Zarzadzenie Nr661 O@

Burmistrza Miasta i Gmin
Sztum

2 dnia A QEAMRCO. QOB pOki

w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej .

Na podstawie art..47 ust.3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr249,poz.2104z p6zn. zm.) oraz komunikatu,
Nr 13 Mmistra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 roku w sprawie ogloszenia
,»Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 7, poz.58)-Burmistrz Miasta i Gminy Sztum
zarzadza co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ procedury kontroli finansowej w Urzedzie Miasta i Gminy Sztum,
stanowiace zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom na wszystkich szczeblach

organizacyjnych Urzedu Miasta 1 Gminy Sztum.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik
do Zarzadzenia Nr. GB/CB
Burmistrza Miasta 1 Gminy Sztum

7 dnia. AL Cxenw0 CQ QQQEV

Procedury Kontroli Finansowej

§1.

Kontrola finansowa jest elementem kontroli wewngtrznej. Jej przedmiotem sa w szczegolnosel  procesy
zwigzane z gromadzeniem i wykorzystaniem srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mienicm.
stanowiacym wlasnos¢ Gminv. Procesy te obejmuja dzialania polegajace na przygotowaniu i realizacji
operacji gospodarczych dotvezacych pobicrania i wydatkowania srodkow. ich ewidencjg oraz
sprawozdawczose.
Obejmujc ona wszystkie czynnosci. ktorych celem jest stwierdzenie prawidlowosci postgpowania w
odniesicniu do obowiazujacyvch akiow prawnvch. uchwal rady i zarzadzen kierownika jednostki.
Kontrola finansowa umozliwia:

1) przeprowadzenie wstepncj oceny realizacji dochodow. celowosci zaciagania zobowiazan

[
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{inansowvch 1 dokonvwania wydatkow.

dostarczenie kiecrownictwu jednostki niczbednyvch informacji do podejmowania decy zji
zwiazanvch z zarzadzaniem jak i svgnalizuje stwierdzenie naruszenia prawa. zaniedbania

i nieprawidiowosci.

wskazuje sposob i srodki zapobiegajace powstawaniu nieprawidlowosci. jak rowniez umozliwia
szvbka likwidacje nieprawidlowosct.

I. Ustalenia wstepne

§ 2.

Procedury kontroli finansowej opracowane zostaly w oparciu o standardy kontroli finansowe;

w jednostkach scktora finansow publicznych zawartych w Komunikacie Nr 13 Ministra Finansow
7 dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogloszenia .. Standardow kontroli finansowcej w jednostkach
scktora finansow publicznych™ (Dz. Urz.Min . Fin.Nr7. poz.58).

Procedun obowtazuja wszystkich pracownikow Urzedu Miasta 1 Gminy w Sztumic zgodnic

7. zakresami cz2ynnoscl.

Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenic obowiazkow sluzbowych i skutkuje poniesicnicn
odpowicdzialnosci porzadkowej 1 dyscyplinamej przewidzianej w innych aktach prawnych.
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11. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowej.

§ 3.

1. Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnicnia przesirzegania ustalonych procedur kontroli, oraz przeprowadzenie wstepnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan {inansowych 1 dokonywania wydatkow:

2) przestrzeganie svstemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentow odzwierciedlajace operacjc

gospodarcze oraz dokumentow zdawczo-odbiorczyvch oraz ustalenie 0sob uprawnionych do

podpisywania tvch dokumentow: ich akeeptacji, rozliczenia i ewidencji. a w szczegolnosci do

sprawdzania rzetelnosci i legalnosct podpisow na dokumentach;

badanie i porownanic stanu faktvcznego z¢ stanem wymaganym pobierania i gromadzenia

srodkow publicznych, zaciagania zobowiazan {inansowych 1 dokonywania wvdatkow z¢ srodkow

publicznvch oraz zwrotu srodkow publicznych: (W

4) prowadzenic gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.
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§ 4.

1. Formy organizacyjne kontroli finansowe;j:
1) Samokontrola- prawidlowos¢ wykonyvwania wlasnej pracy. Do samokontroh  zobowiazani sa
wszvscy pracownicy bez wzgledu na zajmowanc stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy. zgodnie z
rakresem czynnosci.
2) Kontrola funkcjonalna — sprawowana 7z urzedu 1 w ramach obowiazkow nadzoru przez
pracownikow zatrudnionvch na stanowiskach kicrowniczyvch., a takze sprawowana przez
ratrudnionych na stanowiskach samodzielnych. wspoéldzialajacych przy realizacji danveh operac)i.
procesow i opracowania dokumentow — o ile zostali zobowiazani w zakresie czynnosci do ich
wykonania.

