ZARZADZENIE 0050.85.18
BURMISTRZA WABRZEZNA

z dnia 19 lipca 2018 r.

w sprawie Instrukcji kontroli finansowej dla Gminy Miasto Wabrzeino, Urzedu Miasta
Wabrzeino i jednostek objetych wspdlng obstugg przez Centrum Ustug Wspélnych

na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U. z
2018 r. poz. 395 z poin. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1. 1.Ustalam wspdlng Instrukcje kontroli finansowej dla Gminy Miasto Wabrzeino, Urzedu
Miasta Wabrzeino i jednostek objetych wspolng obstugg przez Centrum Ustug Wspdlnych.

2. Zasady okreslone zostaty w zataczniku Nr 1 i majg zastosowanie do przeprowadzania
kontroli finansowej w Gminie Miasto Wabrzeino, Urzedzie Miasta Wabrzezna i jednostkach

objetych wspalng obstugg przez Centrum Ustug Wspdlnych.

§2. Traci moc zatgcznik nr 5 do Zarzadzeniu Nr 0152-110/10 Burmistrza Miasta Wabrzeina z
dnia 30 grudnia 2010 r. z poiniejszymi zmianami w sprawie wprowadzenia zasad
rachunkowosci dla Gminy Miasto Wabrzeino.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik nri

Do Zarzadzie Nr 0050.85.18
Burmistrza Wabrzeina
zdnia 19 lipca 2018,

Instrukeja kontroli finansowej dla Gminy Miasto Wabrzeino, Urzedu Miasta Wabrzeino i
jednostek objetych wspdlng obstuga przez Centrum Ustug Wspélnych

Rozdziat 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Podstawy prawne:
1) ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, z pdzn. zm.);
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077, z pdin. zm.);

3) komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie ogloszenia standardow
kontroli zarzgdczej w jednostkach sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Ministra Finansow Nr 15,
poz. 84).

§ 2. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowe;j.
1. Zakres kontrali finansowej:

1) wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania okreslonych
wydatkow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesow
pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze Srodkdw publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkow
publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej,

4) stosowanie procedur dotyczacych procesow, o ktdrych mowa w pkt 2.

2. Formy organizacyjne kontroli finansowe;j:

1) samokontrola prawidiowosci wykonania wiasnej pracy — obowigzek spoczywa na wszystkich
pracownikach  wykonujgcych  zadania zgodnie z zakresem obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci,



2) kontrola funkcjonalna sprawowana z urzedu przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz samodzielnych (o ile tym ostatnim w zakresach czynnosci powierzono takie
obowiazki),

3) kontrola instytucjonalna realizowana przez zespot kontroli finansowe;.

3. Rodzaje kontroli finansowej:

1) wstepna = celem jej jest zapobieganie nieprawidiowoéciom poprzez sprawdzanie przy zacigganiu
zobowigzan i dokonywaniu wydatkdw, czy planowana operacja zgodna jest z kryteriami;

a) legalnosci — badaniu podlega zgodno$é z prawem, kompetencjami, badaniu podlega rowniez
zaniechanie dziatan, o ile byt prawny obowigzek ich podijecia,

b) gospodarnoéci — badaniu podlega optymalne wykorzystanie posiadanych érodkow,

c) celowosci = nastgpuje ocena realizacji celu jednostki, a takze czy dziatanie jest racjonalne,
pozytywne, czy przynosi zatozone i spodziewane efekty,

d) rzetelnosci — badanie ma na celu ustalenie, czy zachowana zostala nalezyta starannosc

przy realizacji.

Ponadto badaniu podlega zgodnosc z planem i harmonogramem realizacji wydatkdw budzetowych.

Kontrola wstepna wykonywana jest w ramach samokontroli i kontroli funkcjonowania w toku
codziennego dziatania. Obejmuje ona sprawdzanie i akceptacje rozliczania kosztow i wydatkow,
badanie prawidtowosci umoéw, zamoéwien czy innych dokumentéw powodujgeych powstanie
zobowigzan.

Na dowdd dokonania kontroli wstepnej upowaznione osoby sktadajg podpis z data. Wykaz oséb
upowaznionych do realizacji procedur wewnetrznej kontroli finansowej zawiera zatacznik nr 1 do
niniejszych Procedur.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku wykonywania kontroli wstepne] — osoba
odpowiedzialna za kontrole danego odcinka pracy:

a) zwraca bez zbednej zwloki dokument wladciwym pracownikom lub wydzialom z wnioskiem o
usuniecie nieprawidtowosci,

b) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacii
sprzecznych z przepisami, niecelowych, czy niegospodarnych, zawiadamiajgc o tym bezposredniego
przetozonego.

2) biezgca — ma na celu stwierdzenie, ze przeprowadzane operacje sg wykonywane

prawidtowo, zgodnie z przyjetymi zatozeniami (kosztorysy, normy zuzycia, limity, wskazniki planu).
Kontroli biezgcej podlega rowniez badanie rzeczywistego stanu skladnikow majgtkowych w ramach
inwentaryzacji oraz ich zabezpieczenie przed kradziezq, zniszczeniem, pozarem, czy innymi szkodami.

Kontrole biezacy zobowigzani sg przeprowadzaé wszyscy pracownicy w ramach samokontroli
wiasnego dziatania oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych. Obejmuje ona



stwierdzenie, 7e sporzgdzony dokument, odzwierciedlajacy przebieg operacji jest prawidliowy pod
wzgledem:

a) merytorycznym — dokonujg osoby wymienione w zatgczniku nr 1 do niniejszych Procedur,

b) zgodnoéci z ustawg o zaméwieniach publicznych = dokonuje osoba odpowiedzialna za realizacje
-danego zamodwienia we wspotpracy z pracownikiem ds. zamdwien publicznych,

¢) formalno-rachunkowym — dokonujg pracownicy wymienieni w zatgczniku nr 2 do niniejszych do

Procedur.

3) nastepna — przedmiot badania stanowig dokumenty odzwierciedlajgce zrealizowane

operacje gospodarcze.

W wyniku kontroli nastepnej, ktora ujawnita nieprawidiowosdci, podejmowane sg czynnosci
kontrolne, majgce na celu usuniecie stwierdzonych nieprawidiowosci, likwidacje ich przyczyn,
zapobieganie tym nieprawidtowosciom w przysztosci, usprawnienie badanej dziatalnosci, a takze
zastosowanie w sankcji wobec pracownikéw odpowiedzialnych za powstanie nieprawidlowosci i
strat.

Kontrole nastepng przeprowadzajg pracownicy petnigcy funkcje kierownicze.

§6.Mechanizmy kontroli.

Stanowig najwazniejsze elementy systemu kontroli wewnetrznej i okreélajg te procedury, ktdre w
toku prowadzonej dziatalnoéci jednostki pozwalajg ujawni¢ nieprawidtowosci i zapobiegal ich
wystepowaniu w gospodarce finansowej. Mechanizmy kontroli wewnetrznej wykorzystuje sig
elastycznie zgodnie z potrzebg Urzedu. Mechanizmy kontroli w urzedzie stosuje sie zgodnie z analizg
ryzyka wystepujacg w poszczegolnych obszarach dziatalnosci miasta. Podstawowe mechanizmy

kontroli to:

1)dokumenty zawierajgce system kontroli finansowej:

- Statut Miasta Wabrzezno,

-Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Wabrzeino,

-procedura uchwalania budzetu i inne uchwaty Rady Miejskie] Wabrzeina,
-polityka rachunkowosci,

-instrukcja w sprawie obiegu kontroli i przechowywania dokumentéw ksiegowych,
-instrukcja dotyczqcg gospodarki kasowej,

-inne zarzadzenia Burmistrza Miasta,

-zakresy czynnosci pracownikow.

2)dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych w ewidencji ksiggowej i
innych urzadzeniach ewidencyjnych,

3)zatwierdzanie operacji finansowych przed ich realizacjg przez kierownika jednostki lub
upowaznionych przez niego pracownikow,

4)podziat obowigzkdw dotyczgcych zatwierdzenia realizacji i rejestrowania operacji finansowych,
gospodarczych pomiedzy réznych pracownikéw, z uwzglednieniem obowigzkoéw i odpowiedzialnosci,



5)weryfikacja operacji finansowych, gospodarczych i innych istotnych zdarzen przed i po realizagji,

6)nadzdr prowadzony w ramach hierarchii stuzbowej, ktérego celem jest sprawdzenie, czy zadania
miasta sg wiasciwie realizowane,

7)rejestrowanie i wyjasnianie przypadkow odstepstw od procedur, instrukcji lub wytycznych
postgpowania zatwierdzonych przez kierownika jednostki ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci,

8)cigglosc dziatalnoéci urzedu gwarantujacy biezace wykonywanie procedur zwigzanych z
przeprowadzeniem operacji finansowych i gospodarczych,

9)ochrong zasobéw finansowych, materialnych i informacyjnych jednostki zapewniajacg do nich
dostgp wylacznie pracownikom upowaznionym. Wymaga to wyznaczenia pracownikéw
odpowiedzialnych za zapewnienie ochrony i wlasciwego wykorzystania zasobow urzedu. W tym celu
prowadzone sg okresowe pordwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami ksigg.

