Zatgcznik Nr 2 do
Zarzadzenia Nr 843/193/09

Instrukcja
procedur kontroli finansowej
w Urzedzie Miasta Mikotow

Rozdziat |

| Podstawy prawne

§1
Instrukcje opracowano na podstawie przepiséw ogdélnych obowigzujacych oraz

wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli i
obiegu dokumentéw, a w szczegolnosci na podstawie:

1. art. 47, ust. 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jednolity
z 2005r. Dz.U. Nr 249 poz. 2104),

2. Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ,Standardow

kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7,

poz. 58),

Il Postanowienia ogodlne
Procedury Kontroli Finansowej

§2

Kontrola finansowa jest elementem kontroli wewnetrznej. Jej przedmiotem sg w

szczegolnosci procesy zwigzane z gromadzeniem i wykorzystywaniem srodkow publicznych

oraz gospodarowaniem mieniem, stanowigcym wilasnos¢ Gminy Mikotéw. Procesy te

obejmujg dziatania polegajgce na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych

dotyczgcych pobierania i wydatkowania srodkéw, ich ewidencje oraz sprawozdawczosc.

Obejmuje ona wszystkie czynnosci, ktérych celem jest stwierdzenie prawidtowosci

postepowania w odniesieniu do obowigzujacych aktow prawnych, uchwat rady i zarzadzen

kierownika jednostki.

Kontrola finansowa umozliwia:

1. przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochodow, celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow,

2. dostarczenie kierownictwu jednostki niezbednych informacji do podejmowania decyzji
zwigzanych z zarzadzaniem jak i sygnalizuje stwierdzenie naruszenia prawa, zaniedbania
i nieprawidtowosci,

3. wskazuje sposob i srodki zapobiegajgce powstawaniu nieprawidtowosci, jak rowniez
umozliwia szybka likwidacje nieprawidtowosci.



§3

1. Pracownicy Urzedu Miasta Mikotéw z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznacé
sie z trescig instrukcji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Fakt
zapoznania sie z przepisami zawartymi w instrukcji winien by¢ potwierdzony na
specjalnym oswiadczeniu, stanowigcym - zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Burmistrza
Mikotowa ustalajacym niniejsze zasady i ztozony w terminie 14 dni od dnia wejscia w
zycie w Biurze Kadr i Archiwum Zaktadowe, celem dotgczenia do akt osobowych
pracownikow.

2. Procedury obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Mikotowie zgodnie
z zakresami czynnosci.

3. Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowigzkow stuzbowych i skutkuje
poniesieniem odpowiedzialnosci porzadkowej i dyscyplinarnej przewidzianej
w Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Mikotowie i innych aktach prawnych.

ll. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowe;.

§4

Kontrola finansowa obejmuje:

1. zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur kontroli, oraz przeprowadzenie wstepne;j
oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkdw;

2. przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajacym
operacje gospodarcze oraz dokumentéw zdawczo -odbiorczych oraz ustalenie osob
uprawnionych do podpisywania tych dokumentéw; ich akceptacji, rozliczania i ewidencji, a
w szczegolnosci do sprawdzania rzetelnosci i legalnosci podpiséw na dokumentach;

3. badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym pobierania i
gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze srodkéw publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych;

4. prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.

§5

Formy organizacyjne kontroli finansowej:

1. Samokontrola — prawidtowos¢ wykonywania wtasnej pracy. Do samokontroli zobowigzani
sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej
pracy, zgodnie z zakresem czynnosci.

2. Kontrola funkcjonalna — sprawowana z urzedu, w ramach obowigzkéw nadzoru przez
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, a takze sprawowana przez
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych, wspotdziatajgcych przy realizacji danych
operaciji, proceséw i opracowania dokumentéw — o ile zostali zobowigzani w zakresie
czynnosci do ich wykonania.

§ 6

Czynnosci kontroli finansowej:

Kontrole nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowigzkéw nadzorczo — kontrolnych

poszczegoélnych Referatow i stanowisk pracy we wszystkich fazach dziatalnosci jednostki,

w formie kontroli wstepnej, biezacej i nastepne;j.

1. Kontrola wstepna — polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na celu
zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom przez sprawdzenie, czy sg one
zgodne z kryteriami celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci.

Kontrola wstepna obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projektow uméw, porozumien



i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowigzan.

Szczegdlna uwage w tym zakresie nalezy zwrdcié na:

» czy postanowienia w nich zawarte sg zgodne z przepisami prawa?

e czy ustalenia w nich zaproponowane a dotyczace kosztow sg korzystne dla jednostki
i majg pokrycie w planie finansowym jednostki?

e czy inne ustalenia jak okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia),
zabezpieczenia przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostaty ujete i sg
korzystne dla jednostki?

W ramach kontroli wstepnej nalezy rowniez zwréci¢ uwage na dochody budzetowe, jakie ma
osiggna¢ jednostka. Dochody budzetowe winny wynika¢ z obowigzujacych przepiséw

i zawartych umow najmu, dzierzawy, sprzedazy skfadnikow majgtkowych.

Naleznosci dotyczace dochoddw muszg by¢ ujete w ewidenciji ksiegowej i egzekwowane

w ustalonych terminach i w petnej wysokosci.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonania kontroli wstepnej kontrolujacy:

* zwraca bezzwtocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komorkom z wnioskiem
o dokonanie odpowiednich zmian i uzupetnien,

« odmawia podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z obowigzujgcymi przepisami,

e zawiadamia jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego, ktory
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio do wagi
nieprawidtowosci.

. Kontrola biezaca — polega na sprawdzeniu czynno$ci i wszelakiego rodzaju operacji

gospodarczych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonanie to przebiega
prawidtowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Kontroli podlega roéwniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienieznych sktadnikdéw
majatkowych w drodze inwentaryzacji i niezapowiedzianych kontroli kasy. Nalezy
sprawdzi¢ czy skfadniki majgtkowe sg wilasciwie przechowywane i prawidiowo
zabezpieczone przed kradziezag, czy pracownicy w obowigzujacym terminie rozliczajg sie
z pobieranych zaliczek.