§ 5.
1. Czynnosci kontroli finansowej:

Kontrole nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowiazkow nadzorczo-kontrolnych
poszczegodinyveh Referalow 1 stanowisk pracy we wszvstkich fazach dzialalnosci jednostki, w formic
kontroli wstepnej. biezacey 1 nastgpnej.

1) Kontrola wstepna — polega na kontroli czynnosci zamicrzonych. majacych na celu zapobicganic
nicpozadanvm lub niclegalnym dzialaniom przez sprawdzenic .czy sa one zgodne z kryteriami
celowosci. gospodarnosci. rzetelnosct 1 legalnosci.

Kontrola wstgpna obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projektow umow. porozumien t innych
dokumentow powodujacyeh powstanic zobowiazan.

Szczegdlna uwage w tvm zakresice nalezy zwrocic na

a) czy postanowienia w nich zawarte sa zgodnc z przepisami prawa:

b) czyv ustalenia w nich zaproponowane a dotyczace kosztow sa korzysine dla jednostki 1 maja
pokrycie w planie finansowym jednostki:

¢) czv inne ustalenia jak okres wypowiedzenia. zmiany umowy (porozumicnia). zabezpieczenia
przed wypadkami losowvmi. zmiany cen itp. zostaly ujete 1sa Korzyvstne dla jednostki.
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W ramach kontroli wstepnej nalezy zwroci¢ uwage na dochody budzetowe. jakic ma osiagna¢ jednostka.
Dochody budzetowe winny wynikac z obowiazujacych przepisow 1 zawartych umow najmu. dzierzawy.
sprzedazy skladnikow majatkowych.

Nale7nosci dotyczace dochoddw musza by¢ ujete w ew idencji ksiggowe] 1 cgzekwowane w ustalonych
terminach i w pelnej wysokoscl.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstepnej kontrolujacy:

a) zwraca bezzwlocznie nicprawidlowe dokumenty wlasciwym komodrkom 7 wnioskiem o dokonanic
odpowiednich zmian 1 uzupehien.

b) odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych. nicprawidlowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z obowiazujacymi przepisami.

¢) zawiadamia jednoczesnic o ujawnionym fakcie bezposredniego przelozonego. kiory podejmuje decyzie
w sprawic dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi nieprawidlowosci.

2) Kontrola biezaca — polcga na sprawdzeniu czynnosci 1 wszelkiego rodzaju operacji gospodarczych w
toku ich wykonywania. w celu stwicrdzenia czy wykonanie to przebiega prawidlowo 1 zgodnic z
obowigzujacymi przepisami.

Kontroli podlega réwnicz rzeczywisty stan rzeczowych skladnikow majatkowvch w drodze
inwentaryzacji. Nalczy sprawdzi¢ czy skladniki majatkowe sa wlasciwie przechowywane 1 prawidlowo
zabezpieczone przed kradzieza. czy pracownicy w obowiazujacym terminic rozliczaja si¢ z pobieranych
zaliczek.

3) Kontrola nastepna — dotyczy sprawdzenia dokumentow odzwicerciedlajacych czynnosci juz dokonane.
Z analizy tych dokumentow winno wynika¢ czy dotychczasowa dzialalnos¢ jednostki przebiegala
prawidlowo 1 zgodnic z obowiazujacynu przepisami prawa. Na dowod dokonania kontroli dokumentu
kontrolujacy opatruje go data 1 podpisem.

§o.
1.Kryteria kontroli finansowej.

Kazde postgpowanic kontrolne jest czyvnnoscia pow tarzalna odbywajaca sic wedlug scisle okreslonych
krvteriow w zaleznosci od rodzaju kontroli. Dla wszystkich czynnosci kontrolnych przyvjeto ogolne.
wewnetrznie zgodne, zasady lub kryteria postepowania kontrolnego. Nalczy do nich zaliczy¢:
1)Kryterium legalnosci —oznacza zbadanie zgodnosci dzialania jednostki z obowiazujacymi przepisami
prawa.

2)Kryterium gospodarno$ci-oznacza ustalenie czy zadania jednostki sg zrealizowane oszczednie.
wydajnie 1 cfektywnie.

3)Kryterium celowosci-zwiazanc jest z ustalenicm czy podejmowane dzialania sa zgodne z celami
wynikajacymi z zatwierdzonych planow. a takze czy zastosowane metody i srodki byly optymalne.
odpowiednic dla osiagniccia zalozonych celow.

