'ch uchu,alach Radr MieiJi';; ' 

'J' Lurrrrv

-l tlnstrukcji sporz4dzanifl- przr]nro\\ ania. obicgu I i""""r, aot ,,..n,oq ksiggo*r c15 t l r rstnrkc. j i  inu clr tan zacr 1nc j
6)Zakresach czr'mojci pracon.nikorv.

zastoso$anie u1'zcj u'r'micnionvch przcpisou prarurrch irodkog kontrol poz*.oli naa) oszczpdne i elbktnvne r,vr,korzvslanie zasobou,majiltkorvl,ch i ludzkich
b) zabczpicczenie skladnikou maiatku p.red mis.czinietn. irtratq i defraLrdaci4
c_) bie2qce rvr,'kn.rvanie blqdou. i niepraividtouoSci
d) dzialanie zgodne z przepisarni prau'a oraz \\e\\rQtranr-mi aktaurr i z qrlr'cznvmi kiero*,nicl.*,a.

$ 8 .

l. Srodowisko systemu kontroli finansowej.

Standardr' \\' t\.lx obszarze,do.t)'czq uczcin'osci i iiornpetencji pracou nikou " struktun. organrzacr jnej iustalerriu zadati tvraili*'1'ch. Srodo* rsko s\,sremu kontroti doir,.r.,l ,.;;;;ililJi'iiun,rn".,, idclcnrr i l rujc jakosc kontrol i  l l l rarrsou ci  ;
I )r'rczcin osc i inne *'artosci ety'czne-si podstarvq skutecz-nego s'stemu kontroli finansou,el-praco\\rlc'Urzpdu Miasta i Grninl-$' sztumic dba-yq o rl ' 'r 'soki poziom Jsobistej i zarvoclou,cj uczci*osci. scislepr/cstrtegaJq * sn'stkich opraco\\'anr ch proce.lur kontroli finanso*,e1.
2)kornpetenc-ie za$'odoue- praco\lnicr, UrzQdu l\,liasta i G minr u Sztumic uczcstniczil *. szkoleniach.sami dbaj4 abr ci4glc post'crzac i aktrralizorrai zakrcs nicdzr .iozu'rlac umic-jptno(ci i zdol'osci:3 )idcntr.'fikacja zadari u.ra7liu r.ch :
Bunnistrz Sztumu idcnt'rikule jako zadania * razri*,e u Urzpdzic:
a ) zamou icnia publicznc
b)udziclcnie ulg n nareznoiciach budletorrr ch nicpodatkou'ch
c)udzielcnic ulg n' nalczltosciach podatkou.r ch
d) udziclenic pourocv publiczne-j
'l lProcedun sluZ4cc rcalizacji Srodkot zaraclcz-rch u llnr zakrcsie to odpouiedzialnojc nratcrialnaokrcslona rr  lonnic piscnrnr j  orf l r  srcrcgolorrc zas;rdr postqporrania zarrarr.c rr :l t rnsl.rukc.;i inu cnl.an zacr.lrrc-j
b) instnrkc.il sporz4dzcttla- prnJtnorialrra- obicgu i kontrolidokunrentol ksipgo*,rch
c ) zakresach cnnnoici" kton ch przrjpcie pot*icrdziri podpisc'r
d) uch$ alach Radr Miclskic.i rcgululqo'cli zasadl r,clricla,iia ulg q. ualcz'osciach budzcto*r ch
r r i c l l oda t l r o r t r  ch .  

u r l c  \ '  r r ( r r r / t t usL r t l L l l  u l ' l ( l l (

5)Kryterium zgodno(ci z planem - ornitcza zbadauic czr zobou iqzania uvnika.jEcc z zat* ierdzorrr c6dokunrcntou rnajE pokncrc n planrc rinirnsour n.. ,ri datkoy bu'Jzetorirch

lifll3l;::f ,:p:::::-t:?l^:9ii:1:r"py; zastoso* a"i, ;;;],;;'; *n*;" dokonr * anelest
?:::::5:,351.T:::161,, u,,ea, rr,,ii.;;;e,;.,-,,:s)..""i; id;li,';;,T,$fi):il;j,Tt pr1e.