. Kontrola nastepna — dotyczy sprawdzenia dokumentow odzwierciedlajgcych czynnosci

juz dokonane. Z analizy tych dokumentéw winno wynika¢ czy dotychczasowa dziatalno$é
jednostki przebiegata prawidtowo i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Na dowdd dokonania kontroli dokumentu kontrolujgcy opatruje go datg i podpisem.

§7

Kryteria kontroli finansowej.

Kazde postepowanie kontrolne jest czynnoscig powtarzalna odbywajaca sie wedtug scisle
okreslonych kryteriow w zaleznosci od rodzaju kontroli. Dla wszystkich czynnosci kontrolnych
przyjeto ogdlne, wewnetrznie zgodne, zasady lub kryteria postepowania kontrolnego.

Nalezy do nich zaliczyc:

1.

2,

Kryterium legalnosci — oznacza zbadanie zgodnosci dziatania jednostki

Z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Kryterium gospodarnosci — oznacza ustalenie czy zadania jednostki sg realizowane
oszczednie, wydajnie i efektywnie.

Kryterium celowosci — zwigzane jest z ustaleniem czy podejmowane dziatania sg
zgodne z celami wynikajgcymi z zatwierdzonych planow, a takze czy zastosowane
metody i Srodki byly optymalne, odpowiednie dla osiggniecia zatoZzonych celow.

Kryterium rzetelnosci — wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje gospodarcze sg
wiasciwie udokumentowane, czy dokumenty (dowody ksiegowe) bedace podstawg zapisu
w ksiegach rachunkowych, sg opisane w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
zrealizowanego zadania i zostaty sprawdzone przed ich zaksiegowaniem przez
odpowiednie stuzby oraz czy stosowane w jednostce zasady rachunkowos$ci zapewniajg
rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki.



5. Kryterium zgodnosci z planem - oznacza zbadanie czy zobowigzania wynikajgce
z zatwierdzonych dokumentéw majg pokrycie w planie finansowym wydatkéw
budzetowych. Sprawdzenie operacji gospodarczej przy zastosowaniu powyzszych
kryteriow dokonywane jest przez Burmistrza lub pracownikow Urzedu Miejskiego, ktérym
Burmistrz przekazat odpowiedzialno$¢ za wydzielona czes$¢ gospodarki finansowe;.
Sprawdzenie to jest sprawdzeniem merytorycznym operaciji.

§8

Srodki kontroli finansowe;j:
Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Urzedzie Miejskim w Mikotowie zawarte
zostaty w:
. Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Mikotowie
. Regulaminie Pracy Komisji Przetargowej w Urzedzie Miejskim w Mikotowie
. Instrukcji kasowej,
. Instrukciji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,
. Instrukcji inwentaryzacyjnej,
. Instrukcja w sprawie ewidenc;ji i poboru podatkow i optat w Urzedzie Miasta Mikotow
. Zakresach czynnosci pracownikow obejmujgcy zakres obowigzkow, upowaznien
odpowiedzialnosci
Zastosowanie wyzej wymienionych przepiséw prawnych srodkéw kontroli pozwoli na:
» oszczedne i efektywne wykorzystanie zasobow majatkowych i ludzkich,
e zabezpieczenie skfadnikow majatku przed zniszczeniem, utratg i defraudacja,
» biezace wykrywanie btedow i nieprawidtowosci,
» dziatanie zgodne z przepisami prawa oraz wewnetrznymi aktami i z wytycznymi
kierownictwa.

NO OO~ OWN -

§9

Srodowisko systemu kontroli finansowej.

Standardy w tym obszarze dotyczg uczciwosci i kompetencji pracownikéw, struktury

organizacyjnej i ustaleniu zadan wrazliwych. Srodowisko systemu kontroli dotyczy

zarzadzania i jej organizacji i determinuje jako$¢ kontroli finansowej:

1. uczciwos¢ i inne warto$ci etyczne — sg podstawa skutecznego systemu kontroli
finansowej - pracownicy Urzedu Miejskiego w Mikotowie dbajg o wysoki poziom osobiste;j i
zawodowej uczciwosci, Scisle przestrzegajg wszystkich opracowanych procedur kontroli
finansowej;

2. kompetencje zawodowe — pracownicy Urzedu Miejskiego w Mikotowie uczestniczg
w szkoleniach, sami dbaja, aby ciggle poszerzaé i aktualizowac zakres wiedzy, rozwijac
umiejetnosci i zdolnosci;

3. struktura organizacyjna — zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdélnych
komorek merytorycznych oraz okres sprawozdawczo$ci jest okreslony w formie pisemnej
W sposob przejrzysty i spojny. Kazdemu pracownikowi posiada pisemny zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci

4. identyfikacja zadan wrazliwych — na biezaco identyfikuje sie zadania, przy ktérych
pracownicy mogg by¢ podatni na wptywy szkodliwej gospodarki finansowej lub wizerunku
jednostki. Zostaty ustanowione odpowiednie srodki zaradcze.

5. powierzenie uprawnien — zakres uprawnien poszczegolnym pracownikom jest precyzyjnie
okreslony oraz odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.
Przyjecie uprawnien jest potwierdzone przez pracownika podpisem.

Burmistrz Miasta Mikotowa identyfikuje jako zadania wrazliwe w Urzedzie:
e gospodarke kasowa,
e zamowienia publiczne,



udzielenie ulg w naleznosciach budzetowych niepodatkowych,
udzielanie ulg w naleznosciach podatkowych,
udzielanie pomocy publicznej

4. Procedury stuzace realizacji Srodkéw zaradczych w tym zakresie, to odpowiedzialnosé
materialna okreslona w formie pisemnej oraz szczegétowe zasady postepowania zawarte

instrukcji kasowej,

instrukcji inwentaryzacyjnej,

instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych,

zakresach czynnosci kasjerow, ktorych przyjecie potwierdzili podpisem,

Uchwatach Rady Miejskiej regulujgcych zasady udzielania ulg w naleznosciach
budzetowych niepodatkowych

przepisach ordynacji podatkowej w zakresie ulg w naleznosciach.