4)Kryterium rzetelno$ci-wymaga ustalenia. czy wszystkic operacjc gospodarcze sa wlasciwic
udokumentowane. (do (aktur nalezy dolaczy¢ orvginal zamowicnia lub umowy -7 zaan gazowaniem).cszy
dokumenty (dowody ksiggowe) bedace podstawa zapisu w ksiggach rachunkowych, sa opisane w sposob
umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania 1 zostah sprawdzone przed ich zaksiggowaniem
prsez odpowiednie sluzby oraz czy stosowanc w jednostce zasady rachunkowosci zapewniaja rzetelne
przedstawicnie svtuacji majatkowej i finansowej jednostki.
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5)Kryterium zgodnosci z planem - oznacza sbadanic czy zobowiazania wynikajace 7 zatwierdzonvch
dokumentow maja pokrveic w planie finansowym wydatkow budzetowych.

Sprawdzenic operacji gospodarczej przy zastosowaniu powyzszych kryteriow dokonvwane jest przcz
Burmistrza lub pracownikéw Urzedu Miasta i Gmuny w Sztumie, ktérvm Burmistrz przekazal
odpowiedzialnos¢ za wyvdzielona czese gospodarki finansowej. Sprawdzenic (o Jest sprawdzeniem
merytorycznym operacii.

§7.
1. Srodki kontroli finansowej:

Srodki kontroli finansowej wykorzyvstywane w Urzedzie Miasta i Gminy w Sztumie zawarte zostahv w:
)Regulaminie Organizacyjnvm Urzedu Miasta i Gminy w Sztumic

2)Regulaminic Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Sztumie

3)Procedurze uchwalania budzetu i innych uchwalach Rady Miejskiej

4)Instrukcji sporzadzania, przyjmowania. obiegu i kontroli dokumentow ksiggowvch

3)Instruke;i inwentary zacyjnej

6)Zakresach czynnosci pracownikdw.

Zastosowanie wyZzej wymicnionych przepisow prawnych srodkéw kontroli pozwoli na:

a) oszezedne 1 efektywne wykorzystanie zasobow majatkowvch i ludzkich

b) zabezpicczenie skladnikow majatku przed zniszczeniem, utraty i defraudacja

¢) biezace wvkrywanie bledow i nieprawidlowosci

d) dzialanie zgodne z przepisami prawa oraz wewngtrznymu aktami 1 2 wytycznvmi kierownictwa.

§8.
1. Srodowisko systemu kontroli finansowej.

Standardy w tym obszarze dotveza uczciwosci 1 kompetencji pracownikow. struktury organizacyjnej i
ustaleniu zadan wrazliwvch. Srodowisko systemu kontroli dotvezy zarzadzania i jej organizacji i
determinuje jakos¢ kontroli finansowg;:
uczeiwosé 1 inne wartosci etyczne-sa podstawa skutecznego svstemu kontroli finansowej-pracownicy
Urzedu Miasta 1 Gminy w Sztumic dbaja o wysoki poziom osobistej i zawodowej uczciwoscet., scisle
przestrzegaja wszystkich opracowanych procedur kontroli fmansowe;:
2)kompetencje zawodowe- pracownicy Urzedu Miasta i G miny w Sztumic uczestnicza w szkoleniach.
sami dbaja aby ciagle poszerzaé i aktualizowaé zakres wicdzy. rozwijaé umicjetnosci i zdolnosci:
3)identyfikacja zadan wrazliwvch:
Burmistrz Sztumu identyfikuje jako zadania wrazliwe w Urzedzie:
a) zamOwicnia publiczne
bjudziclenie ulg w naleznosciach budzetowych niepodatkowvch
¢)udzielenic ulg w naleznosciach podatkowvch
d) udziclenic pomocy publicznej
4)Procedury sluzace realizacji srodkow zaradezych w (ym zakresie to odpowiedzialnos¢ materialna
okreslona w formie pisemnej oraz szczegolowe zasady postecpowania zawarte w-
a) mstrukcji inwentary zacyjng;
b) instrukeji sporzadzenia. przyjmowania. obicgu i kontroli dokumentow ksicgowvch
¢) zakresach czannosei. ktorveh przyjecie potwierdzili podpisem
d) uchwalach Rady Micjskicj regulujacyeh asady udziclania ulg w nalesnosciach budzctowych
nicpodatkowych.
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§9.