§7.Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych.

1)Kierownik komdrki organizacyjnej prowadzgcej miedzy innymi obstuge systemu informatycznego
przez swoich pracownikow jest zobowigzany do zapewnienia sprawnego funkcjonowania systemu
informatycznego ewidencji gospodarki finansowe;j i ksiegowosci,

2)Zmiany w konfiguracji systemu informatycznego sg konsultowane z kierownikiem i pracownikami
komérek organizacyjnych wykonujacych zadania gospodarki finansowej. Skarbnik-gtéwny ksiegowy
wraz z informatykami koordynuje prace zwigzane z projektowanymi zmianami w systemie
informatycznym gospodarki finansowe;j,

3)Prowadzone jest biezace monitorowanie skutecznoéci mechanizmow ochrony dostepu do zasobdw
informatycznych majace na celu zapobieganie wprowadzeniu nieautoryzowanych zmian w systemie
informatycznym, utracie lub ujawnieniu danych z systemu informatycznego.

4)Kazdy pracownik obstugujacy system informatyczny w obszarze przyznanego mu dostepu do
systemu informatycznego zobowigzany jest do sprawdzania czy nie wprowadzono
nieautoryzowanych aplikacji oraz zmian w zainstalowanych aplikacjach. O stwierdzonych
nieprawidfowosciach niezwiocznie informuje informatykdw i kierownika Wydziatu Organizacyjnego.

5)Funkcjonujacy system informatyczny powinien zapewnié ciggloéé i poprawnosé przetwarzania
danych miedzy innymi poprzez zainstalowanie podsysteméw awaryjnego dziatania i aplikacji
kontrolnych automatycznie wykrywajacych i korygujacych btedy przetwarzania danych, co naleiy
uwzgledni¢ przy wdrazaniu nowych programow przetwarzania danych.

6)Informatycy odpowiedzialni s3 za biezaca aktualizacje oprogramowania antywirusowego.



§ 8. Informacja i komunikacja.

1.Zobowiazuje sie wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Wabrzeinie do biezacego
informowania bezposrednich przetozonych o wystepowaniu zdarzen majgcych wplyw na powstanie
ryzyka niewykonania zadan w ujeciu rzeczowym i finansowym, ustalonych w planie finansowym
Urzedu Miasta.

2. Zobowigzuje sie kierownikow wydziatow jak i pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
samodzielnych do informowania Skarhnika o Zrddtach dochodow budzetu Miasta, wynikajgeych 2
merytarycznego zakresu prowadzonych zagadnien.

3. Zobowigzuje sie Biuro Prawne do informowania w okresach polrocznych Skarbnika o sprawach
spornych, w ktérych Miasto jest strong pozwang badi tez wystepuje z pozwem.

§9.Monitorowanie i ciggta ocena.

1)Kierownik jednostki przeprowadza wyrywkowg analize wystepowania nieprawidtowosci i zagrozen
celem podjecia Srodkow zaradczych dla pracownikow odpowiedzialnych za wykonanie zadan z
obszarow zagrozonych nieprawidlowosciami w gospodarce finansowej

2)0kresowa analiza wystepowania nieprawidlowosci w gospodarce finansowej polaczona jest z
oceng realizacji planu finansowego.

3)po zakonczeniu roku budzetowego kierownik jednastki przeprowadza ocene wykonania budzetu na
podstawie dokumentacji przygotowanej przez glownego ksiggowego.

4)Dokumentacja o ktérej mowa w ust.3 obejmuje wskainiki wykonania planu dochodéw i wydatkdw,
ustalenie ewentualnych przyczyn nie wykonania planu finansowego i osoby odpowiedzialne za
wystgpienie odstepstw w realizacji planu finansowego.

S5)Kierownik moze zlecic kontrole powykonawcza wybranych zagadnien czy jednostek
organizacyjnych w zakresie gospodarki finansowej.

Rozdziat 2
Kontrola realizacji dochodow i przychodow, wydatkow i rozchodow
§ 10. Kontrola realizacji dochadow i przychodow;

1)dochody i inne srodki publiczne jednostki sg realizowane zgodnie z wykonywanymi umowami i na
podstawie przepisow prawnych zobowigzujgcych inne padmioty do ponoszenia platnosdci na rzecz
jednostki.

2)w celu zapewnienia rzetelnego i prawidlowego naliczenia wysokosci dochoddw i innych
przychoddw publicznych  Srodkow  prowadzi sie odpowiednig dokumentacje i rejestry tej
dokumentacji np. rejestry umow, rejestry przypisow i odpiséw podatkowych.

3)Naliczone pfatnosci podlegajg ewidencji w ksiegach rachunkowych na podstawie kopii
dokumentow stanowigcych tytut ptatnosci. Dokumenty te gromadzone sg w Wydziale Ekonomiczno-



Finansowym jako dokumenty irédlowe. Naleznosci warunkowe, ktére nie podlegajg ewidencji w
ksiggach rachunkowych, ewidencjonowane sa w odrebnych rejestrach. Gtowny ksiegowy lub
pracownik przez niego upowazniony sprawdza prawidlowoi¢ wyceny dochodéw i terminowoié
wystawiania dokumentéw potwierdzajacych naleznosc.

4)Do obowigzkdw gltownego ksiegowego w zakresie kontroli dyspozycji srodkami pienigznymi nalezy:

-dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
-dokonywanie wstepnej kontroli kompletnoéci i rzetelnoéci dokumentow dotyczgcych operagji
gospodarczych i finansowych.

5)Wstepna kontrola gtownego ksiegowego jest realizowana po sprawdzeniu operacji finansowej lub
gospodarczej przez pracownika merytorycznego.

6)Dowodem dokonania przez gléwnego ksiegowego wstepnej kontroli ktdrej mowa w ust.4 jest jego
podpis zfozony na dokumentach dotyczacych danej operacji gospodarcze|. Zlozenie podpisu przez
glownego ksiegowego na dokumencie obok podpisu pracownika wlasciwego rzeczowo, oznacza ze:

-nie zglasza zastrzezen do przedstawione] przez wilasciwego rzeczowo pracownika oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

-nie zglasza zastrzezer do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnodci i prawidtowosci
dokumentéw dotyczacych tej operacji,

-zobowigzanie wynikajace z operacji mieéci sie w planie finansowym jednostki.

7)Gtowny ksiggowy w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument whaéciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidlowosci — odmawia podpisania dokumentu.

8)0 odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gléwny ksiegowy zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji

albo wydac pisemne polecenie realizacji.
9)W celu realizacji swoich zadari gléwny ksiegowy ma prawo:

-zadac od kierownikow innych komérek organizacyjnych jednostki udzielenia w formie pisemnej lub
ustnej niezbgdnych informacji i wyjasnieri jak réwniez udostepnienia do weglgdu dokumentdw i
wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien,

-wnioskowac do kierownika jednostki o okreélenie trybu, wedtug ktérego maja by¢ wykonywane prez
inne komérki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j.

10)Dochody i inne przychody zrealizowane za posrednictwem kasy ewidencjonowane s w
odrgbnych raportach kasowych dochodéw . Zasady pobierania dochodéw przez kase reguluje
»Instrukcja kasowa”,

11)Wyznaczony pracownik komérki finansowej sprawdza na biezgco i systematycznie terminowosi¢
regulowania naleznosci. Gdy wystapi opdznienie platnosci, wystawia wezwanie do zapfaty. W
przepadku dalszego nie wywigzywania sie z obowigzku zapfaty wszczyna sie postepowanie



egzekucyjne. Tryb postepowania jednostki w stosunku do zalegajacych z platnoscig naleznosci
pienieznych oraz terminy zastosowania srodkow egzekucyjnych reguluje rozporzgdzenie Ministra
Finansow z 22 listopada 2001 roku w sprawie wykonywania niektorych przepisow ustawy o
postepowaniu egzekucyjnym w administracji (Dz.U.z 2014 r., poz.1619 z pdzn.zm.) oraz inne odrebne

przepisy.

12)Naruszenie termindw platnosci wigze sie z naliczeniem odsetek z tytutu nieterminowej zaptaty na
zasadach i w wysokosci okreslonych odpowiednio dla poszczegdlnych rodzajow pfatnosci w ustawie z
dnia 28 sierpnia 1997r.-Ordynacja podatkowa tj. Dz.U.z 2015r. poz.613 z pdin.zm. w ustawie z dnia
23 kwietnia 1964r.-Kodeks cywilny Dz.U. z 2016 poz.380 z pézn.zm. lub w umowach.