§ 10

Kontrola funkcjonalna pionowa
. Kontrole funkcjonalng pionowa sprawujg kierownicy wszystkich szczebli
zarzgdzania w Urzedzie: Burmistrz, naczelnicy wydziatow i kierownicy komorek
organizacyjnych w stosunku do podlegtych im pracownikéw.
. Kontrola funkcjonalna pionowa realizowana przez naczelnikdw i kierownikow polega
w szczegolnosci na :

biezacym sprawdzaniu zadahn statutowych Urzedu, operacji gospodarczych i
technicznych realizowanych przez podlegta (e) komérke/ komorki

sprawowaniu bezposredniego nadzoru w zakresie gospodarowania srodkami
publicznymi pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci,

sprawdzaniu  przestrzegania odpowiednich procedur przed rozpoczeciem
przedsiewziecia oraz w toku jego realizacji,

sprawowaniu nadzoru nad wtasciwym zabezpieczeniem mienia Urzedu Miasta przed
zniszczeniem i kradzieza,

biezagcym kontrolowaniu ponoszonych przez Urzad Miasta kosztéw, w tym celu kazda
komérka merytoryczna winna prowadzi¢ rejestr ponoszonych kosztéw (w dowolne;j
wersiji), ktory umozliwiatby okresowe sprawdzenie (poréwnanie) danych z danymi
ksiegowymi i bytby podstawg do sporzadzania sprawozdah opisowych.

sprawowaniu nadzoru w zakresie dyscypliny pracy, przestrzegania przepisow
bezpieczehstwa i higieny pracy, przeciwpozarowych, a takze przepisow o ochronie
informacji niejawnych oraz danych osobowych.

W celu realizacji zadan kierownicy wszystkich szczebli zarzgdzania zobowigzani

sq do:

wstepnej oceny wydatkow pod wzgledem: zgodnosci z zatwierdzonym planem
rzeczowo-finansowym, celowosci i oszczednosci, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,

biezacej kontroli realizowanych przedsiewziec,

dokonywania zakupow dostaw i ustug zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych i wewnetrznymi przepisami,

planowania i dokonywania wydatkébw na realizacje kazdego kolejnego
przedsiewziecia po przeprowadzeniu analizy i oceny efektéw uzyskanych w etapach
poprzednich,

dokonywania wydatkbw w sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje
poszczegdlnych zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej
zaciggnietych zobowigzan.

. Na dowdd dokonanej kontroli dokumentéw naczelnicy/kierownicy komérek organizacyjnych :

opatrujg zaméwienie lub fakture stwierdzeniem: ,sprawdzono pod wzgledem
legalnosci, celowosci oraz gospodarnosci”,



» okreslajg zrédto finansowania,
e potwierdzajg fakt finansowania zadania w ramach $rodkéw ujetych w planie
rzeczowo- finansowym.

§ 11

4.2. Kontrola funkcjonalna pozioma
Kontrole funkcjonalng pozioma sprawuja:

« okreslone komorki organizacyjne uprawnione do kontrolowania pracy innych komorek
w zakresie wynikajacym z petnionych przez nie funkcji i posiadanych z tego tytutu
kompetenciji,

e pracownicy zatrudnieni na stanowiskach nie kierowniczych zobowigzani do
wykonywania okreslonych czynnosci kontrolnych w powierzonych im zakresach
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

Zakres kompetencji kontrolnych wzgledem innych komoérek i jednostek okresla regulamin
organizacyjny Urzedu Miasta.

Kontrola funkcjonalna pozioma polega na badaniu dokumentéw w trakcie realizowania
operacji gospodarczych i technicznych i dotyczy:

* zapobiegania nieprzewidzianym lub nielegalnym dziataniom w drodze badania
zamierzonych czynnosci i dyspozycji — projektdw umédw, porozumien i innych
dokumentéw, powodujacych powstawanie zobowigzan.

§13

Procedury kontroli systeméw informatycznych
Kontrola systemow informatycznych ma na celu sprawdzenie:
e prawidtowosci w przyjeciu systemu do uzytkowania,
« _ prawidtowosci testowania programow,
» _ sposobu wprowadzania danych do systemu,
e wprowadzenia i zmiany danych statych,
« _ zabezpieczenia programowego na wypadek wystapienia btedu,
e prawidtowosci procesu przetwarzania,
» _ zabezpieczenia sprawnosci przetwarzania danych,
» . sposobu korekty btednych zapiséw,
» _ zasad prowadzenia dziennika,
« . sposobu tworzenia zestawieh za dowolny okres, dla dowolnej ilosci kont,
» prawidtowosci w sposobie kopiowania zbioréw informaciji,
* _jakosci edycji ekranowych i tabulograméw, w szczegolnosci pod wzgledem
rzetelnosci i logicznosci,
» . mozliwosci importu i eksportu danych innych systeméw,
e zasad ochrony danych,
e sposobu archiwizowania danych,
e _ zabezpieczen systemu przed osobami nieupowaznionymi.

§ 14

Kontrola udzielania zaméwien publicznych
Kontrola procesu zamoéwien publicznych polega na zbadaniu zgodnosci postepowania z
ustawg Prawo zamowien publicznych oraz ,Regulaminem udzielania zaméwien
publicznych w Urzedzie Miasta Mikotow.
W szczegolnoséci kontrola obejmuije:

e plan zamowien publicznych i ogtoszenie planu,

» _wlasciwy (zgodnie z ustawg) wybor trybu postepowania,



sporzadzenie dokumentéw rozpoczynajacych postepowanie (  ogtoszenie,
zaproszenie, specyfikacja istotnych warunkéw zaméwienia itp.),
tok prowadzenia postepowania — wyjasnienie zmiany,

. badanie ofert ( wykluczenie wykonawcéw, odrzucenie ofert),

ocene oferty (wybor oferty najkorzystniejszej, uniewaznienie postepowania),
witasciwe zastosowanie srodkéw ochrony prawnej,

. dokumentacje postepowania (protokét ZP-1 z zatgcznikami, protokdt ZP-2 z

zatgcznikami),

. sporzadzenie i zawarcie umowy oraz przyjecie zabezpieczenia nalezytego wykonania

umowy,

. wniesienie wadium, zwrot wadium lub jego zatrzymanie.