1. Zarzadzenie ryzykiem .

Gromadzenic i wvdatkowanic $rodkow ma swoje odbicie w planic finansowym Urz¢du Miasta 1 Gminy v
Sztumie. Dla prawidlowego zarzadzania ryzyKiem w tym sakresic niczbegdne jest:

i) monitorowanic realizacji zadai w oparciu 0 sprawozdawcz08¢ z zakresu dochodow 1 wydatkow

2) dokonvwanie wnikliwej analizy wszystkich praypadkow realizacji budzetu odbiegajacvch od planu
3)podejmowanic w odpowiednim czasic dzialan saradczych. aby zadania planowane zrealizowane byly na
optymalnym poziomie.

§ 10.

1. Informacja i komunikacja

Burmistrz Miasta i Gminy Sztum zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Miasta 1 Gminy w
Sztumic do biczacego informowania bezposrednich przelozonyveh o wystgpowaniu zdarzen majacych
wph'w na powstanie ryzyka nicwykonywania zadan ustalonvch w planic Urzedu Miasta i Gminy

w Sztumie,

I11. Kontrola proceséw gromadzenia srodkow
w Urzedzie Miasta i Gminy w Sztumie
§11.
1.Procedury kontroli dochodow budzetowych.
Proceduny kontroli gromadzenia dochodow zapewniaja zgodnc z prawem pobieranic naleznvch srodkow

w prawidlowej wysokosci. terminowo I zgodnie 7¢ stancm faktveznym.
Kontrola wewnetrzna nalezy objac klasyfikacje. cwidencje i sprawozdawczos¢ w zakresie dochodow.

1)Wplywy z podatkéw i oplat lekalnych.

Gmina pobiera nastepujace rodzaje podatkow i oplat: podatek od nicruchomosci, podatek rolny. podatck
lesny. podatek od srodkow transportowych. oplata od posiadania psow. wplywy z oplaty targowc).
wphrwy 7 oplaty skarbowej. zalcglosci 2 podatkow sniesionveh.

Kontrola w zakresic podatkow i oplat polega na ustaleniu:

a) czy wszystkic osoby prawne w ustalonym terminic zlosyly deklaracje dotvezace podatku od
nieruchomosci. rolnego. lesnego na dany rok budzetowy. na formularzu wedlug okreslonego wzoru”
b) czy wszystkim osobom fizycznym zobowiazanym do wplaty podatku od nieruchomosci. rolnego 1
le$ncgo ustalono w dredze decy7ji wysokosc tego podatku?

¢) czy wlascicicle srodkow transportowych w ustalonvch terminach skladaja deklaracy¢ na podatek od
srodkow transportowych na formularzach wedlug obowigzujacego wzoru?

d) czv na biezaco uwzglednia sig zmiany zgloszone przez podatnikow. powodujace zmiang wysokosct
podatku?

¢) czy naleznosei 2 tvtulu podatkow 1 oplat regulowane sa w ustawowyvch terminach i wedlug stawek
wynikajacvch z ustaw oraz uchwat Rady Migjskicj”?
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0 czyv prawidlowo sa dokonywane zarachowania wplat?

) czy egzekwowanie wplat dokonvwane jest zgodnie 7 ordvnacja podatkowa”?

h) czy od wplat po terminie naliczane sg odsctki”?

i) czv prowadzone jest postepowanic zmierzajace do wyegzekwowanic nale/moscr”?

Ponadto nalezy sprawdzic:

1) pod wzgledem rachunkowym deklaracje skladane przcz podatnikow?

k) zasadnos¢ skladania korckt deklaracji w oparciu o wyjasnienia, podatmikow, a takze dane wynikajace 7
cwidencji gruntdw. pozwolenia na uzytkowanic obicktu budowlancgo.

1) prawidlowos$é przenicsienia danvch do sprawozdawczosct. prawidlowos¢ ewidencji analitycznej 1
svntetyeznej. wplat, przypisow i odpisow oraz ustalenie prawidlowego salda dla kazdego podatnika.

2) Wplywy z oplaty skarbowe;j.

Kontrola wplywow 7 oplaty skarbowej polega na:

a) sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym informacji o naleznosciach wplacanych przez podatnikow

b) prawidlowosci ewidencji ksiggowe \&
¢) prawidlowosci przeniesienia danvch do sprawozdawczosci.

3)Udzialy w podatkach.

Gmina posiada nastgpujace udzialy w podatkach: dochodowym od os6b fizycznych. dochodowym od
os6b prawnvch, od dzialalnosci gospodarczej 0sob fizycznych optacany w formie karty podatkowej.
podatku od spadkow i darowizn, podatku od czynnosci cywilnoprawnych.