:lll"):':1',ili:::":::::clzie 
Io'4 czssc sosnodarki rirrr's;"; io;;,,ffi;;;j.ririor.l,[ll,l'""rncntoncznrm opcracl i
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$ e .

| . Zarz4dzenie ryzvkiem .

Gromadzenic i*ldatliorianic srodkou ma suoje odbicie u planic fiuanso*r'm urzqdu N4iasta i Gnttur $

iztLrnrie. Dla pratr idlo\\:cgo zartqdz-attta ry 4 kieni tr tyttt zakrcsic nrczbqdlc jest:

l) monitoroganic realizaJiizadari u oparciJ o sprarvozdauczoSc z zakresu dochodos i u1'datko\

2 j doko''r.anic unikli* cj analio, rvs)1,stkich prnpadlio* rcaliz.acii budz.etu odbiegaj4cr''ch od planu

3 jpodejmo* anic 1 octpo*iedninr crasie dzialaii ,aii.jcn'ch. abv zadania planorvane zrcalizorvanc b1'lr na

optvnralnr m poziomie.

$  10 .

l .  Informacja i  komunikac. ia

Burmistrz Miasta r Gmin1, Sztum zobou iqz-qie u szvstkich praconnikorr Urzqdu Miasta i Gminl n'

Sz-tumic do brczqcego intorrnogania bczpoSrcdnich przclo2onl'ch o \\\'stQpowaniu zdarzeh rnajqcl'ch

*plru na poustanre ry21 ka nic*r,konvrrlania zadari ustalonrch rv planic Urzpdu Miasta i Gnrrnl

u Sztumic,

III. Kontrola proces6w gromadzenia Srodk6w
w Urzpdzie l\tiasta i Gminy w Sztumie

s  l l .

l.Procedury korrtroli dochod6w trud2etowych'

procedun, kontroli gromatlzenia dochodon zapcr,vniaj4 zgoclnc z pra\\ em pobierimie naleZnl'ch Srodkori

s prauidiorvcj glsokosci" ten-ninorro izgodr-ric ze stanem fakhcz-nrm.

Kontrol4 \\e\\,nQtrznq nalezl'ob14i klasldkacjq. *r,irJcncjq, i spra*ozda*'czoic * zakresic dochodo*.

l)Wplywy z podatk6w i oplat lokalnvch.

Gmi'a pobrera nastqpuj4cc rodzaje podatkou'i oplat: podatck od nicntclromosci- podatck rolrrr'- podatck

lcsn1. podatek od SrodkOu transporlo$1ch. oplaia od posiadania pso$. $pl$v1 z oplah targo$c.i'

., pl. rr:, z oplatl, skarbo*.ej" zalcgloSci z- podatko*' zniesionr ch.

Kontrola u zakre sie podatkorr i oplat polega na us|alcnilt '

a) czr.*-szr.stkic osoty pra\\'nc rr^nstaiony-ur tcmrinic zloll'11 deklaracje dob'g7q.. podatliu od

'ieruchomoSci" rolncgo- lcsnego na darrr rok budzetoul - ria ltrnlularz-u uedlug okrcsloncgo $'zoru'/

b) czr.*-szr stliim osobom llzr,czuvm zoborviqz-anurr do rvplatv podatku od nieruchomosci. rolnego i

lcsncgo usialono n drodzc dccr zj i ri 1'sokoSc tcgo podatku'1

c) cz' *'lasciciclc Srodkog, transportorvr.ch ir ustaionvch tcnntnach skladaj4 deklaraclp na podatek od

srodkou transpofto\\l ch na lormularzach 1l cdlrrg obou i4zliipe-go u zortt'/

d) czr na bie 24co ug,zglgdnia siq zrnranr zglosz.Jnc przcz podatnikon. pou odujilcc zmianp nr.sokoSci

podatku' l
c) czr lalczlosct z t1 tulu podatkou r oplat rcgulou'anc sq u ustal'ouvch tertninach i \redlug starrck