§ 15

Kontrola ksiag rachunkowych
Przed sporzadzeniem rocznego sprawozdania finansowego Urzedu nalezy sprawdzic¢ czy:

. ksiegi byly prowadzone na biezgco i w sposob rzetelny, prawidtowy i kompletny z

uwzglednieniem wszystkich urzadzenh ksiegowych,

na biezaco uzgadniano salda rozrachunkowe z kontrahentami, ZUS-em, urzedem
skarbowym oraz pracownikami,

systematycznie analizowano z radcg prawnym roszczenia sporne, naleznosci
dochodzone na drodze sadowej, naleznosci zasgdzone wyrokami sgdowymi,
egzekwowanie przez komornika,

systematycznie uzgadniano dostawy i ustugi niefakturowane,

. dokonano analizy prawidtowo$ci i rzetelnosci sald na kontach pozabilansowych,
. okresowo i przed inwentaryzacjg uzgodniono stany ewidenciji iloSciowej i ewidencji

ilosciowo-wartosciowej rzeczowych sktadnikéw majatkowych,

. systematycznie w ciggu roku i przed inwentaryzacjg roczng dokonywano likwidacji

zniszczonych przedmiotéw wyposazenia, objetych ewidencjg ilosciowg i ilosciowo-
wartosciowa,

. zadbano o kompletnos¢ zasadnosci kosztow uzyskania przychodow i dochodow z

dziatalnosci operacyjnej i finansowe;j,

. biezagco uzgadniano i kontrolowano $rodki pieniezne i finansowe sktadnikéw

majatkowych oraz dokonano wyjasnien i weryfikacji ewentualnych réznic i
nieprawidtowosci w ksiegach rachunkowych,

. biezgco analizowano realno$¢ sald i obrotdw na kontach rezerw i rozliczeh

miedzyokresowych.
§ 16

lll Zarzadzanie ryzykiem.

Analiza ryzyka

Osiggniecie celow wigze sie z ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie
prawdopodobienstwa osiggniecia celow.

Niezbednym elementem tego procesu jest:

okreslenie celéw i monitorowanie realizacji zadan,

. sporzadzanie rocznych planéw pracy, zawierajgcych poszczegdlne cele i zadania

oraz zasady finansowe i rzeczowe, przeznaczone do ich realizacji,

. okreslanie obowigzkdow sprawozdawczych,
_poréwnywanie danych dotyczacych rzeczywistej realizacji z planowanymi

wielkosciami, analizowanie réznic.



Identyfikacja ryzyka
Gromadzenie i wydatkowanie srodkéw ma swoje odbicie w planie finansowym Urzedu
Miejskiego w Mikotowie. Dla prawidtowego zarzadzania ryzykiem w tym zakresie niezbedne

jest:

1. monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczo$¢ z zakresu dochodow
i wydatkow,

2. dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadkéw realizacji budzetu odbiegajacych
od planu,

3. podejmowanie w odpowiednim czasie dziatan zaradczych, aby zadania planowane
zrealizowane byty na optymalnym poziomie.

Co najmniej raz w roku Kierownictwo Urzedu Miasta (Burmistrz i Jego zastepcy) dokonuje

identyfikacji ryzyka dziatalnosci statutowej i operacyjnej z uwzglednieniem nastepujacych

czynnikow:

. W procesie identyfikacji uwzglednia sie ryzyko wynikajace ze zmian zachodzacych

zaréwno w samym Urzedzie, jak i w otoczeniu, w ktérym funkcjonuje Urzad,

. prowadzi sie identyfikacje ryzyka, dotyczacego systemow informatycznych,
_identyfikuje sie ryzyko utraconych korzysci, zwigzanych z pojawiajgcymi sie

szansami, ktorych nie wykorzystano (pozyskiwanie Srodkow unijnych na projekty),
rozwaza sie czynniki sprzyjajace wystepowaniu ryzyka, wynikajgcego ze Zzrodet
zewnetrznych np. ze zmiany przepiséw prawnych -, sity wyzszej”,

rozwazane sg czynniki sprzyjajace wystepowaniu ryzyka o charakterze finansowym,
np. zwigzane ze zmiang wysokosci przychodéw, utratg ptynnosci, oszustwami,
karami, odsetkami, przekroczeniem planow,

.w procesie identyfikacji ryzyka rozwaza sie czynniki wynikajace z prowadzone;j

dziatalnos$ci oraz z zarzadzaniem.

§17

Informacja i komunikacja
Funkcjonowanie efektywnego systemu informacji i komunikacji jest jednym z warunkéw
prawidtowego i efektywnego dziatania Urzedu Miasta, a w szczegdlnosci:

kierownictwu Urzedu przekazywane sg wszelkie informacje, ktére mogg miec
znaczenie dla osiggniecia celow, w szczegodlnosci informacje zwigzane z nowymi
przepisami prawa lub innymi regulacjami,

. kierownicy na kazdym szczeblu zarzadzania otrzymujg we witasciwej formie i we

wiasciwym czasie odpowiednie i rzetelne informacje potrzebne im do wypetniania
obowigzkow,

_pracownicy otrzymujg informacje od kierownikbw komodrek organizacyjnych,
. informacje przekazywane sg w wersji papierowej i elektronicznej,

kierownik jednostki na biezaco informuje podlegta im kadre kierowniczg o stanie
realizacji zadan, ryzykach, wiekszych inicjatywach i innych wazniejszych zdarzeniach;
pracownicy majg zapewniong mozliwos¢ komunikacji z kierownikiem jednostki nie
tylko poprzez bezposredniego przetozonego, ale takze w drodze kontaktu osobistego
W wyznaczonych godzinach urzedowania,

. pracownicy majg mozliwos¢ uczestnictwa w szkoleniach, warsztatach, seminariach, a

takze dostep do literatury fachowe;.