Kontrola polega na ustaleniu:

a) poprawnosci klasvfikacji dochodéw i ewidencji

b) prawidlowosci wvkazania w sprawozdawczosci

c) kontroli zgodnosci danvch 7 ewidencji ksiggowej zc sprawozdawczoscia uzvskang z Urzedow
Skarbowvch 1 Ministerstwa Finansow

d) kontroli prawidlowosci naliczonvch odsetek od zaleglosci podatkowych.

4) Dochody z mienia komunalnego.

Dochody z micnia komunalnego to: wphwy 7z oplat za zarzad. uzytkowanic i uzvikowanie wieczyste

nieruchomosci. wplywy 7 innych lokalnych oplat pobicranych przez jednostki samorzadu tervtorialnego

na podstawie odrebnych ustaw. dochody 7 najmu 1 dzierzawy skladnikow majatkowych Skarbu Panstwa N

lub jednostek samorzadu tervtorialncgo oraz innveh uméw o podobnym charakterze. wphwy z tytulu

przeksztalcenia prawa uzyvtkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci.

wphwy ze sprzedazy skladnikow majatkowych.

Kontrola w tvm zakresie polega na ustaleniu:

a) Czy na wszystkie dzierzawy. najem sa sporzad/onc umowy?

b) Crv zawarte umowy sa /szodm. 7 wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami?

¢) Czy wysokos¢ czynszu oplaty okreslona w umowic zgodna jest z uchwata Rady Micjskicy lub

ustaleniami przetargu na dzierzawe”?

d) C7v wysokosc oplat eksploatacynyeh wynika z kalkulac)i?

¢) Czv podano do publiczncj wiadomosci informacje 0 wywieszeniu przez ogloszenie w prasie wykazu

nicruchomosci przeznaczonych do sprzedazy?

() Czy sprzedaz dokonvwana jest w drodze przetargu?

£) Czv jest aktualna wyeena nicruchomosct?

h) Cryv prawidlowo ustalono oplatg za uzytkowanie wicczyste?

Ponadto nalezy sprawdzic: i)
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Ponadto nalezy sprawdzic:

- lerminowos¢ wplaty

-prawidlowos¢ naliczenia odsetek od nieterminowych wplat. wystawianie wezwan do zaplaty 1 Kierowanic
spraw do wvegzekwowania na drodze postgpowania sadowego

- prawidlowos¢ klasy fikacji budzetowej 1 ewidencji

- prawidlowos¢ sporzadzania sprawozdawczoscl

5) Subwencje.

Dochodami Gminy sa subwencje ogdlne. oswiatowe z budzetu pastwa i uzupehienie subwencji ogéingj
dla jednostek samorzadu terytorialnego- subwencja wyrownawcza 1 rownowazaca.

Kontroli podlega

a) termmowos¢ wplat subwencj

b) prawidlowos¢ w zakresic klasyfikacyi ewidencji 1 sprawozdawczosci

6) Dochody poezostale.

Dochody pozostate Gmina pozvskuje z: oplaty produklo“ C_] oplaty za zezwolenic na sprzcda/ alkoholu.
’ WpISY do cw idencji dzialalnosci gospodarczej. umieszezenie reklam na mieniu komunalnym i oplat

innych.

Zadania kontrolne polegaja na:

a) wprowadzeniu do planu dochodow kwot szacunkowych na dany rok budzetowy

b)prawidlowosci stosowanych skladek oraz naliczanych kar, grzywien. mandatow-wynikajacyveh z ustaw i

uchwal Radv Migjskiej w Sztumic

c) prawidlowosci klasvfikacji, ewidencji oraz sporzadzania sprawozdan w zakresie tych dochodow

d) sporzadzenie tvtuléw wykonawczyvch lub kicrowanie spraw na droge postepowania sadowego.

IV. Kontrola procesow wydatkowania srodkéw
w Urzedzie Miasta i Gminy w Sztumie

§12.
1. Procedury kontroli wydatkow budzetowych w zakresie:

‘ Kontrola wvdatkéw budzetowveh ma na celu zbadanie czv posiadane przez jednostke kontrolowana
srodki zostaly wvdatkowane w sposob gospodarczy i oszczedny. stosownie do opracowanego planu
finansowego w granicach przyznanyvch kwot oraz z zachowanicm przepisow ustawy o finansach
publicznyvch 1 ustawy- prawo zamowien publicznych.