13)Umorzenie, odroczenie lub rozkladanie na raty spltaty naleiznosci wymaga decyzji kierownika
jednostki lub osoby upowainionej przez niego . Zasady umarzania, odraczania i rozktadania na raty
naleznosci okreslajg odpowiednio: ustawa z dnia 28 sierpnia 1997r.-Ordynacja podatkowa lub ustawa
o finansach publicznych z dnia 27 sierpnia 2009 r. ( Dz.U. z 2016 r. poz.1870 z p6Z zm.) albo uchwata

Rady Miasta w sprawie umarzania naleznosci cywilnoprawnych.

14)Bezposredni nadzor nad realizacjg dochodow i przychoddw innych srodkéw publicznych sprawuije
gtowny ksiegowy(skarbnik)jednostki.

§ 11, 1.Gromadzenie srodkow w Urzedzie Miasta w Wabrzeinie,

Procedury kontroli operacji zwigzanych z gromadzeniem dochodow zapewniajg zgodne z prawem
pobieranie dochodéw tzn.: uiszczanych w okreslonym terminie, w prawidlowe] wysokosdi,
uzasadnione] stanem faktycznym. Kontrola obejmuje prawidlowosé klasyfikacji, ewidencji i
sprawozdawczosci.

2.Procedury kontroli dochodow budzetowych:
1.Podatek od nieruchomosci oraz podatek rolny od asdéb prawnych,

1) kontrola zgodnosci stawek podatkowych (zawartych w deklaracjach) z uchwalami Rady Miejskie],
2) sprawdzanie rachunkowej zgodnosci skladanych deklaracji,

3) sprawdzenie rasadnosci sktadania korekt deklaracji,

4) kontrola terminowosci wplat,

5) kontrola prawidiowosci naliczania odsetek od zalegltosci podatkowych,

6) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej, wptat, przypisow i odpisow,
7) kontrola windykacji:

a) wystawianie decyzji okreslajgce] zalegtosc,

b) wystawianie upomnien,

c) wystawianie tytutow egzekucyjnych,

d) dokonywanie zabezpieczenia wierzytelnosci,

e) kontrola likwidacji nadptat poprzez ich zaliczenie na poczet zalegtych lub

biezgcych zobowigzan podatkowych lub zwrot nadptaty w przypadku braku

zaleglych lub biezacych zobowigzan podatkowych,

8) kontrola udzielonych ulg w zakresie zgodnosci z przepisami ordynacji podatkowej oraz z przepisami
0 pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw.



2. Podatek od nieruchomosci oraz podatek rolny od oséb fizycznych:

1) kontrola zgodnosci stosowanych stawek podatkowych ujetych w decyzjach wymiarowych z
uchwatami Rady Miejskigj,

2) sprawdzanie skfadanych informacji o nieruchomosciach, gospodarstwach rolnych z:

- ewidencjg gruntow,

- pozwoleniami na uzytkowanie obiektéw budowlanych,

- ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,

- ze stanem faktycznym.

3) sprawdzenie prawidlowosci i terminowosci wystawiania i doreczania podatnikom decyzji
wymiarowych,

4) sprawdzenie zasadnoéci wystawienia decyzji zmieniajgcych decyzje wymiarows,

5) sprawdzenie przestrzegania terminéw wplat i prawidtowosci naliczania odsetek za zwioke,

6) sprawdzenie poprawnego zastosowania klasyfikacji budietowej, ewidencji ksiegowej,
prawidlowosci przypisu, odpisu, wptat,

7) kontrola windykacji:

a) wystawianie upomnien,

b) wystawianie tytutéw egzekucyjnych,

c) zabezpieczanie wierzytelnoéci,

d) likwidacji nadptat.

8) kontrola zgodnosci udzielonych ulg z przepisami ordynacji podatkowej oraz z przepisami
dotyczacymi pomocy publicznej dla przedsiebiorcéw,

9) sprawdzenie prawidlowego sporzadzania sprawozdawezoéci.

3. Podatek od srodkéw transportowych:

1) kontrola zgodnosci stosowanych stawek podatkowych z uchwata Rady Miejskiej,

2) sprawdzanie skfadanych deklaracji oraz ich korekt z danymi Wydziatu Komunikacji Starostwa
Powiatowego,

3) kontrola o terminowosci wplat i prawidlowosci naliczania odsetek od zalegtosci,

4) sprawdzenie prawidtowosci klasyfikacji budzetowe;j, dekretacji, ewidencji, przypisow, odpisow,

5) kontrola windykacji:

- wystawianie decyzji okreslajace] zalegloéc,

- wystawianie upomnien,

- wystawianie tytutdw egzekucyjnych,

- zabezpieczanie wierzytelnosci,

- likwidacji nadptat.

6) kontrola udzielonych ulg z przepisami ordynacji podatkowej oraz z przepisami dotyczacymi
pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

7) kontrola prawidfowoéci sporzadzonej sprawozdawczoéci.



4, Oplata od posiadania psow.

1) kontrola zgodnosci stawek optaty zawartych w decyzjach okreslajgcych zobowigzanie podatkowe z
uchwatami Rady Miejskiej,

2) kontrola terminowosci dokonywanych wptat przez podatnikow,

3) kontrola zgodnosci dokonywanych wplat z przypisami naleznej optaty, dokonanymi na podstawie
rejestru psow, prowadzonego przez wydziat wtasciwy do spraw obstugi interesantdw,

4) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji, sprawozdawczosci,

5) kontrola windykacji:

- wystawianie decyzji okreslajgcej zaleglose,

- wystawianie upomnien,

- wystawianie tytulow egzekucyjnych,

6) sprawdzanie zgodnosci udzielonych ulg z przepisami dotyczacymi optaty od posiadanych psow.

5. Optata targowa.

1) zgodnosci stawek zawartych w blokach optaty targowe] z uchwatami Rady Miasta,

2) kontrola terminowosci wplat inkasenta,

3) kantrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji, sprawozdawczosci,
4)kontrola okresowa prawidtowosci poboru stawek optaty

6. Optata skarbowa.

1) sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym informacji o wptatach dokonanych przez ptatnikéw,
2) kontrola zgodnosci stawek z przepisami ustawy o oplacie skarbowe;j,
3) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji i sprawozdawczodci.

7. Optata administracyjna.

1) kontrola zgodnosci stawek z uchwatami Rady Miasta,
2) kontrola terminowosci uiszczania,
3) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji i sprawozdawczosci.

8. Optaty razne.

1) kontrola zgodnosci stawek oplaty stalej z przepisami ustaw,
2) kontrola terminowosci wniesionych optat i wydanych zezwolen,
3) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji i sprawozdawczodci.

9. Udzialy we wplywach z podatku dochodowego od oséb fizycznych.

1) prawidtowosc klasyfikacji budzetowe], ewidencji ksiegowej,
2) prawidlowosc sprawozdawczosci.



10. Udziaty w podatku dochodowym od oséb prawnych.

1) prawidtowosé klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiggowej,
2) kontrola zgodnosci ewidencji ksiegowe] ze sprawozdaniami Urzedu Skarbowego,
3) prawidtowos¢ sprawozdawczosci.

11. Optata za zezwolenia na sprzedaz alkoholu.

1) kontrola prawidtowosci dokumentacji niezrbednej do okreslenia wysokosci optaty,

2) kontrola terminowosci wplat,

3) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dokumentacji, ewidencji ksiegowej i
sprawozdawczosci.

12. Podatki i opfaty windykowane przez urzedy skarbowe.

1) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budietowe], dekretacji, ewidencji ksiegowe] |

sprawozdawczosci,
2) kontrola zaksiegowanych wplywow ze sprawozdawczoscig urzedow skarbowych.

13. Subwencje.

1) kontrola wptat z decyzja Ministra Finansow,

2) kontrola terminowosci wptat,

3) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowe], dekretacji, ewidencji ksiegowej i
sprawozdawczosci.

14. Dotacje.

1) kontrola prawidtowosci zapisow budzetowych,

2) kontrola zgodnosci wplywu i wykorzystania z umowami i innymi aktami, na ktérych podstawie
udzielono dotacji,

3) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiegowej.

15. Dochody z mienia.

Ww. dochody obejmuja wptywy z najmu dzierzaw, uzytkowania wieczystego, sprzedazy skfadnikow
majgtkowych:

1) kontrola zgodnoséci zawartych umodw z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomasciami,

2) kontrola terminowosci wptat i prawidtowosci naliczania odsetek ustawowych,

3) kontrola windykacji:

- wezwania do zaptaty,

- kierowanie spraw na droge postepowania sadowego,

4) prawidtowost klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiegowej, sprawozdawczosci.
5)kontrola procedur zwiazanych ze sprzedaza mienia gminy:



-przygotowanie wyceny,

-podanie do publicznej wiadomosci wykazow nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy poprzez
ogtoszenie w prasie.

6)kaontrola naliczenia czynszu.