uvnilajqcl ch z usta* oraz uchual Radl Miejskic.l ')

i t i



f) czr pran idlou o sq doltonr tr.anc zarachou ania uplat'l
g) cr) egzckw'on anrc u plat dokonl u lnc -lcst zgodnic z ordr. nacj4 podatkou"q'/
h) czr od uplat po terminie naliczane sq odsctki'i
i) czl prouadzone jcst postQpo\\anie znrierzajilce do ul'egzcku'ouanic nalcznofci'l
Ponadto naleA' sprau dzic:
.i) pod rr zglqdem rachuukou.r'm dcklarac.ie skladane prtcz. podalu ikotr'l
k)zasadnoSc skladania korckt dcklaracjiu oparciu o uljaSnienia- podatnikou'. a takZe dane u'rnkajqcc z
cu idencj i gmnton. pozx olcnia na uer tkou anic obicktu budou lancgo.
l) prawidlouoSc przenicsienia daurch do spranozdau,czo$ci. prarvidlonodc en'idencjianalitl 'cznej i
svntetr cznc"i. u plat- przvpisou i odpisou oraz ustalcnie prau idlou'cgo salda dla kaldego podatlika.

2)Wplywy z oplaty skartrowej.

Kontrola uplruor.r z oplatl skarbolvc.i polcga na:
a) sprau,dzeniu pod n'zglpdcm rachunkonrm urlbmracji o nalcznofciach uplacanrch przcz podatnkorr
b) prau'idlouosci en idcncji ksiqgoiicj
c) pranidlouoSci przeniesienia danvch do spran'ozdau'czoSci.

3)Udzialy w podatkaclr.

Gntina posiada nastqpujqcc udziall, n, podatkach: dochodon'1'm od osob fin'cznlch- dochodorvvm od
osob prar,nr,ch. od dzialalnoSci gospodarcze.j osob fizy'cznvch oplacanv u. fonnie kartl podatliorvel.

lrodatku od spadkou idarorvizn. podatliu od cz-l'nnoSci crrvilnoprar.rnr'ch.
Kontrola polega na ustaleniu
a ) poprau'noSci klasl' fikaci i dochodoir i ovidcn cj i
b) prarvidlouo$ci uvkazania u sprauozdatrczosci
c) kontroli zgodno$ci dan_,-ch z el idenc.ji ksiqgorvej zc sprau'ozdan'czo6ciq un'skan4 z Urzqdorr'
Skarbour-ch i Ministerstl'a Finanson
d) kontroli prarvidlorvosci naliczr:nlch odsetek od zalegloSci podatlio*1'ch.

4) Dochody z mienia komunalnego.
Dochodl z micnia komunalncgo to. u ph'u1 z oplat z,a zarr,qd^ u;4 tkou iuric i uzvtkon anie rr ieczr stc
niemchomoSci- u'plr-l 'r z innvch lokalnlch oplat pobrcranych przeziednostkisamorzqdu ten.torialnego
na podsta*,ie odrgbntch ustarr. dochodl z najrnu i dz.ierzanl'skladnikorv majqttriou'1ch Skarbu Panstrva
Iub.jednostck samorzqdu tcn'tonalncgo oraz innl-ch umorv o podobnlrn charakterze. nplr-rvv z trtulu
przeksztalcenia prau'a uzvtkou'ania u,ieczrstego przrsluguj4ccgo osob,om fizlcznl-m \\'pra\\o ulasnosci
wpllu'r' ze sprzcda;1 skladnikon ntajqtkoul'ch.
Kontrola u'tun zakrcsie polcga na uslalcuiu.
a) Czl na u'sn'stkie dzierzatn. naJern sq sporzqdzouc unrotn'/
b) Cll zau'arte Llmowv sq zgodr-rc z \\\,mogami ustarn'o gospodarcc nientchomoSciami'l
c) Cz1 rrr'sokosc czvnszu oplatl'okrcslorra * umou,ic zgodna jcst z uchuala Radv Micjskic-1 lub
tustalcn iarni przctargu na dzier2al g'/
d)C4 nvsokosc oplat eksploalacl- inrch rrur ika z kalkulac. i i ' l
c) C4' podano do publiczncl u'iadomosci infonnac.jc o ur u icszcniu przez ogloszcnic lr prasic n r kazu