1) Wydatkéw na wynagrodzenia:

a)prawidlowosc¢ prowadzenia akt osobowych 1 dokumentacji czasu pracy

b) kontrola listy plac i udokumentowania poszczcgolnyveh skladnikow wynagrodzen 1 zasitkow
chorobowych

¢) kontrola prawidlowosci prowadzenia ewidencji ksiggowej 7 zakresu niewyplaconych wynagrodzen
d) kontrola zapisow w listach plac z listami obecnoscl i umowami o prace

¢) prsestrzeganie terminow platnosci wynagrodzen

) prawidlowos¢ naliczania zahczek na podatck dochodowy od 0sob fizycznych

g) rzetelnose 1 terminowose sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia 1 wynagrodzen

h) prawidlowos¢ naliczania dodatkowego wynagrodzcnia rocznego

1) zasadnos¢ zawicrania umow zlecen 1 umow o dziclo

Za zgodnodl 1 aryginetem
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1) prawidlowos¢ ustalania kosztow uzyskania przychodow
k) terminowos¢ rozliczen finansowvch za wykonane uslugi na podstawie umow o dziclo lub umow
zlecenia

1) przestrzeganie zgodnosci z planem. prawidlowej klasyvfikacji. prawidlowej dekretacyi i prawidlowej
cwidencji ksicgowcej

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

a)naliczanic skladek zgodnic z obowiazujacymi przepisami

b) terminowos¢ odprowadzania skladek

¢) naliczanie odsetck va nicterminowe regulowanic skladek

d) przestrzeganic zasad zgodnosci z planem wyvdatkow- prawidlowe) klasvfikacji. dekretacji i ewidencji
ksicgowej oraz sprawozdawczosci.

3) Odpiséw na Zakladowy Fundusz $wiadczen Socjalnych:

a) prawidlowo$¢ naliczenia odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnveh zgodnie 7z ustawg o
Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnyvch

b) terminowos¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosci dokonanvch odpisdn
¢) przestrzeganie zgodnosci z planem wyvdatkow- prawidlowej klasvfikacji. ewidencji ksiggowej oraz
sprawozdawczosci

4) Wydatkow na diety radnych i czlonkow komisji:

a) prawidlowos¢ naliczania dict za prace w radzie 1 komisjach z zasadami ustalonvmi uchwala Rady
Migjskiej

b) zgodnos¢ 7 planem wvdatkow

¢) przestrzeganie prawidlowej klasyfikacj budzetowe), dekretacyi i ewidencji ksicgowej

d) prawidlowosci wykazania wyvdatkéw w sprawozdawcezosci

5)Wydatkow na podroéze stuzbowe pracownikow:

a)pr/cstr/eganic zasad rozliczenia wylacznic kosztow podrézy stuzbowych odbvwanveh w terminie. w
micjscu oraz srodkiem lokomocji wskazanym prze pracodawce w polecemu wvjazdu sluzbowego

b) poprawnos¢ naliczania diet, zwrotu kosztow przejazdow, noclegow 1 inny ch np. oplata za parkmg

¢) kontrola rozliczenia kosztow zwigzanveh 7z uzywanicm samochodu prywatnego do celow sluzbowveh
w zakresie: okreslenia hmitu kilometrow ustalonego w umowie 7 pracownikiem. rozliczania kosztow N
uzywania pojazdu do celow sluzbowych na podstawie zlozonego w danvm miesiacu pisemnego
oswiadczenia pracownika oraz odpowiednte ich zmnicjszenic zgodnic 7z obowigzujacymi w tvin zakresic
przepisami

d) przestrzeganie zgodnosci z planem wyvdatkow

¢) prawidlowos¢ klasviikacp budzetowey. ewidencyi ksiggowej oraz sprawozdawczosci

6) Wydatkow na wynagrodzenia inkasentow podatkéw i oplat lokalnych

a) prawidlowos¢ stawek stosowanych w naliczeniu wynagrodzenia dla inkasentow podatkow 1 oplat
lokalnych 2 uchwala Rady Migjskiej w Sztumie lub zawar(vmi umowami

biprzestrzeganie prawidlowe) klasy fikacji budzetowej . ewidencji ksiggowej 1 sprawozdawczosci
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7) Wydatkéw na wyplate dodatkow mieszkaniowych:

a) prawidlowos¢ przyznawania dodatkow mieszkaniowych na podstawie obowiazujacych w tvin zakresic
przepisow

b) sprawdzenie egzckwowania od wnioskodawcdw obowiazku przedkladania deklaracji o dochodach
gospodarstwa domowego

¢) lerminowosc i zasadnos¢ wydawania decyvzji w sprawie dodatkow micszkaniowvch

d) prawidlowos¢ naliczania dodatkow mieszkaniowych

¢) sprawdzenie cgzekwowania od zarzadcow domow informacji o zadluzeniu lokatorow i wstrzvmaniu
wyplaty dodatkow osobom zalegajacym w urcgulowaniu czynszu

[) wyplata nastepuje w MGOPS na podstawie micsi¢cznych zestawien przyznanveh dodatkow.