Burmistrz Miasta Mikotowa zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Mikotowie do biezacego informowania bezposrednich przetozonych o wystepowaniu
zdarzen majacych wptyw na powstanie ryzyka.



Rozdziat Il

I. Kontrola procesow pobierania i gromadzenia srodkéw
w Urzedzie Miejskim w Mikotowie

§18

Procedury kontroli dochodéw budzetowych.

Procedury kontroli gromadzenia dochodéw zapewniajg zgodne z prawem pobieranie
naleznych srodkow w prawidtowej wysokosci, terminowo i zgodnie ze stanem faktycznym.
Kontrola wewnetrzng nalezy objac¢ klasyfikacje, ewidencje i sprawozdawczos¢ w zakresie
dochoddw.

Procedury proceséw pobierania i kontroli dochodéw budzetowych z tytutu podatkéw i optat
reguluje szczegdétowo: Instrukcja w sprawie ewidencji i poboru podatkéw i optat w Urzedzie
Miasta Mikotéw.

Wplywy z podatkéw i optat lokalnych.
Gmina pobiera nastepujgce rodzaje podatkéw i optat:

podatek od nieruchomosci,

podatek rolny,

podatek lesny,

podatek od Srodkow transportowych,

oplata od posiadania pséw,

wptywy z opfat targowej,

zalegtosci z podatkdéw zniesionych,

wptywy z innych opfat stanowigcych dochody jednostki na podstawie ustaw ( optata
eksploatacyjna, optata planistyczna, i optata za wydane zezwolenia na sprzedaz
alkoholu, optata skarbowa)

Kontrola w zakresie podatkéw i optat polega na ustaleniu:

czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie ztozyly deklaracje dotyczace
podatku od nieruchomosci, rolnego, leSnego na dany rok budzetowy, na formularzu
deklaracji wedtug okreslonego wzoru Uchwatg Rady Miejskiej w Mikotowie?

czy wszystkim osobom fizycznym podlegajgcym opodatkowaniu podatkiem od
nieruchomosci, rolnym i lesnym ustalono w drodze decyzji wysokos¢ tego podatku?
czy wiasciciele srodkow transportowych w ustawowych terminach sktadajg deklaracje
na podatek od srodkéw transportowych na formularzach wedtug obowigzujgcego
wzoru ustalonego przez Ministerstwo Finanséw?

czy na biezgco uwzglednia sie zmiany zgtoszone przez podatnikow, powodujgace
zmiane wysokosci podatku?

czy naleznoéci z tytutu podatkéw i optat requlowane sg w ustawowych terminach i
wedtug stawek wynikajacych z ustaw oraz uchwat Rady Miejskiej?

czy prawidtowo sg dokonywane zarachowania wptat?

czy egzekwowanie wptat dokonywane jest zgodne z ordynacjg podatkowg?

czy od wptat po terminie naliczane sg odsetki?

czy prowadzone jest postepowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci?

Ponadto nalezy sprawdzic:

pod wzgledem rachunkowym i formalno-prawnym deklaracje sktadane przez
podatnikéw,

zasadno$¢ sktadania korekt deklaracji w oparciu o wyjasnienia podatnikéw, a takze
dane wynikajgce z ewidencji gruntow, pozwolenia na uzytkowanie obiektu
budowlanego, ewidencji dziatalnosci gospodarczej

prawidtowo$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci, prawidtowo$¢ ewidencii



analitycznej i syntetycznej, wptat, przypiséw i odpiséw oraz ustalenie prawidtowego
salda dla kazdego podatnika.
Kontrola w zakresie podatkdéw cigzy w szczeqdlnosci na Referacie Podatkéw Lokalnych

Wptywy z optaty skarbowej.
Kontrola wptywow z optaty skarbowej polega na:
e sprawdzeniu pod wzgledem rachunkowym informacji o naleznosciach wptacanych
przez podatnikéw,
e kontroli prawidtowosci naliczonych odsetek od niewyptaconej w terminie optaty
skarbowej,
» prawidtowosci ewidencji ksiegowej,
» prawidtowosc¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci.
Kontrola w_zakresie optaty skarbowej cigzy w szczegdlnoSci na Referacie Podatkéw
Lokalnych- w zakresie prowadzenia postepowan i Referacie Ksiegowo$ci w zakresie

ewidencji

Udzialy w podatkach
Gmina posiada nastepujace udziaty w podatkach:
» dochodowym od osoéb fizycznych,
e dochodowym od o0s6b prawnych,
» od dziatalnosci gospodarczej osob fizycznych optacany w formie karty podatkowej
» podatku od spadkoéw i darowizn, podatku od czynnosci cywilnoprawnych.
Kontrola polega na ustaleniu:
» poprawnosci klasyfikacji dochoddéw i ewidencii,
e prawidtowosci wykazania w sprawozdawczosci,
« kontroli zgodnosci danych z ewidencji ksiegowej ze sprawozdawczoscig uzyskang
z Urzedow Skarbowych i Ministerstwa Finanséw
» kontroli prawidtowosci naliczonych odsetek od zalegto$ci podatkowych.
Kontrola w zakresie udziatbw w podatkach cigzy w szczegdlnosci na Referacie
Finansowania i Sprawozdawczo$ci

Dochody z mienia komunalnego.
Dochody z mienia komunalnego to:

* wplywy z opfat za uzytkowanie wieczyste nieruchomosci,

« wplywy =z innych lokalnych optat pobieranych przez jednostki samorzadu
terytorialnego na podstawie odrebnych ustaw, dochody z najmu i dzierzawy
sktadnikow majatkowych jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych uméw o
podobnym charakterze, wplywy =z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania
wieczystego przystugujagcego osobom fizycznym w prawo wiasnosci, optata
planistyczna, wptywy ze sprzedazy sktadnikow majatkowych.