nicruchomosci przcznaczonr ch do sprzcda2r'/
0 Czv sprzcdaz dokonnlana jcst u drodzc przctargu'?
g) Czl jcst aktualna \\'\ 'ccna ntcruchomosci'l
l r )Czr prau' idlorro ustalono oplatg za t tzrtkouanic uicczrstr- ' l
Ponadto nale21 spralr dzic

- tcnninouoSc uulatr

\./
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Ponadto nalclr sprau dzic
- tcrrtrinol'oSc rl platr
-prarr idlo*osi  nal iczenia odsetek od nietemrinou'r 'c l r  r ip lat .  urstautanie rrczuaf do zaplatr  ik isrouatr ic
spra\\' do rvvegzekn ou ania na drodzc postQpo\\'ania s4dotr cgo

- prau idlou osc klasr fikac.f i budZeton'cj i ui'idcnci i
- prarvidlouosc sporz;1dzania sprasozdauczoici

5) Subwencje.
Dochodami Gminv sq subuencjc ogolnc- osrr iatone z bud2ctu past*a i uzupehriertic subnenc;i ogolnc,j
dla tednostek samorzqdu tentorialnego- subrrcnc-ja n'r'roulancza i rounorva2qca.
Kontroli podlcga
a ) temrirorr oic uplat sr-rbu cncji
b) prau'idlorio$c rr zakrcsic klasrlikacji crr idencii i sprauozdanczosci

6) Dochody pozostale.
Dochodv pozostalc Gn-rina pozl skujc z. oplatl produktou cj- oplatr za zezu'olcnic na sprzedaz alkoholu-
upisv do nridenc-ji dzialalnoSci gospodarczcj. umicszczenie rcklam na mieniu komunalnvm ioplat
innr ch.
Zadania koutroluc polcgajq r ta
a) uprou'adzeniu do planu dochodoil' krrot szacurrkoulch na danv rok budietour
b)pran idlou oSci stosou an1,ch skladck oraz naliczanvch kar. grzvu icn. urandatou -u1'nikaj4o'ch z ustau i
uchual Radv Micjskiej n Sztumic
c) prauidlon'o6ci klasr'fikacji. oridenc.ji oraz sporz4dzania sprauozdan u zakresie t1'ch dochodo*
d) sporzqdzcnie tvtulou'ulkonaucn,ch lub kicuvanie spra\\'na drogq postqpon'auia sqdouego.

IV. Kontrola proces6w wydatkowania Srodk6w
w Urzgdzie Miasta i Gminy w Sztumie

$  1 2 .

l. Procedury kontroli wydatk6w budietowych w zakresie:

t Konl.rola uvdatkon budZetonvch nra na celtr zbadanre czl- posiadanc prez jednostkg kontrolo* att4
> srodki zostalv n'r'datkou'anc rv sposob gospodarcn, i oszczgdnl - stosos'nie do opracorvanego planu

linansoncgo n granicach przl'znanvch ku of oraz z zachou anicm przcpison' ttstau-r'' o finansach
publicznvch i ustatrr - pra\\'o zanrou'icri pubhcznl'clr.

I ) Wydatk6w na wynagrodzenia:

a)1lra* idlouoSc prorradzenia akt osobonrclr i dokurncntacji czasu pracr
b)kcxrtrola listr plac i udokumcntosania poszczcgolnlch skladniko\\ \\\nagrodzcri i zasilkou
chorobo*r ch
c) kontrola pra*'idlou'oSci pro*adzcnia cr.ridcnc.iiksiqgouc.j z zakrcsu nienrplaconrch ulnagrodzcli
d) kontrola zapisou u hstach plac z l istanr iobccnosci iumonamio pracQ
c) przcstrzeganie tcrminou platnoSci t1 tragrodz-cti
I l lrau idlon oSc naliczania zaliczck na podatck dochodouv od osob fizl czn1ch
g) rzctclnosc i tcnnurouofc sporz4dzania sprauozdan z zatrudnienia i u'rnagrodzcfi
h ) prau idlouoSc naliczania dodatkoucgo \\\'nagrodzcnia rocznego
i) zasadnoSc zau'icrania unrou zleccti i utnorr o dziclo
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-j) prau idlou'osc ustalania kosztou uzr skania prn'chodou
k) tcnninonoSc rozliczcri llnansouvch za u'rkonanc uslugi na podstauie umou o dziclo lub umon
zlecenia
l) przestrzeganic zgodloSci z planem. prauidloncj klasvfikacji. prau'idlouc-j dekretacji i prairidlorvc-1
cu idencjr ksiggon c.j

2) Skladek na ubezpieczenia zdrowotne, spoleczne i na Fundusz Pracy:

a)naliczanic skladek zgodnic z obon'iqzujqclmi przcpisami
b ; termir-rou'oSc odprorv adzania skladek
c) naliczanie odsctck za nictcnninorvc regulot,anic skladck
d) przestrzeganic zasad zgodnoSci z planenr rn'datliou,- prarvidlorvcj klasl'1ikac.ji. dekretacji i en-rdcncli
ksiqgou ej oraz spra\\'ozdal'czoSci

3) Odpis6w na.Zakladowy Fundusz Swiadczerfi Socjalnych:

a) prauidlou'osc naliczelia odpisu na Zakladour Fuudtrsz Sniadczei Socjalnl'ch zgodnie z ustalq rr
Zakladou,l m Funduszu Slviadczeri Socjalnr ch
b) tenninou'oSc odprou'adzania na rachuuek bankou'v funduszrl rolnou'artosci dokonanl,ch odpisol
c) przcstrzeganie zgodno6ci z planern nvdatko*- prauidlou'e-j klasr'fikac.ji- ew idencji ksipgo*ej oraz
sprau'ozdau'czoSci

4) Wydatk6w na diety radnych i czlonk6w komisji:
a) pranidlorvoSc nalicziuria diet za pracc u' radzic i konisjach t. znsadanti ustalonvnri uchual:1Rad1

Mie.iskiej
b) zgodnoSc z plancm nl'datkou
c) przcsttzcganie prau idlou'cj klasl fikacji budzctos e1. dckretacji i or rdcncji ksipgou cj
d ) prau idlou'oSci ulkazan ia n'r. d atkorr, u' sprau'ozdan'czo3c i

5)Wydatk6w na podr62e slu2bowe pracownik6rv.
a)przcstrzeganic zasad roz,liczenia u'r'l4cznie kosztou' podro;1' sluzboul ch odbSl an1'ch rl terminie- l
micjscu oraz Srodkiem lokornocji * skazan\ m przc pracodawcq w poleceniu ul,jazdu slu2borvego
b) poprau'noic naliczania diet. zrvrotu kosztorl przcjazdo*- noclegon' i innrch np. oplata za parking
c) kontrola rozliczcnia kosztol' zrvi4zanvch z uZr*'anicm samochodu pn rl atne go do celorv slu2bonr clr
rr zakresie: okrcSlcnia limitu kilometrou ustaloncgo u umon'ic z pracounikiem- rozliczania koszton
ruzvnania pojazdu do cclou slu2bourch na podstaivie zlozonego u,danvm miesi4cu pisemncgo
osrviadczenia pracoulika oraz odpouicdnic ich zmnicjszcnic zgodnie z obour.lru.jqcvmi r tr-m zakrcsie
przepisarni
d) przestrzeganie zgodnoSci z plancm nr datkon'
c) pralidlouoic klasr'fikac-ji brldzetoucj. euidenc"iiksipgou,cj oraz spra\\ozdauczoSci