8) Wydatkéw na zakupy materialow i uslug :

a) prawidlowos¢ ustalania potrzeb materiatowych

b) prawidlowos¢ zakupu rzeczowych skladnikéw majatku pod katem przestrzegania ustawv- prawo
zamowienl publicznych

¢)prawidlowos¢ odbioru materialow pod wzgledem ilosciowym 1 jakoéciowvm oraz zglaszanie reklamacji
7 tytulu brakéw lub wad w dostawach

d) prawidlowos¢ rozliczenia przejechanych kilometrow., przestrzegania norm zuzycia paliw. zachowanie
cigglosei licznika. kompletnosé dokumentacji i ewidencji

¢)prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiegowej

f) sprawdzenie czy zakup uslug prowadzony jest z zarachowanicm kryterium gospodarnosci. celowosci
1rzetelnosc

£) zgodnos¢ zawieranych uméw na uslugi z ustawg- prawo zaméwien publicznvch

h) sprawdzanic wystawionych faktur za zakupione uslugi przez wlasciwych merytorveznie pracownikow
1) przestrzeganic zasad zgodnosci 7 planem wydatkow

J) 1zetelnosé sprawozdawczosci i prawidlowosci klasyfikacji budzetowc).

9) Wydatkéw na zadania inwestycyjne:

a) biezace badanic realizacji Wieloletniego Planu Inwestveyjnego uchwalonego przez Rade Micjska

b) kompletnos¢ dokumentacji projecktowo-kosztorysowej

¢) prawidlowos¢ dokumentacji procesow inwestyvey jnych

d) terminowos¢ realizacji inwestveji lub poszczegdlnyeh jej etapow

¢) prawidlowos¢ wystawiania dowodow ..OT™ na przekazanic inwestycji do eksploatacji

f)zgodnos¢ realizowanvch zadan inwestveyinveh z planem rzeczowym i finansowym

g) stosowanic przy zleceniu robot i zakupie srodkow trwalveh zasad, form i trvbu ustawy- prawo
zamowien publicznyvch

h) prawidlowos¢ wykorzystania zgodnie z przesnaczeniem wiasnym srodkow inwestyeyjnyeh.
otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnictych pozyeszek na zadania inwestyeyvjne

pprawidlowos¢ ewidencji wplaconego wadium

J) regulowanie naleznosci na podstawic prawidlowo wystawionvch faktur po sporzadzeniu i podpisaniu
protokolow odbioru robét

K)prawidlowos¢ prowadzenia ewidencji analitveznej wydatkow na poszezegolne zadania inwestyeyine i
cwidencjonowane w nich w sposob biezacy poniesionych nakladéw od momentu rozpoczecia mwestyep
do jej zakoncrenia

[} prrestrzeganic zgodnosci z planem. i harmonogramem wydatkow

m)prawidlowos¢ klasvfikowania i ewidencjonowania wvdatkow inwestscyvijnveh

n) przestrzegania zasady kompletnego rozliczenia kosztow inwestyeji w terminie oddania do uzytku
powstalych w wyniku inwestyeji skladnikow majatku trwalcgo

o) prawidlowos¢ i rzetelnosé opracowania i przesylania obowiazujacej sprawozdawczosci # dzialalnosci
Inwestyvei.




10) Wydatkow na rzecz jednostek powiazanych i nie powigzanych budzetem Gminy- dotacje

Kontrola polega na:

a)kontroli podstaw prawnyvch do przekarzania dotacyt

b) kontrola zawartych umow z podmiotem otrzymujacym dotacje na wykonanie zadan publicznych
swiazanveh z realizacja zadan Gmuny

¢) kontrola rozliczenia przekazanych dotacji pod katem celowoscet jej wykorzystania- zgodnic z zawarta
umowg

d) zgodnos¢ z planem wvdatkow

¢) prawidlowos¢ klasyfikacji budzctowej. ewidencji oraz sprawozdawczosci

11) Wydatkéw na realizacje zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie.