Kontrola w tym zakresie polega na ustaleniu:

* czy na wszystkie dzierzawy, najmy sg sporzadzane umowy?

e czy zawarte umowy sg zgodne =z wymogami ustawy o gospodarce
nieruchomosciami?

e czy wysoko$¢ czynszu optaty okreslona w umowie zgodna jest z uchwatg Rady
Miejskiej lub ustaleniami przetargu na dzierzawe?

e czy podano do publicznej wiadomosci informacje o wywieszeniu przez ogtoszenie w
prasie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy?

» czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu?

e czy jest aktualna wycena nieruchomosci?

» czy prawidtowo ustalono optate za uzytkowanie wieczyste?

Ponadto nalezy sprawdzic:
— terminowos¢ wptaty

10



— prawidtowo$¢ naliczania odsetek od nieterminowych wptat, wystawianie wezwan do
zaptaty i kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze postepowania sgdowego,

— prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidenciji

— prawidtowo$¢ sporzadzania sprawozdawczosci

Kontrola w_zakresie dochoddw mienia komunalneqo cigzy w szczegdlnosci na Referacie

Gospodarki Nieruchomo$ciami

Subwencje
Dochodami Gminy sg subwencje ogdlne, oswiatowe z budzetu panhstwa i uzupetnienie
subwencji ogolnej dla jednostek samorzadu terytorialnego - subwencja wyréwnawcza i
réwnowazaca.
Kontroli podlega:

» terminowos$¢ wptat subwencji,

o prawidtowosc¢ w zakresie klasyfikacji ewidencji i sprawozdawczosci.
Kontrola w _zakresie subwenciji cigzy w szczegdlnosci na Referacie Finansowania i
Sprawozdawczosci

Dochody pozostate
Dochody pozostate Gmina pozyskuje z:

e optaty produktowej,

e opfaty za zezwolenie na sprzedaz alkoholu,

* wpisy do ewidenciji dziatalnosci gospodarczej,

» opfata eksploatacyjna,

e umieszczanie reklam na mieniu komunalnym i optat innych.
Zadania kontrolne polegajg na:

» wprowadzeniu do planu dochodéw kwot szacunkowych na dany rok budzetowy,

« prawidtowosci stosowanych sktadek oraz naliczanych kar, grzywien, mandatéw —

wynikajacych z ustaw i uchwat Rady Miejskiej w Mikotowie
» prawidtowosci klasyfikacji, ewidencji oraz sporzgdzania sprawozdan w zakresie tych
dochodow,
e sporzadzanie tytutbw wykonawczych lub kierowanie spraw na droge postepowania
sgdowego.

Kontrola w _zakresie subwencji cigzy w szczegodlnoSci na referatach: Referat Ustug
Komunalnych, Referat Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej i Referat Ksiegowosci — kazdy w
swoim zakresie merytoryczneqo dziatania

Il. Kontrola proceséw zaciggania zobowigzan i dokonywania wydatkéw
w Urzedzie Miejskim w Mikotowie

§19

Procedury kontroli wydatkéw budzetowych w zakresie

Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie czy posiadane przez jednostke
kontrolowane $rodki zostaty wydatkowane w sposob gospodarny i oszczedny, stosownie do
opracowanego planu finansowego w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem
przepisdéw ustawy o finansach publicznych i ustawy — prawo zamoéwien publicznych.

Wydatkéw na wynagrodzenia:
« prawidtowos¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy,
* kontrola list ptac i udokumentowania poszczegolnych sktadnikédw wynagrodzen i
zasitkow chorobowych,
e kontrola prawidtowos$ci prowadzenia ewidencji ksiegowej z zakresu niewyptaconych
wynagrodzen,
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» kontrola zapiséw w listach ptac z listami obecnosci i umowami o prace,
e przestrzeganie termindw ptatnosci wynagrodzen,
» prawidtowos$¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizycznych,
* rzetelnosé¢ i terminowo$¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,
o prawidtowosc¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
e zasadnos$¢ zawierania umow zlecen i umow o dzieto,
« prawidtowos¢ ustalania kosztow uzyskania przychodéw,
» terminowosc rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie umow o dzieto
lub umoéw zlecenia,
* przestrzeganie: zgodnosci z planem, prawidtowej klasyfikacji, prawidtowej dekretacji i
prawidtowej ewidencji ksiegowe;.
Kontrola w zakresie wynagrodzen cigzy w szczegolnoSci na Biurze Kadr i Archiwum
Zaktadowe i Referat KsiegowoSci — kazdy w swoim zakresie merytorycznym

Skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i PFRON:

» naliczanie sktadek zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e terminowos$¢ odprowadzania sktadek,

* naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie sktadek,

e przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkéw — prawidtowej klasyfikacii,

dekretacji i ewidenciji ksiegowej oraz sprawozdawczosci.

Kontrola w_zakresie skiadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i
PFRON cigzy w szczegdlnoSci na Biurze Kadr i Archiwum Zaktadowe i Referat Ksiegowosci
— kazdy w swoim zakresie merytorycznym

Odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych:
« prawidtowo$é naliczania odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
zgodnie z ustawa o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,
» terminowo$¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartoSci
dokonanych odpisow,
e przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow — prawidtowej klasyfikacji, ewidenciji
ksiegowej oraz sprawozdawczosci.
Kontrola w_zakresie ZFSS cigzy w szczegélno$ci na Biurze Kadr i Archiwum Zaktadowe i
Referacie KsiegowoSci

Wydatkéw na diety radnych i cztonkéw komisji:
» prawidtowos¢ naliczania diet za prace w radzie i komisjach z zasadami ustalonymi
uchwata Rady Miejskiej,
e zgodnos¢ z planem wydatkow,
» przestrzeganie prawidtowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidenc;ji ksiegowej,
» prawidtowos¢ wykazania wydatkow w sprawozdawczosci.