16. Pozostate dochody.

1) kontrola podstaw ujecia w planie dochoddw budzetowych,

2) kontrola termindw wpfat i prawidtowosci naliczania odsetek ustawowych,

3) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiegowej i
sprawozdawczosci.

§ 12, Rozdysponowanie srodkow publicznych w Urzedzie Miasta w Wabrzeznie:
1.Kontrola zaciggania zobowigzan

1)Zobowigzanie finansowe zaciaga kierownik jednostki, ktéry moze takze do zaciggania zobowigzar
finansowych upowazni¢ wyznaczonych imiennie pracownikow,

2)Upowaznienie do zaciggania zobowiazan udzielane jest w formie pisemnej i powinno posiadaé
oznaczenie zakresu przedmiotowego zobowigzan, ktérego dotyczy upowainienie, oraz ograniczenia
kwotowe , czyli kwote, do jakiej upowazniony pracownik moze zacigga¢ zobowiazania.
3)Zaakceptowany przez kierownika jednostki wniosek o zaliczke jest jednorazowym upowaznieniem
dla pracownika do zaciggniecia zobowigzari wymienionych we wniosku o zaliczke.

4)Glowny ksiegowy jednostki lub osoba przez niego upowazniona sprawdza zgodnos¢ zobowigzania z
planem finansowym jednostki i upowaznieniem do zaciggania zobowigzan. W przypadku
niezgloszenia zastrzezen glowny ksiegowy kontrasygnuje dokument, z ktérego wynika zobowigzanie.
5)Giowny ksiegowy moze upowaznic¢ innych pracownikow jednostki do skfadania kontrasygnaty na
dokumentach, z ktérych wynika zobowigzanie.

6)Pracownicy jednostki powinni biezaco kierowac do kierownika jednostki, takze za posrednictwem
bezposrednich przetozonych, wnioski o zaciggniecie zobowigzan w celu realizacji prowadzonych przez
siehie spraw stuzbowych. Wnioski te powinny by¢ skiadane z odpowiednim wyprzedzeniem
czasowym celem zapewnienia mozliwosci terminowego zastosowania procedur zamowien
publicznych i terminowej realizacji zadan.

2.Kontrola wydatkéw ma na celu stwierdzenie, czy poniesione wydatki byly dokonane oszczednie,
majgc na celu najlepszy efekt gospodarczy, w ramach przyznanych planem kwot, zgodnie z Prawem
zamowien publicznych.

1)kazda dyspozycja $rodkami pienieznymi a w szczegdlnosci zatwierdzenie rachunkdw do wyptaty,
nalezy do kompetencji kierownika jednostki lub pracownikow przez niego upowaznionych,
2)Dyspozycja srodkami pienigznymi kazdorazowo powinna by¢ wyrazona w formie pisemnej, cow
przypadku zatwierdzenia rachunku do wyptaty oznacza zamieszczenie na rachunku podpisu pod
odpowiednig pieczecia,

3)Wykonanie kasowej dyspozycji srodkami pienieznymi(operacji na rachunku bankowym) dokonuje
kierownik rownoczesnie z gtownym ksiegowym albo osoby przez nich upowaznione,



4)dyspozycja srodkami pienieznymi oddzielona jest od kasowego wykonania. Kierownik jednostki lub
wyznaczony przez niego pracownik okresowo kontroluje wykonanie dyspozycji srodkami pienieznymi
i stan srodkéw na rachunku bankowym,

5)zatwierdzenie rachunku do wyplaty jest poprzedzone sprawdzeniem jego zgodnosci ze stanem
faktycznym i warunkami umowy, czego dokonuje pracownik merytoryczny, potwierdzajac ten fakt
odpowiednig adnotacjg na rachunku wraz z podpisem w przypadku nie stwierdzenia btedéow w
przedtozonym rachunku,

6)W przypadku stwierdzenia niezgodnosci rachunku ze stanem faktycznym realizacji umowy i innymi
warunkami umowy pracownik merytoryczny w pismie do kierownika jednostki opisuje ujawnione
nieprawidtowosci i wzywa pisemnie wystawce rachunku do usuniecia nieprawidtowosci i informuje o
odmowie zaptaty rachunku.

7)Do obowigzkéw glownego ksiegowego w zakresie kontroli dyspozycji srodkami pienieznymi naleiy:
-dokonanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
-dokonywanie wstepnej kontroli kampletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych.

8)Wstepna kontrola gtéwnego ksiegowego jest realizowana po sprawdzeniu operacji finansowej lub
gospodarczej przez pracownika merytorycznego.

9)Dowodem dokonania przez gtéwnego ksiegowego wstepnej kontroli ktdrej mowa w ust.7 jest jego
podpis ztozony na dokumentach dotyczacych danej operacji gospodarczej. Ztozenie podpisu przez
gtéwnego ksiegowego na dokumencie obok podpisu pracownika wtasciwego rzeczowo, oznacza ze:
-nie zgtasza zastrzezern do przedstawione] przez wlasciwego rzeczowo pracownika oceny
prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

-nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowasci
dokumentéw dotyczgcych tej aperacii,

-zobowigzanie wynikajgce z operacji miesci sie w planie finansowym jednostki.

10)Gtéwny ksiegowy w razie ujawnienia nieprawidlowosci w zakresie okreélonym w ust.9 zwraca
dokument wiasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidlowosci — odmawia
podpisania dokumentu.

11)0 odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach gtéwny ksiegowy zawiadamia pisemnie
kierownika jednostki. Kierownik jednostki moze wstrzymaé realizacje zakwestionowanej operacji
albo wydaé pisemne polecenie realizacji.

12)W celu realizacji swoich zadan gtéwny ksiegowy ma prawo:

-zgdac od kierownikéw innych komérek organizacyjnych jednostki udzielenia w formie pisemnej lub
wyliczen bedgcych Zrddtem tych informacji i wyjasnien,

-wnioskowac¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedfug ktdrego maja by¢ wykonywane prez
inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawezosci finansowej.

13)Wydatki za posrednictwem kasy realizowane sg zgodnie z wymaganiami okreslonymi w instrukeji
kasowej. Gtowny ksiegowy lub osoba przez niego wyznaczona sprawuje codzienng kontrole kasy
przez sprawdzenie zgodnosci zapisow w raportach kasowych z dokumentami zrddiowymi
potwierdzajgcymi wplaty i wyplaty gotowki z kasy. Okresowo przeprowadza sie kontrole stanu
srodkéw pienieznych w kasie poprzez inwentaryzacje.



§13. Procedury kontroli wydatkow i rozchodow budzetowych w zakresie:

1. Srodkdéw na wynagrodzenia:

1) kontrola prawidtowosci prowadzenia akt osobowych oraz dokumentacji czasu pracy,

2) sprawdzanie list ptac z listami obecnosci i angazami,

3) kontrola prawidtowosci naliczania zaliczek na podatek dochodowy,

4) kontrola prawidtowosci i rzetelnosci opracowanych sprawozdan z zatrudnienia | wynagrodzen,

5) kontrola przestrzegania termindw platnosci wynagrodzen,

6) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowe], dekretacji, ewidencji ksiegowej i
sprawozdawczosci,

7) kontrola merytorycznej zasadnosci umow zlecer i umow o dzieto,

8) kontrola rzetelnosci rachunkow z umow zlecen i umow o dzieto,

9) kontrola przestrzegania planu i harmonogramu wydatkow.

2. Sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, na fundusz pracy, PFRON:

1) kontrola prawidtowosci naliczania i odprowadzania skfadek,

2) kontrola terminow zaptaty i przyczyn naruszenia tych termindw,

3) kontrola naliczania odsetek za nieterminowe dokonywanie wptat,

4) dochodzenie odszkodowania od pracownikéw odpowiedzialnych za opdinienie wplat,

5) przestrzeganie planu i harmonogramu wydatkdw,

6) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowe], dekretacji, ewidencji ksiegowej i
sprawozdawczosci,

3. Odpisow na zfss:

1) kontrola prawidtowosci odpiséw,

2) kontrola przestrzegania termindow przekazywania srodkow na wyodrebniony
rachunek bankowy 2fss,

3) kontrola przestrzegania prawidlowosci w klasyfikacji budzetowej, dekretacji,
ewidencji ksiegowe] oraz sprawozdawczosci.

4. Wydatkow na diety radnych:

1) kontrola prawidtowosci naliczania diet za prace w Radzie Miasta zgodnie z uchwalg Rady Miasta,
2) kontrola zgodnosci wydatkow z planem i harmonogramem wydatkow,
3) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji i sprawozdawczosci.