6) Wvdatk6w na wynagrodzenia inkasent6w podatk6w i oplat lokalnych
a) prau,idlouosc sl-anck stosou'anlch u naliczcniu nvnagrodzenia dla inkascntou podatkori i oplat
lokalnvch z uchn alq Radl Mie"jskiel n' Sztr.rnrie lub zau arlr lrri uurou anri
b)przcstrzcganic pra*idlouej klas'likac.jibud2etoue-j . olrdcnc.iiksiggou'c.i i spranozdauczosci
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7) Wydatk6w na wvplatg dodatk6w mieszkaniowych:
a) prauidlo*oSc przvznauauia dodatlorv micszkaniou.r'ch na podstauic oboqiilzujqcrc| g trm zakrcsic

przcpisou
b) spran'dzcnie egzcku ou'ania od u nioskoda\\'co\\ obon 14zku przcdkladanra deklarac ji o dochodach

gospodarsts,a domou'cgo
c) tcmrurou'osc i zasadnodc uldau ania decr z- ji u spra* ic dodatkori micszkanioyr ch
d) pran idlonosc naliczania dodatkou micszkaniou.r'ch
c) spraudzcnie cgzek*'ou'ania od zarz4dcorv domorv rnfonnacji o zadluzcniu lokatorou i wsl.rzr manitr

u r platr dodatkoiv osobom zalegajqcl ur n urcgulorvaniu cz\-nszu
l) n'rplata nastgpujc n' MGOPS na podstau'ie micsit?cznych zestau'ieri przvzlanr ch dodatliorv.

B) Wydatk6w na zakupy mater ial6w i  uslug:
a ) prau idlou.oSc ustalania potrzeb matcrialou r ch
b) praitidloilo3c zakttpu rzeczolrvch skladnikou ma-i4tku pod kqtcrn przcstrregania ustau'r- pra\\o
zanrou ieri publicznvch
c)prau idlou'oSc odbioru material6s' pod * zglqdenr iloiciorrr.m i jakoscio\\'\.m oraz zglaszanie reklamac-ji
z tvtulu brakon' lub u ad u'dostarvach
d) prau'idlo*'oSc rozliczenia przejechanvch kilonrctron. przestrzcgauia norrn zui,scia pal1v. zachou'anic
ctqgloSci licznika. kompletnoSc dokumentacji i ew idcncji
c)prau idlou osc klasr'fikacIi bud2ctorve; i crvidcncji ksiggon'ej
f') spraudzenie czr,zakup uslug pro*adzonr -lest z zarachou.anicn-i kn'terium gospodarnosci. celouojci
i rzetclnoSci

g) zgodnoSc zan'ierant ch umou'na uslugi z ustarvq- pra\\ro zanro*iei publrcznr,ch
h) qlral dzanic ul'starvionvch l'aktur za zakupione uslugi prze z rvlaSciu,r,ch merr,lon cznie pracormikori
t) przcstrzcganie zasad zgodnoSci z planem uvdatkorr
-1) rzctclnosc spranozdauczoscii prau'idlorvosci klasrllkacji budzctoucj.