Kontrola polega na:

a) wprowadzeniu wydatkow do budzetu z zarachowaniem zasad klasy fikacji budzetowey 1 zgodnosci

7 decvzia dvsponenta srodkow

b) opracowanie planu finansowego zadan zlcconych

¢) wykorzyvstaniu dotacji zgodnie z przeznaczenicm

d) rozliczeniu dotacji i ewentualnemu zwrocie niewykorzvstanych srodkow na rachunek dysponenta
¢)ewidencyi wydatkow i wykazania ich w sprawozdawczoscl.

Na dowod przeprowadzenia kontroli wydatkowanych $rodkow upowaznione osoby parafuja dokument
podpisem.

V. Procedury kontroli proceséw zwiazanych z gospodarowaniem mieniem
w Urzedzie Miasta i Gminy w Sztumie

§13.
1. Kontrola $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych i obrét bezgotowkowy:

a) dokumentacja obrotu bezgotowkowego 7 rownoczesnym sprawdzeniem zrodlowej
dokumentacji stanowigcej podstawe ich wystawicnia

b) zasadno$¢ pobierania zaliczek w formic czeku gotowkowego i terminowos¢ ich rozliczania

¢) ewidencja depozyvtow w formic bezgotowkowej (zabezpieczenic i inne depozyty)

d) prawidlowos¢ przeprowadzonych inwentaryzacji 1 ich rozliczenie

¢) zgodnosé salda kont bankowvch z wyciagani bankowvmi.

§ 14.

1.Kontrola rachunkow i roszczen:

a) prawidlowos¢ 1 terminowos¢ rozrachunkow 2 kontrahentami

b) przyczyvny nicdotrzymania terminow rozliczen 1 wysokosci odsetck umownych

¢) termmowosc fakturowania

d) prawidlowos¢ stawck VAT

¢) prawidlowosé rovliczen 7 pracownikami 7 tytulu wynagrodzen. delegacji 1 sum do roziiczenia

1) dvseyplina w zakresie rozrachunkow 7 tvtulu niedoborow. szkod i nadwyzek oraz roszezen
spornvch

¢)przebieg windvkacji naleznosci

h) zasadnos¢ umorzen naleznosci

i) wysoko$¢ nalezmosci 1 zobowigzan wedlug terminow platnosci

o - l/l"l:'g
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J) rozrachunki przedawnione
k) odpisy naleznosci watpliwvch

§ 15.

1. Kontrola aktywéw trwalvch:

a) dokumentacja gospodarowania srodkami trwalvmi

b)ewidencja analitvezna $rodkow trwalyeh i jej zgodnosé z ewidencia svitetvesna
¢) zasadnos¢ zakupow i likwidacji majatku trwalego

d) prawidlowos¢ naliczania amortyzacji

c)prawidlowos¢ przeprowadzania i rozliczania inwentarvzacji majatku trwalcgo

f} rzetelnos¢ likwidacji majatku trwalego

g)klasyfikacja majatku trwalego wedlug grup rodzajowych

h) prawidlowos¢ wykazywania majatku trwalego w sprawozdawcezosci.

§ 16.

1. Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych:

a)prawidlowos¢ dokumentacji tworzenia i wyvkorzystania funduszu jednostki

b) zasadnos¢ zwiekszen i zmnicjszen funduszy i prawidlowos$é ich cwidencji

¢)prawidlowos¢ rozliczania wyniku finansowego

d) kontrola ewidencji. dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy specjalnych

c)prawidlowos¢ naliczania funduszy specjalnvch

f) kontrola ustalema stanu funduszy 1 zgodnos¢ danych wykazanveh w sprawozdawczosci z ewidencja
ksiggowa

§17.

1. Inwentaryzacja jako element kontroli:
a) przestrzeganic termindw inwentarvzacy
b) dokumentacja spisu z naturv
¢) dokumentacja potwierdzenia sald
’ d) rzetelnose rozliczania réznic inwentarvzacyinych.

VI. Sposob wykorzystania wynikow kontroli
§19.

1. Wyniki kontroli i oceny sluzg do:

ajustalenia czv nic nastapilo naruszenic dyscypliny finanséw publicznych oraz innvch aktow prawnvch
1 procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych w zakresie gromadrenia srodkow, realizacji
wydatkow 1 gospodarowania mieniem

b) wszczgeia postepowania wyjasniajacego i dyscyplinamego w przypadku wystapienia nieprawidlowosci

c)podjecia dzialan w celu usunigeia stwierdzonveh nieprawidlowosci oraz zapobiegania powstawaniu ich
w przysziosci

d) doprowadenic do zgodnosci postepowania z ogolnic obow igzujacymi przepisami prawa, prawa.

lokalnego. wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.
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