5. Wydatkow na podréze stuzbowe pracownikow:

1) kontrola prawidtowosci rozliczania krajowych i zagranicznych kosztéw podrozy stuzbowych, co do
terminu, miejsca i srodkéw lokomocji, wskazanych przez pracodawce,



2) kontrola ,polecen wyjazdow stuzbowych” z listg obecnosci i ksigzka wyjsc,

3) kontrola prawidtowosci rozliczania kosztow uzywania prywatnych samochodow do celow
stuzbowych:

- zawarcie umow cywilno-prawnych na korzystanie z samochodu

prywatnego,

- limit kilometréw,

- prawidtowos¢ stawki,

- miesigczne rozliczenie kosztdw na podstawie pisemnego oswiadczenia

pracownika o uzywaniu samochodu prywatnego do celow stuzbowych,

- zmniejszenie przyznanego ryczattu o jedng dwudziestg drugg za kazdy

roboczy dzier nieobecnosci w pracy z powodu choroby, urlopu,

podréiy stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin.

4) kontrola przestrzegania zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkdéw,

5) kontrola prawidlowosci klasyfikacji hudzetowe], ewidencji ksiegowe]j oraz sprawoczdawczosci.

6. Wydatkdw na wynagrodzenia inkasentow podatkdw i optat lokalnych:

1) sprawdzenie, czy zasady naliczania wynagrodzen dla inkasentow zostaly okreslone w uchwatach
Rady Miasta,

2) kontrola prawidtowosci naliczania wynagrodzenia dla inkasentdw,

3) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowe]j oraz sprawozdawczosci,

4) kontrola przestrzegania zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkow,

7. Wydatkow na dodatki mieszkaniowe:

1) sprawdzenie prawidtowosci przyznawania dodatkdow mieszkaniowych osobom uprawnionym,

2) sprawdzenie egzekwowania od wnioskodawcdw obowigzku przedkladania zaswiadczern o
dochodach gospodarstw domowych,

3) kontrola terminowosci wydawanych decyzji,

4) sprawdzenie prawidlowosci naliczania dodatkow mieszkaniowych,

5) sprawdzenie egzekwowania od zarzadcow doméw informacji o zadiuzeniu lokatoréw |
wstrzymywaniu wyptaty dodatkdw osobom zalegajacym w ptaceniu czynszu,

6) kontrola zgodnosci z planem wydatkow,

7) kontrola przestrzegania prawidlowosci klasyfikacji budietowej, dekretacji, ewidencji |
sprawozdawczosci.

8. Wydatkdw na zakup materiatdw:

1) kontrola prawidtowosci ustalania potrzeb materiatowych,

2) kontrola przestrzegania przepisdw ustawy Prawo zamowien publicznych,

3) sprawdzenie prawidlowosci odbioru materiatéw w zakresie ilosciowym, jakosciowym, zglaszanie
reklamacji z tytutu brakdw czy wad,

4) kontrola zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkow,

5) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji i sprawozdawczoéci.



9. Wydatkow na zakup ustug materialnych i niematerialnych:

1) kantrola prawidtowosci kupna ustug ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na celowosé, rzetelnosc,
gospodarnose,

2) kontrola stosowania przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych,

3} kontrola przestrzegania zasady potwierdzenia faktu zakupionych ustug przez wilasciwych
merytorycznie pracownikow,

4) kontrola przestrzegania planu i harmonogramu wydatkow,

5) sprawdzenie prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji i sprawozdawczosci.

10. Wydatkow na zadania inwestycyjne:
Kontrola:

1) kompletnosci dokumentacji projektowo-kosztorysowe;j,

2) prawidlowoici dokumentacji procesdw inwestycyjnych,

3) terminowosci realizacji inwestycji lub poszczegdlnych jej etapow,

4) prawidiowosci i terminowego wystawienia dowodéw OT, PT.

5) zgodnosci realizacji inwestycji z harmonogramem jej wykonania,

6) przestrzegania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych,

7) prawidtowasci wykorzystania zaciggnietych poiyczek, czy kredytow oraz wiasnych srodkow na
realizacje inwestycji,

8) przestrzegania zasady zaplaty za faktury po sporzgdzeniu protokofu odbioru robét, podpisanego
przez inspektora nadzoru,

9) prawidlowoséci prowadzenia ewidencji analitycznej, wydatkéw na poszczegdlne zadania
inwestycyjne i ewidencjonowaniu na nich w sposob cigglty poniesionych nakfadow od momentu
rozpoczecia inwestycji do jej zakonczenia,

10) przestrzegania planu i harmonogramu wydatkow,

11) stosowania prawidtowe] klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji i sprawozdawczosci,

12) przestrzegania zasady kompletnego rozliczania poniesionych kosztow inwestycji w terminie
przekazania do uzytkowania jej efektdw,

13) prawidtowosci ewidencji uzyskanych efektow inwestycji (srodki trwate, obrotowe).

11. Wydatkow w formie dotacji dla jednostek powiazanych i nie powigzanych z budzetem Miasta:
Sprawdzenie:

1) podstaw prawnych do przekazania dotacji:

- uchwata budzetowa,

- uchwata Rady Miasta w sprawie okreslenia trybu postepowania o udzielenie dotacji,

2) zgodnosci zawartych umow 2z przepisami ustawy o finansach publicznych, ustawg z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz aktami prawa
miejscowego.

3) prawidtowosci rozliczenia dotacji pod katem celowosci jej wykorzystania,

4) zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkdw budzetowych,

5) prawidtowosc stosowania klasyfikacji budzetowej dekretacji, ewidencji i sprawozdawczosci.



12. Wydatkow na realizacje zadan z zakresu administracji rzadowej, zleconych gminie:

Kontrola polega na sprawdzeniu prawidtowosci:

1) wprowadzenia wydatku do budzetu z zachowaniem klasyfikacji budietowe] wskazane] przez
dysponenta w decyzji,

2) opracowania planu finansowego zadan zleconych i przekazaniu plandw finasowych do dysponenta
w terminie 21 dni od przyjecia w budzecie kwot ostatecznych,

3) wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

4) rozliczenia zgodnie z przepisami prawa i ewentualnego zwrotu do dysponenta, ktéry jg przekazal
Miastu,

5) dekretacji, ewidencji i sprawozdawczosci,

6) przestrzegania planu wydatkow.

Rozdziat 3

Kontrola procesdw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem

§ 14. Kontrola aktywdw trwatych obejmuje sprawdzenie:

1) prawidtowos¢ dokumentacji dot. obrotu srodkami trwatymi,

2) prawidtowosé prowadzenia ewidencji analitycznej, srodkdw trwatych wg
0s6b materialnie odpowiedzialnych i jej zgodnosci z ewidencjg syntetyczng,
3) celowosci zakupow,

4) zasadnosci likwidacji,

5) prawidtowosci naliczania amortyzacji,

6) prawidtowosci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

7) prawidtowosci klasyfikacji srodkéw trwatych i sprawozdawczosci.

§ 15. Kontrola srodkéw pienieznych:

1) prawidtowos¢ dokumentowania operacji kasowych,

2) stwierdzenie zgodnosci zapasu gotdwki w kasie ze stanem raportu kasowego

oraz kwotg ustalonego pogotowia kasowego,

3) zasadnos¢ pobierania zaliczek przez pracownikow i ich terminowe rozliczanie,

4) prawidlowosc zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotowki,

5) przestrzeganie gérnej granicy rozliczeri gotowkowych dla jednorazowej

transakcji,

6) prawidtowos¢ obrotu bezgotdwkowego z rownoczesnym sprawdzeniem dokumentacji zrodtowej,
7) ewidencja depozytdw, ich zabezpieczenie | udokumentowanie,



8) prawidtowosc inwentaryzacji kasy,

9) prawidtowas¢ salda konta ,Rachunek bankowy” z wyciggami bankowymi,
10) prawidlowos¢ wykorzystania kredytéw bankowych i pozyczek,

11) prawidtowosé pobierania opfat za ustugi bankowe,

12) terminowosc splat kapitatu oraz ponoszenia kosztow kredytow i pozyczek.

§ 16, Kontrola zapasow:

1) prawidtowosc obrotu magazynowego,
2) zgodnos¢ stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym,
3) dokonywanie miesiecznego uzgadniania stanu magazynowego ze stanem ksiegowym.

& 17. Kontrola rozrachunkow i rozliczen:

1) prawidtowosc i terminowosc rozrachunkow z kontrahentami,
2) terminowosc fakturowania,

3) prawidlowosc stosowania stawek VAT,

4) prawidlowosc rozliczen z pracownikami,

5) prawidtowos¢ windykacji naleznosci,

6) analiza naleznosci i zobowigzan wg termindw platnosci,

7) zasadnosc dokonania odpiséw aktualizujacych naleznosci,

8) zasadnos¢ powstawania dochoddw przysziych okresdw.

§ 18. Kontrola funduszy;

1) prawidtowosc zwiekszen i zmniejszen,

2) prawidiowosc rozliczenia wyniku finansowego,

3) prawidiowasé tworzenia i wykorzystania funduszy specjalnych,

4) poréwnanie stanu funduszy ze stanem srodkow na rachunkach bankowych.

§ 19. Inwentaryzacja jako element kontroli.

Sprawdzenie:

1) przestrzegania termindw inwentaryzacji,

2) prawidtowoéci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,
3) ewidencji rdznic inwentaryzacyjnych.