Kontrola w_zakresie diet cigzy w _szczeqdlnosci na Biurze Rady Miejskiej, Biurze Kadr i
Archiwum Zaktadowe i Referacie Ksieqowosci

Wydatkéw na podroze stuzbowe pracownikow:
Procedury kontroli finansowej wydatkéw na podréze stuzbowe obejmuja:

e _przestrzeganie =zasad rozliczania wylgcznie kosztéw podrézy stuzbowych
odbywanych w terminie, w miejscu oraz srodkami lokomocji wskazanymi przez
pracodawce w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

»  prawidtowos¢ rozliczania kosztéw wyjazdow stuzbowych, w tym naliczania:

- naleznego ryczatu na dojazdy srodkami lokomocji miejscowej,
- naleznego ryczattu za noclegi,
- naleznych diet,
» _ prawidtowos¢ rozliczania kosztéw wyjazdow podrdzy zagranicznych, w tym:
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- rozliczania kosztow podrézy odbywanych w terminach, w miejscu oraz srodkami -

lokomocji wskazanymi przez pracodawce w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

- poprawnos¢ naliczania diet, zwrotu kosztéw przejazdu, noclegow,

» . kontrole rozliczania kosztéw zwigzanych z uzywaniem samochodow prywatnych do
celdw stuzbowych w zakresie:

- zawarcia umowy cywilnoprawnej na korzystanie z samochodu,

- okre$lenia limitu kilometrow w oparciu o umowe o uzywaniu samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych,

- rozliczania kosztéw uzywania pojazdu do celdéw stuzbowych na podstawie
ztozonego w danym miesigcu pisemnego o$wiadczenia pracownika oraz
odpowiednie ich zmniejszenie zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,

e _przestrzegania zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym,

» prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidenciji ksiegowej oraz sprawozdawczosci.
Kontrola w zakresie wydatkéw na podréze stuzbowe pracownikow cigzy w szczegdlno$ci na
Biurze Kadr i Archiwum Zaktadowe i Referacie KsiegowoSci

Wydatkéw na wynagrodzenia inkasentéw podatkéw i optat lokalnych
» prawidtowos¢ stawek stosowanych w naliczaniu wynagrodzenia dla inkasentow
podatkow i optat lokalnych z uchwata Rady Miejskiej w Mikotowie i zawartymi

umowami,
* przestrzeganie prawidtowej klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej i
sprawozdawczosci.

Kontrola w_zakresie wynagrodzenia inkasentéw podatkéw i optat lokalnych cigzy w
szczeqolnoSci na Referacie Podatkéw Lokalnych i Referacie KsiegowosSci

Wydatkéw na wyptate dodatkow mieszkaniowych:
e prawidtowos¢  przyznawania  dodatkéw  mieszkaniowych na podstawie
obowigzujacych w tym zakresie przepiséw,
» sprawdzenie egzekwowania od wnioskodawcow obowigzku przedktadania deklaracii
o dochodach gospodarstwa domowego,
« terminowo$¢ i zasadnosé wydawania decyzji w sprawie dodatkdéw mieszkaniowych,
e prawidtowos¢ naliczania dodatkow mieszkaniowych,
* zgodnos¢ z planem i harmonogramem wydatkow,
« prawidtowos¢ wykazywania w ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci.
Kontrola w zakresie wyptat dodatkow mieszkaniowych cigzy w szczegdlnosci na Referacie
Dodatkéw Mieszkaniowych i Referacie Ksiegowosci

Wydatkéw na zakupy materiatlow oraz ustug materialnych i niematerialnych:

« prawidtowos¢ ustalania potrzeb materiatowych,

o prawidtowos¢ zakupu rzeczowych sktadnikow majatku pod katem przestrzegania
ustawy — prawo zamowien publicznych,

e prawidtowos¢ odbioru materiatdw pod wzgledem ilosciowym i jakoSciowym oraz
zgtaszanie reklamaciji z tytutu brakéw lub wad w dostawach,

e sprawdzenie ewidencji syntetycznych z ewidencjg analityczna,

» prawidtowosc¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiegowej,

e sprawdzenie czy zakup ustug prowadzony jest z zachowaniem Kkryterium
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci,

* zgodno$¢ zawieranych umow na ustugi z ustawg — Prawo zamowien publicznych,

e sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione wustugi przez wihasciwych
merytorycznie pracownikow,

e przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow,

» rzetelnos¢ sprawozdawczosci i prawidtowosci klasyfikacji budzetowe;.
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Kontrola w zakresie wydatkow na zakupy materiatdw oraz ustug materialnych i
niematerialnych cigzy na wszystkich referatach zgodnie z zakresem _dziatalnoSci

merytoryczne

Wydatkéw na zadania inwestycyjne:

* biezagce badanie realizacji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego uchwalonego przez
Rade Miejska,

* kompletno$¢ dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

« prawidtowos¢ dokumentacji procesow inwestycyjnych,

» terminowo$¢ realizacji inwestycji lub poszczegdlnych jej etapow,

» prawidtowos¢ wystawiania dowodéw ,OT” na przekazanie inwestycji do eksploatacji,

e zgodnos¢ realizowanych zadan inwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym,

» stosowanie przy zleceniu robo6t i zakupie srodkéw trwatych zasad, form i trybu ustawy
—prawo zamoéwienh publicznych,

» prawidtowo$¢ wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wiasnych $rodkéw
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnietych pozyczek na
zadania inwestycyjne,

» prawidtowos¢ ewidencji wptaconego wadium,

* regulowanie naleznosci na podstawie prawidtowo wystawionych faktur po
sporzadzeniu i podpisaniu protokotéw odbioru robét,

« prawidtowos¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkdw na poszczegdlne
zadania inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w sposob biezacy poniesionych
naktadéw, od momentu rozpoczecia inwestycji do jej zakonczenia,

e przestrzeganie zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkow,

» prawidtowos¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkéw inwestycyjnych,

e przestrzegania zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestycji w terminie
oddania do uzytku, powstatych w wyniku inwestycji sktadnikow majatku trwatego,

o prawidtowos¢ i rzetelno§¢ opracowania i przesytania  obowigzujacej
sprawozdawczosci z dziatalnosci inwestycji.