9) Wydatk6w na zadania inwest-vcyjne:
a) bie2qcc badanic realizacji Wielolctniego Planu Inucstr,cl jnego uchrvalonego prz.e1. Radq Micjskq
b) kompletnoSc dokunrentacli projcklorro-kosztol souc.j
c ) prarr idlou'osc dokumentacji proceson inu.esh crjnr.ch
d) tcrrninouoSi rcalizacji inu,cstvcji lub poszczegolnlch jej ctapou
c) pran idlou'o5c uvstau iania dou'odon' .-OT"' na przekazanie inrvestvc.ji do cksploatacji
l)zgodnoSi realizorvanvch zadar'r inu'cstlct.jnvch z plancm rzeczo\\lln i finansonlnr
g) stosou'anlc prz\ zlcccniu robot i zakupic $rodkou trrralvch zasad. fomr i trybu ustalr'- pra\\'o
zrrnrou icn publ iczrrr  ch
lr)prarridlolodc uvkorzrstania zgodnic t.prz.ctnacz,enicm nlasnvm srodkou inrrestrcrjnvch.
otrzr manvch dotacji celou r clr oraz zaciqgniqlvch polvczck na zadania inu cstr cr jne
i)prau idlouosi crr idenc.ji n'placoncgo u,adrunr
.j ) rcgulou anie naleznosci na podstau ic ;-rrau idlo$'o \\'\'sta\\ ionlch faktur po sporzqdzcnru i podpisanru
protokolou odbroru robot
k)pratridlorl'oSc pronadzenia cu'idencli analitvczncj n'1 datkou'na poszczcgolne zadaria inucstvcr.jnr' i
cu idcnc-iono\\'anc \\' nich u' sposob bieZqcr, ponicsionr ch nakladon od nronrcntu rolpoczQcla inncstr c1r
do-ic-i zakoriczcnia
I)przcstrzcganic zgodnosci z plancm" i harmonograrncln ill,datkon
nt)prauidlonoSc klas'fikolrania ieuidcncjonou'ania ur,datkotr in*estvcr jnych
n ) przcstrzcgania zasadv kornplctncgo rozliczcnia kosztou. inu'cstr c-ji u, tcrminie oddania do uzr tku
poustalrch u u'rniku inucstrcjr  skladrr ikou nrajqtku lnralcgo
o) prau idlorioSc i rzctelnoft opracournia i przcsvlania oboniqm.iEcc.j spranozdauczosci z dzialalnoSci
irru cst.r c.ji.
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l0) W-v-datk6rv na rzecz jednostek powi4zanych i nie powi4zanych budietem Gminy- dotacje

Kontrola polcga na.
a)kontroli podstau praurtr ch do przckazania dotac-li
b) kontroli zau aflr'ch untou z podmiotcm otrn nru.jqcr nt dotacjp tta uvkotrante zadan publicz-nvch
zrr i4zanr ch t. realizacjq zadari Gminr
c) korrtrola rotliclcnia przckazanrch dotacji pod kqtcm cclouo(cijej ulkorn.stania- zgodnie z zalartE
ullo\\  4
d; zgodnoSc z plancm ur datkou
c ) pran idlos oSc klasr'fikacji bud2ctou ej- en idcncj i oraz sprart'ozdau'czoici

I | ) Wydatk6w na realizacjg zadtn z zakresu administracji rz4dowej zleconych gminie.

Kontrola polega na:
a ) u prou adzcniu rvr datkon' do bud2etu z zarachou anicnt zasad klasl hkacji budzctou cj i zgodnoSci
z dccl zj4 dvsponenta Srodkorr
b) opraconanie planu finansorvego zadafi zlcconvch
c) u'r,korzlslaniu dotacii zgodnie z prz,cznacz.cnictrr
d) rozliczeniu dotacji i eu,entualnemu zrvrocie nicrlvkorzvslaur,ch $rodkorv na rachunck d1'sponenta
c)cn idcncti u vdatkou i n vkazania ich rv sprart ozdau'czoScl.
Na douod przcprou'adzcnia kontroliurdatkou,anvch Srodkorv upouaznione osobl paraluj4 dokumcnt
podpiscm.

V. Procedury kontroliproces6w zwi4zanych z gospodarowaniem mieniem
w lJrzgdzie Miasta i Gminy w Sztumie

$ t3 .

l. Kontrola Srodk6w pieniqinych na rachunkach bankowych iobr6t bezgot6wkowy:

atdokumcutac- ja obrotu bczgotoukoncgo t  routtoczcsnutr sprarrdzett iel t r  zrodlorrc. i
dokumentacii stanou i4cey podstaug ich rlvstau icttia

b) zasadno$c pobierania zaliczek u fomric cz-eku gotowkorvcgo i terminorvo:ic ich rozliczrnia
c) cn idcncja deporytou'rl' lbrmic bezgotoukonej (zabczpieczcnie i innc depozllr )
d ) pran idlou oSc przcprou'adzonvch inn'cnlan'z.acji i ich rozliczenie
c) zgodnoSc salda kont bankon'r'ch z ur ciilganti bankoll mi.