§ 20. Kontrola systemaw infarmatycznych.

Sprawdzenie:

1) prawidtowosci dokumentacji systemow,

2) prawidtowosci testowania programow,

3) prawidtowodci uzgodnien ,wejsc” i ,wyjsc” z systemu,

4) prawidfowosci zatwierdzania przyjecia systemu do uzytkowania,

5) prawidtowosci kopiowania zbiorow informacji,

6) prawidtowosci zabezpieczen systemu przed osobami nieupowaznionymi,

7) weryfikacji wydrukéw komputerowych pod wzgledem rzetelnosci i logicznosci.

§ 21.Kontrola udzielania zamadwien publicznych

1)w stosunku do zobowigzan o wartosci powyzej 6000 euro i nieobjetych innymi wytaczeniami
stosuje sie odpowiednio postepowanie o zamowienia publiczne zgodnie z procedurami okreslonymi
w ustawie z dnia 29 stycznia 2004r.-Prawo zamowien Publicznych, w aktach wykonawczych do
ustawy i regulacjach wewnetrznych(np. o powotaniu komisji przetargowej). Wniosek o zaciggniecie
zobowiazania wraz z cata dokumentacjg kierownik jednostki kieruje do pracownika na samodzielnym
stanowisku zajmujgcego sie zamowieniami publicznymi.

2)Przed rozpoczeciem postepowania kierownik jednostki sprawdza przygotowane dokumenty
przetargowe( m.in.ogtoszenie o przetargu, specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia), ktorych
tre$é powinien zaakceptowac.

3)Sprawdzenie i akceptacje dokumentdw, o ktérych mowa w ust.2 kierownik jednostki moie
powierzy¢ pracownikowi, ktéry zostal upowazniony do zaciggania zobowigzan. Zakres upowaznienia
do akceptacji dokumentow postepowania o zamowienie publiczne powinien by¢ zgodny
przedmiotowo i kwotowo z upowaznieniem do zaciggania zobowigzan.

4)Sprawdzanie i akceptacja przez kierownika lub osobe, o ktérej mowa w ust.3 dokumentacji z
wynikami postepowania jest warunkiem koniecznym do udzielenia zamdwienia publicznego i
zaciggania zobowigzania.

5)Zamowien publicznych o wartosci nieprzekraczajgcej rownowartosci 6000 euro lub objetych innymi
wylaczeniami ze stosowania ustawy udziela sie po przeprowadzeniu analizy rynku i wyborze
najkorzystniejszej z dostepnych ofert. Na wezwanie kierownika jednostki pracownik udzielajacy
zaméwienia publicznego o wartosci 6000 euro powinien uzasadni¢ pisemnie wybdr najkorzystniejszej
oferty.



Rozdziat 4

Wykorzystanie wynikow kontroli finansowej

§ 22. 1.Uzyskane w taku kontroli wyniki stuig do:

1)ustalenia, czy nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych aktéw prawnych i
procedur w zakresie gromadzenia i rozdysponowania srodkdw publicznych oraz gospodarki mieniem,
2) wszczecia postepowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w  przypadku powstania
nieprawidtowosci,

3) usunigcia powstalych nieprawidlowosci i zapobiegania ich powstawaniu w przysztosci.

2.W razie ujawnienia w toku kontrali funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu majgcego znamiona
przestepstwa, osoba kentrolujgca obowigzana jest do;

1) zabezpieczenia dokumentow i przedmiotdw stanowigcych dowod popetnienia tego czynu,
2) bezzwlocznego powiadomienia na pismie bezposredniego przelozonego i kierownika
jednostki.

3. Tresc¢ zawiadomienia powinna zawierac:

1) okreslenie przedmiotu kontrali,

2) miejsce kontroli,

3) date przeprowadzenia kontrali,

4) dokiadny opis stanu faktycznego, 2 uwzglednieniem czasu, okolicznosci i przyczyn zdarzenia,
&) wskazanie osoby podejrzanej o dokonanie czynu majacego znamiona przestepstwa (lub
osoby odpowiedzialnej za jego powstanie),

7) okreslenie wielkosci powstatej szkody,

8) date i doktadny czas przekazania informacji przetozonemu i kierownikowi jednostki.

4, Kierownik jednostki, po zapoznaniu sie 7 zabezpieczonymi dowodami, podejmuje stosowne
dziatania.

Rozdziat 5

Kontrola dokumentow

§ 23.1. Kontroli podlegajg wszystkie dokumenty dotyczgce zdarzen gospodarczych powstatych, jak i
majgcych nastgpi¢ w przyszlosci, nawet jezeli nie s3 to dowody ksiegowe w rozumieniu ustawy o
rachunkowosci. Do takich nalezg dokumenty:



1) zewnetrzne obce - pochodzace od kontrahentow,

2) zewnetrzne wlasne — przekazywane kontrahentom (w oryginale),

3) wewnetrzne = obejmujgce operacje wewngtrz jednostki.

2. Kontroli podlegajg takze wszystkie, sporzadzone przez jednostke nastepujace dowody ksiegowe:

1) zbioreze — stuzgce do dokonania tgcznych zapisow zhioru dowodow zrodtowych, ktore musza
by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego dowodu zrodiowego,

4) rozliczeniowe — ujmujgce dokonane juz zapisy wedtug nowych kryteridéw klasyfikacyjnych.

3. Dowody ksiegowe funkcjonujgce w jednostce powinny posiadaé cechy okreslone ustawg o
rachunkowosci oraz zwiezty opis zdarzenia gospodarczego, w tym potwierdzenie odbioru / wydania
materiatow, wykonania ustugi

4. Dowody ksiegowe, dokumentujace sprzedai i zakup w rozumieniu przepiséw o podatku od
towardw i ustug oraz podatku akcyzowym, aprocz cech wymienionych w ust. 3, winny posiadac dane
okreslone powotanymi przepisami.

5. Inne dokumenty stosowane w jednostce powinny posiadaé cechy wilasciwe tym dokumentom,
okreslone w przepisach prawa oraz w uregulowaniach wewnetrznych jednostki.

§ 24.1. Wszystkie dokumenty, o ktorych mowa w § 33, winny byc objete kontrolg pod wzgledem
formalnym i merytorycznym, z zachowaniem zasad kontroli wstepnej, biezgcej i koricowe;.

2. Dokumenty odzwierciedlajagce powstanie naleznosci, zobowigzan, kosztow, przychoddw i
dochodow, w tym dowody ksiegowe, podlegaja rowniez kontroli rachunkowej.

§ 25.1. Dokumenty wymienione w & 23 podlegajg kontroli, z zachowaniem zasad okreélonych w
schemacie obiegu dokumentdw, w nastepujgcej kolejnosci:

1) kontrola formalna i merytoryczna,

2) kontrola formalna i rachunkowa.

2. Stwierdzone w trakcie kontroli :

1) btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obecych i wiasnych mozna korygowac zgodnie z

przepisami art. 22. ust. 2 ustawy o rachunkowosdci, jedynie poprzez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba
ze odrebne przepisy stanowig inaczej,

2) btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane zgodnie z przepisami art. 22 ust. 3
ww. ustawy przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci wyrazen lub liczb,
wpisanie treici poprawionej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile
odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie moina poprawiac pojedynczych liter lub cyfr. Korekty na
dowodach wewnetrznych moga dokonywac upowaznione do tego osoby,

3) bledy stwierdzone w umowach wymagajg sprostowania w drodze aneksu do umowy,



4) bitedy stwierdzone w zamowieniach, itp. wymagajg pisemnego sprostowania, ktdre naleizy
dostarczyC przyjmujgcemu zamowienie za potwierdzeniem odbioru. Zmiana warunkéow zamdwienia
wymaga pisemnej aprobaty przyjmujacego zamowienie.

2. Wszelkie opisy, klauzule, adnotacje odnoszace sie do treéci dokumentu i operacji, ktore
odzwierciedlajg, z wyjatkiem numeru archiwalnego dokumentu, winny by¢ zamieszczane na odwrocie
dokumentu (strona wolna od tresci dokumentu) lub na zatgcznikach do dokumentu.

§ 26.1. Kontrola dokumentow winna by¢ przeprowadzona z uwzglednieniem:

1) kontroli merytorycznej — przeprowadzonej w mysl zasad zawartych w § 8 ust. 2,

2) kontroli dokumentacyjnej — przeprowadzonej w mysl zasad zawartych w § 8 ust. 3 oraz
czesciowo kontroli formalnej, polegajace] na zbadaniu cazy:

a) tresc i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa,

b) czynnost byla poprzedzona zawarciem umowy, zleceniem, zamodwieniem, znajduje
uzasadnienie w tych dokumentach,

c) dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot,

d) operacji gospodarczej dokonaty upowaznione do tego osoby,

e) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili dokonanie operacji gospodarczej co do

ilosci, jakosci i gatunku.

2. Ustalenie w trakcie czynnosci kontrolnych wad formalnych w dokumencie winno spowodowatc
wszczecie czynnosci wyjasniajgcych, a w uzasadnionych przypadkach, w sytuacji gdy proces, operacja
gospodarcza znajduje sie w toku realizacji, winno spowodowac ich zatrzymanie.

3. Nieprawidtowosci merytoryczne stwierdzone w dowodach, w tym niezgodno$é tresci dokumentu
ze stanem faktycznym lub ujawnienie nieprawidlowosci podczas kontroli rzeczowej, winny byé
szczegotowo opisane. Opis nieprawidtowosci winien byc¢ zamieszczony bad? na odwrocie dokumentu,
bgdi na zataczniku tego dokumentu. Opis nieprawidlowosci kontrolujgcy zaopatruje data
stwierdzenia nieprawidtowosci, datg sporzgdzenia notatki i wlasnym podpisem.

4. Obowigzkiem dokonujgcego kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis
operacji gospodarczej na dowodach ksiegowych. Jezeli charakter operacji, zdarzenia gospodarczego
nie wynika jasno z tresci dowodu ksiegowego, to niezhedne jest zamieszczenie jego opisu na
odwrocie dowodu. W przypadku braku miejsca na odwrocie dokumentu, opis ten nalezy zafaczyé do
dowodu. Opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje osoba, ktéra w nim brata udziat, skiadajac pod
opisem wiasnoreczny podpis wraz z data dokonania opisu.

§ 27.1. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumencie sa wolne od
bteddw rachunkowych.

2. Kontrola rachunkowa dokumentdw odbywa sie w powigzaniu z kontrolg formalng i polega na
sprawdzeniu, czy;
1) dokument zostat wystawiony w sposcb technicznie prawidlowy i zgodny z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami,



2) dowdd zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron biorgcych udzial w zdarzeniu, w tym
pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) osdb dziatajacych w imieniu
podmiotu, czy osoby posiadajg umocowania prawne do dziatania,

3) operacja gospodarcza, ktérej dokument dotyczy, poddana zostata kontroli merytorycznej w sposob

prawidfowy, tj.:

a) kontroli dokonata osoba do tego upowainiona,

b) wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujgcie zdarzenia gospodarczego, dowod
zostat zaopatrzony w klauzule o dokonaniu tej kontroli.

4) uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia co do

ilosci, jakosci i gatunku,

5) jezeli dowdd wyrazony jest w walucie obeej, posiada przeliczenie na walute polska i czy w
sposob prawidtowy dokonano tego przeliczenia (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy
dokument pod wzgledem rachunkowym, winien takiego przeliczenia dokonad).

3. Kontrola dowodow ksiggowych — zadaniem kontrolujgcego pod wzgledem rachunkowym jest:

1) eliminowanie i niedopuszczenie do zaksiegowania dowodow posiadajacych wady formalne i
merytaryczne,

2) przygotowanie prawidtowo wystawionego i sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym dowodu
ksiegowego do zatwierdzenia przez: wprowadzenie do klauzuli pieczeci zatwierdzajgcej dowdd do
ksiegowania kwoty, na ktdrg opiewa dowadd, okreélonej liczbg i stownie,

3) zadbanie o to, aby dowdd ksiegowy, przed jego zatwierdzeniem posiadat prawidlowa, petna
dekretacje (sposob ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych tgcznie z miejscem
powstawania kosztéw, zgodnym ze wskazaniem dokonanym przez osobe do tego upowazniong).

Rozdziat 6

Obowigzki kontrolujgcych

§ 28.1. Obowigzkiem kontrolujgcego jest:

a) przygotowanie sie do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg i tematyka,

b) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i
uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkéw finansowych (w miare mozliwosci) araz wskazanie osdb
za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiggniec i przyktadéw godnych upowszechnienia —
wskazanie osob, ktére sie przyczynity do nich w sposdb szczegdlny,

c) zgodne z niniejszym regulaminem przygotowanie dokumentacji z kontroli i w terminie
wyznaczonym przez zarzadzajgcego kontrole.

2. W zespotach wieloosobowych do obowigzkow szefa zespotu kontrolujgcego, oprécz czynnosci
kontrolnych wymienionych w ust. 1, nalezy:

a) przygotowanie i organizowanie pracy zespolu kontrolnego przez przydzielenie zadan
przewidzianych w tematyce poszczegolnym cztonkom zespolu, w sposdb zapewniajacy prawidtowy
przebieg kontroli,

b) w przypadku rozbieznosci opinii miedzy poszczegélnymi cztonkami zespotu, rozstrzyganie,
jakie stanowisko winno znaleic odbicie w dokumentacji,

c) reprezentowanie zespotu na zewnatrz.



Rozdziat 7

Przebieg postepowania kontrolnego — procedury kontroli

§ 29.1. Kontrolujacy ma prawo do:

1) wolnego wstgpu do pomieszczed i obiektow komorki kontrolowanej, z wyjatkiem
pomieszczen, do ktorych majg zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i niejawnych,
2) wglgdu, z zachowaniem zasad ochrony débr osobistych, do urzgdzen ewidencyjnych, plandw,

sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentow dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze
sporzgdzania odpisow i wyciggow z tych dokumentow — kontrola dokumentacyjna,

3) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kantroli,

4) pobierania od pracownikéw komorki kontrolowanej wyjasnien (ustnych i pisemnych) oraz
przyjmowania sktadanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych oswiadczen.

2. W sprawach niejawnych i tajnych przepisy zawarte w ust. 1 nie majg zastosowania.

§ 30.1. Wylgczeniu z udziatu w kontroli, podlega kontrolujgcy w wypadku, gdy czynnodei lub
rozstrzygniecia kontrolne mogg dotyczyc stosunku zaleznosci jego samego, jego matzonka, krewnych
I powinowatych badz osob zwigzanych z nimi z tytutu kurateli, opieki lub przysposobienia.

2. Kontrolujgcy moze byc wylgczony rowniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktére moga mieé
wplyw na bezstronnosc jego postepowania,

3. O przyczynach wytaczenia kierownik zespotu kontrolnego lub osoba zainteresowana zawiadamia
kierownika jednostki, ktory rozstrzyga co do wytaczenia.

§ 31.1. Ustalen faktow kontrolnych, kontrolujgcy dokonuje jedynie na podstawie dowodow, do
ktorych :zalicza sig: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoly z ogledzin, dane ewidencji i
sprawozdawczosci, opinie specjalistow i bieglych, zdjecia fotograficzne, szkice, oswiadczenia i
wyjasnienia i zlozone na pismie.

2. Dowody, o ktérych mowa w ust. 1, zatgcza sie do protokotu kontroli, z tym ze dowody w postaci
odpisoéw, kserokopii i wyciggéw z dokumentéw winny by¢, przed wigczeniem, potwierdzone za
zgodnosc z oryginatem.

3. Ustalenia biezgcego stanu faktycznego kontrolujgcy dokonuje w kontrolowanych dziedzinach prze:z
ogledziny, w obecnosci osoby odpowiedzialnej za kontrolowany odcinek lub dziat pracy, a w razie jej
nieobecnosci, w obecnosci kierownika komorki kontrolowanej lub upowaznionego przez niego
pracownika i osoby asystujgcej.



4. W przypadku kontroli magazynow i kasy kontrolujgcy dokonuje kontroli obowigzkowo, w
obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych, a w razie ich nieobecnosci — komisji powotanej przez
kierownika jednostki.

5. Kontrolujgcy sporzadza odrebny protokdt z przebiegu kontroli.

6. Opisujgc ustalenia kontroli w ramach poszczegélnych tematdw kontrolujgcy winien podac:
1) zakres kontroli,

2) jakie dokumenty poddano kontroli,

3) okres objety badaniem,

4) sposéb badania (petny, wyrywkowy),

5) wynik badania (jakie stwierdzono nieprawidlowosci),

§ 32.1. W trakcie trwania kontroli do obowigzkow pracownikow komarki kontrolowanej nalezy:

1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnosciach kontrolnych (przy ogledzinach,
kontroli kasy, magazynu),

2) przygotowanie na zyczenie kontrolujgcego niezbednych zestawier i obliczelt opartych na
dokumentach, a takze kserokopii dokumentéw, dotyczacych przedmiotu kontroli.

3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,

4) uwierzytelnianie odpisow i kserokopii dokumentow.

2. Kontrolowani pracownicy w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, moga z wiasnej inicjatywy
ztozy¢ kontrolujgcemu pisemne lub ustne oswiadczenia.

3. Ze zlozonych wyjasnien, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3, kontrolujgcy sporzadza protokot .

§ 33.1. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy je doktadnie opisac i ustali¢ ich skutki, w
tym —w miarg mozliwosci — skutki finansowe dla budzetu.