$  1 4 .

l .Kontrola rachunk6w i  roszczef :
a) pral idlouoSc i tcrminou'oSd rozrachttnkotr z konl.rahentatni
b) przr cn'nl nicdotrn rrrarrra tcrminou rozliczcri i u'r sokosci odsctck umortnvch
c1 tcrrn i rrorrosc lakturou ania
d) prau idlouosc starrck VAT
c)prariidlouoSc rozlicz-ei z. pracorrnikami z trlulu ulnagrodz,cri" dclegac.ir t suur do rozliczcnia

ll cll scl'plina u zakrcsic rozrachunkou z tr'1rrlu nicdoborou- szkod i nadul'zek oraz roszczcti
spornr.ch

g)przcbrcg u indlkacji ualcznosci
h) zasadnoic unrorzcfi nalczno(ct
iIulsokoSc nalez;rosci i zobouiqzan n'cdlug tcruriltorv platnosci

t,
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1 ) rozrachunki przedaunionc
k ) odpisr naleznoSci n qtpliu r ch

$ ls .

l. Kontrola aktyw6w trwalvch:
a) dokumentacja gospodarou ania srodkanri tnr a[,mi
b)nr idcncja analitvcz.na srodkou tnahch i jcj zgodnoSc z or idcncj4 sr utctr cznq
c) zasadno5c zakupo* i l ikuidacji maj4tliu tmalcgo
d) prarr id lonosc nal iczania arnortr  zac. j i
c)prau'idlouoSc przcprou'adzania i tozliczania inucntan zac.li ma-iatku tnvalcgo
I) rzetelnosc Iikividacji majqtliu tnr,alego
g)klasr fikacja maj4tku tnvalego r.vedlug grup rodz-ajorvvch
h) pra*,idlouoSc.i,l 'rkann'ania maj.ltktr tnralcgo u' sprau'ozdarvczoSci.

$  1 6 .

I. Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych:
a)prauidlouoSc dokumcnLacjitrrorzenia iu'r'korzvstania funduszu jednostki
b) zasadnoSc zrvigkszcti i zmnicjszcri lunduszv i prauidlorvoSc ich ovidencji
c)prarv idlon' o3( rozlic r.an ia nr n iku fi n an sor.vego
d) kontrola ervidencji- dokumentac.ii trvorzenia i u'r'korz.r'stania fundr.rszl specjalnlcli
c)prau idlo* osc naliczania funduszv specjalnl,'ch
iJ kontrola ustalenia stanu fundusn' i zgodnofc danl'ch ut'kazanvch u sprau'ozdau'czoSci z err idencjq

ksipgou q

s  17 .

I. Inwentaryzacja jako element kontroli:
a) przestrzegan ie tenn inou' inu'entan'zac.j i
b) dokurncntacja spisu z natury'
c) dokumentacja potu ierdzenia sald
d ) rzctc ln o S c r oz.lic t.ani a ro imic i n u. en tan, zacr, i n','ch .

VI. Spos6b u'ykorzystania wynik6w kontroli

$ le .

l .  Wyniki  kontrol i  i  oceny slu24 do:
a)r-rstalcnia cn'nic nast4pilo naruszcnic d1 sc1 plinv hnansor,r pLrblicznvcb oraz innvch aktou praunrch
t ptoccdur urnikaj4crch z przcpiso*'u'e*nqtrznvch u zakrcsie gromadzenia Srodkou- rcalizacji
ur datkou i gospodarou arra uricrricrrr

b) u szczpcia postQpo\\ iutia u vjasniaiilccgo i dvscrplinamcgo \\ prn'padku u1 stqpicnia nicpran idlo* oScr
c)podjpcia dzialari u cclu uslniqcia strvicrdzonvclr nieprauidlouosci orat zapobteeania polstauanitr ich
u prn'szlosci

d) doprou adzcnic clo zgodrroSci postppowania z ogolnic obou rqzu-jqo rni przcpisami prana- prau.a
lokalnego. rrcu'ngtrmvnri instmkc-jami i regLrlaminami
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