2. W sytuacji, gdy kontrolujacy stwierdzi w toku kontroli zaistnienie mozliwasci wystapienia
powaznych szkéd w mieniu, obowigzany jest do pisemnego zawiadomienia o istniejgcym zagrozeniu
kierownika komérki kontrolowanej. Kopie zawiadomienia kontrolujacy zatacza do dokumentacji
kontroli.

3. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 2, powinno zawieraé m. in. opis stwierdzonego stanu oraz
doktadny czas przekazania informacji kierownikowi komarki kontrolowane;.

4. Kierownik jednostki, ktory zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa w ust. 1, podejmuje
natychmiast stosowne decyzje majgce na celu przeciwdziatanie zagrozeniu.

5. W wypadku, gdy kierownik komarki kontrolowanej nie podejmie dziatan, o ktorych mowa w ust. 3,
kontrolujgcy zobowigzany jest do natychmiastowego pisemnego powiadomienia o tym stanie rzeczy
kierownika jednostki. Kopie zawiadomienia kontrolujgcy zatacza do dokumentacji kontroli.
Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio, z tym ze zawiadomienie winno zawiera¢ dodatkowo
czas przekazania informacji kierownikowi jednostki.



§ 341 Osoba odpowiedzialna za kontrole danego odcinka pracy, w razie ujawnienia
nieprawidtowosci w toku kontroli, jest obowigzana niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego
przefozonego, jak rowniez podjgc niezbedne kroki zmierzajgce do usuniecia tej nieprawidlowosci.

2. W wypadku ujawnienia w toku kontroli wstepnej nieprawidtowosci, kontrolujacy:

a) zwraca bezzwiocznie nieprawidiowe dokumenty wiasciwym komdrkom z wnioskiem o
dokonanie zmian lub uzupetnien,
h) odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych lub dotyczgeych operacji sprzecznych z

obowigzujgcymi przepisami i zawiadamia o tym niezwtocznie kierownika jednostki, ktéry podejmuje
decyzje w tej sprawie.
3. W wypadku ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa:

1) kontrolujacy:
a) niezwlocznie zawiadamia o tym kierownika jednostki
b) zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.

Kopie zawiadomienia kontrolujgcy zatgcza do dokumentacji kontroli.

2) kierownik jednostki:

a) niezwlocznie zawiadamia o tym organy powotane do icigania przestepstw, ustala jakie
warunki i okolicznosci umozliwity przestepstwo lub sprzyjaty jego popetnieniu,

b) bada, czy przestepstwo wigze sie 7 zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez osoby powotane

do wykonywania tych obowigzkaw,

c) na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania — wobec odpowiedzialnych pracownikéw
wycigga konsekwencje stuzbowe i w razie potrzeby podejmuje érodki organizacyjne, w celu
zapobiezenia powstawania podobnych nieprawidtowosci w przysziosci

Rozdziat 8

Sposob dokumentowania czynnosci kontrolnych

§ 35.1. Kontrolujgcy zobowigzany jest sporzadzic protokdt z przeprowadzonych czynnosc
kontrolnych. W protokole winien przedstawic¢ ustalenia kontrolne w sposob rzetelny, zwiezly i
przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

2. Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, jest podstawowym dowodem dokumentujagcym wykonanie
kontroli i winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez kontrolujgcego fakty dotyczace
kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidtowosci i uchyhbienia w dzialaniu, ich przyczyny i skutki,
bedgce podstawg do oceny kontrolowanej dziatalnosci w badanym okresie oraz informacje, m. in. o
dokonaniu ogledzin, zabezpieczeniu dowodow, itp.

3. Protokof kontroli wraz z dokumentami wymienionymi w § 31 stanowi dokumentacje kontroli.



§ 36.1. Protokét kontroli nalezy sporzadzic w dwoch egzemplarzach, chyba ze zarzgdzajacy kontrole
postanowi inaczej. Liczbe dodatkowych egzemplarzy okresla zarzadzajacy kontrole ze wskazaniem ich
przeznaczenia.

2. Wszelkie sporzadzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciagi z dowoddw wymienionych
oraz zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach przez kontrolujgcego lub na jego zadanie przez
pracownikéw kontrolowanej komorki, winny by¢ potwierdzone za zgodnosé z oryginatem.

Rozdziat 9

Tryb zgtaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli

§ 37.1. Kontrolowanemu pracownikowi przystuguje prawo zgloszenia kontrolujacemu, w terminie
okreslonym w protokole, umotywowanych zastrzezen do ustaleri zawartych w protokole kontroli.

2. O ile zastrzezenia, o ktdrych mowa w ust. 1, zostaly ziozone kontrolujgcemu na pisémie przed
podpisaniem protokotu kontroli, kontrolujgcy obowigzany jest dokonac analizy tych zastrzezen:

1) w przypadku nieuwzglednienia w czesci lub w catosci zastrzezen, przekazuje na pismie swoje
stanowisko kierownikowi komarki kontrolowanej wraz z pouczeniem o jego prawie do zgtoszenia
umotywowanych zastrzezen w terminie 7 dni do zarzadzajacego kontrole,

2) w przypadku uwzglednienia zastrzezeri winien ponownie przeanalizowaé ustalenia zawarte w
protokole i w miare potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci kontralne.
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Zatgcznik nr 1 do Procedur kontroli finansowej

Wykaz osdb upowainionych do realizacji procedur wewnetrznej kontroli finansowej
w Urzedzie Miasta w Wabrzeznie w zakresie kontroli wstepne;j

1. Stwierdzenia merytorycznej zgodnosci realizacji i ujecia w planie wydatkow dokonuja:
1) w Wydziale Organizacyjnym - Sekretarz Miasta

2) w Wydziatach:

- Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,

- Geodezji, Budownictwa, Inwestycji i Ochrony Srodowiska,

- Ekonomiczo-Finansowym

Kierownik Wydziatu lub Zastepca

3) w Urzedzie Stanu Cywilnego - Kierownik USC

- Zastepca kierownika

4) Na stanowiskach:

- ds. Oswiaty- Pracownik na samodzielnym stanowisku

-Obrony Cywilnej i Spraw Wojskowych — Pracownik na samodzielnym stanowisku

-zamowien publicznych i programoéw europejskich- Pracownik na samodzielnym stanowisku

-ds. wspotpracy zagranicznej, wspotpracy z NGO i promacji- Pracownik na samodzielnym stanowisku
5) w Biurze Rady Miasta — Sekretarz Urzedu,

6) na Stanowisku ds. bph p.poi. - osoba zajmujgca to stanowisko
7)w Strazy Miejskiej - Komendant Strazy Miejskigj

8)W Wydziale Ekonomiczno-Finansowym — Skarbnik Miejski
9)W zakresie gospodarki ZFSS cztonkowie komisji socjalnej.

2. Potwierdzenia zgodnosci z planem wydatkdw budzetowych dokonuje Skarbnik z réwnoczesnym
stwierdzenie po dokonaniu analizy wczesniejszych zapiséw na dokumencie ksiegowym, Ze wydatek
jest uzasadniony pod wzgledem celowym, gospodarczym i legalnym .

3. Czynnosci wymienione w punktach 1 2 niniejszego zatacznika dokonywane s3 na dokumentach
zrodiowych.



Wykaz os6b upowaznionych do realizacji procedury wewnetrznej kontroli finansowej
w jednostkach objetych wspélng obstugg ksiggowo-kadrowg przez Urzad Miasta Wabrzezno w
zakresie kontroli wstepne;j

1. Stwierdzenia merytoryczne| zgodnosci realizacji i ujecia w planie wydatkow dokanujg:
1) w jednostkach i MiPBP =Dyrektor, Kierownik jego zastepca lub osoba upowazniona
2)w zakresie gospodarki ZFSS cztonkowie komisji socjalnej.

2. Potwierdzenia zgodnosci z planem wydatkéw budzetowych dokonuje Skarbnik z réwnoczesnym
stwierdzenie po dokonaniu analizy wczeéniejszych zapiséw na dokumencie ksiegowym, ze wydatek
jest uzasadniony pod wzgledem celowym, gospodarczym i legalnym .

3. Czynnosci wymienione w punktach 1 i 2 niniejszego zalgcznika dokonywane s3 na dokumentach
Zrédtowych.



Zatgcznik nr 2 do Procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta w WabrzeZnie

Wykaz os6b upowaznionych do realizacji procedur wewnetrznej kontroli finansowej w Urzgdzie
Miasta w Wabrzeznie i w jednostkach objetych wspdlng obstuga w zakresie kontroli biezacej
formalno-rachunkowej

Sprawdzenia dokumentu ksiegowego pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonywane jest
w Wydziale Ekonomiczno-Finansowym nastepujgcy sposob:
-dla Urzedu Miasta —pracownicy wyznaczeni zgodnie z obiegiem dokumentéw ksiggowych,

-dla jednostek objetych wspding obstuga ksiggowg wyznaczeni pracownicy zgodnie z obiegiem
dokumentow.