Kontrola w zakresie wydatkow na zadania inwestycyjne cigzy w szczegdlnosSci na Referacie
Inwestycji oraz na referatach realizujgcych inwestycje zgodnie z zakresem dziatalno$ci

merytorycznej

Wydatkéw na rzecz jednostek powigzanych i nie powigzanych budzetem Gminy —
dotacje.
Kontrola polega na:
» kontroli podstaw prawnych do przekazania dotacji,
» kontrola zawartych uméw z podmiotem otrzymujgcym dotacje na wykonanie zadan
publicznych zwigzanych z realizacjg zadan Gminy,
» kontrola rozliczenia przekazanych dotacji pod katem celowosci jej wykorzystania —
zgodnie z zawartg umowa,
* zgodnosé z planem wydatkow,
» prawidtowosc¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczosci.
Kontrola w_zakresie wydatkow na rzecz jednostek powigzanych i niepowigzanych z
budzetem Gminy cigzy w_szczeqdlnosci na Referacie Ksiegowo$ci oraz na referatach
realizujgcych w/w wydatki zgodnie z zakresem dziatalno$ci merytorycznej

Wydatkéw na realizacje zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie.
Kontrola polega na:
* wprowadzeniu wydatkow do budzetu z zachowaniem zasad klasyfikacji budzetow i
zgodnosci z decyzjg dysponenta srodkéw,
e opracowanie planu finansowego zadan zleconych,
* wykorzystaniu dotacji zgodnie z przeznaczeniem,
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rozliczeniu dotacji i ewentualnym zwrocie niewykorzystanych srodkéw, na rachunek
dysponenta,
ewidencji wydatkéw i wykazania ich w sprawozdawczosci.

Na dowdd przeprowadzenia kontroli wydatkowanych $rodkéw upowaznione osoby
potwierdzajg imienng pieczatkq i sktadajg podpis.

lll. Procedury kontroli proceséw zwigzanych
z gospodarowaniem mieniem w Urzedzie
Miejskim w Mikotowie

§ 20

Kontrola srodkoéw pienieznych:

udokumentowanie operacji kasowych dowodami sprawdzonymi pod wzgledem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

zgodnosc¢ gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym tj. ze stanem wynikajagcym z
raportu kasowego,

zasadnosé pobierania zaliczek i terminowos¢ ich rozliczania,

sposob zabezpieczenia, przechowania i przenoszenia gotéwki,

ewidencja depozytéw i ich zabezpieczenie,

niezapowiedziane kontrole kasy i ewentualne rozliczenia powstatych réznic,
prawidtowo$¢ przeprowadzonych inwentaryzacji kasy i ich rozliczenie,

dokumentacja obrotu bezgotéwkowego z réwnoczesnym sprawdzeniem zrodiowej
dokumentacji stanowigcej podstawe ich wystawienia,

zgodnosc salda konta z wyciggami bankowymi.

§ 21

Kontrola rozrachunkoéw i roszczen:

prawidtowos¢ i terminowos¢ rozrachunkow z kontrahentami,
przyczyny niedotrzymania termindw rozliczen i wysokos¢ odsetek umownych,
terminowo$¢ fakturowania,
prawidtowo$¢ stawek VAT,
prawidtowo$¢ rozliczen z pracownikami z tytutu wynagrodzen, delegacji i sum do
rozliczenia,
dyscyplina w zakresie rozrachunkéw z tytutu niedoboréw, szkéd i nadwyzek oraz
roszczen spornych,
przebieg windykacji naleznosci,
zasadnos¢ umorzen naleznosci,
wysokos¢ naleznoéci i zobowigzan wedtug terminéw ptatnoéci,
rozrachunki przedawnione,
odpisy naleznosci watpliwych.
§ 22

Kontrola aktywoéw trwatych:

dokumentacja gospodarowania srodkami trwatymi,

ewidencja analityczna srodkéw trwatych i jej zgodnosé¢ z ewidencjg syntetyczng
zasadnos¢ zakupow i likwidacji majatku trwatego,

prawidtowosc¢ naliczania amortyzacji,

prawidtowo$¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku trwatego,
rzetelnos¢ likwidacji majatku trwatego,

klasyfikacja majatku trwatego wedtug grup rodzajowych,

prawidtowo$¢ wykazania majatku trwatego w sprawozdawczo$ci.
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§ 23

1. Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjalnych:
e prawidtowo$¢ dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszu jednostki,
» zasadnosc¢ zwiekszen i zmniejszen funduszy i prawidtowos$¢ ich ewidencji,
e prawidtowos¢ rozliczania wyniku finansowego,
» kontrola ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszy specjalnych,
» prawidtowos¢ naliczania funduszy specjalnych,
e kontrola ustalenia stanu funduszy i zgodnos¢ danych wykazanych w
sprawozdawczosci z ewidencja ksiegowa.

§ 24

Inwentaryzacja jako element kontroli:
* przestrzeganie terminow inwentaryzaciji,
e dokumentacja spisu z natury,
« dokumentacja potwierdzenia sald,
* rzetelnosc rozliczania roznic inwentaryzacyjnych.

IV Procedura kontroli proceséw zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych

§ 25

Kontrola zwigzana z udzielaniem zamowien publicznych okreslona jest szczegoétowo w
zarzadzeniach wewnetrznych regulujacych zamoéwienia publiczne.

V Procedura kontroli proceséw zwigzanych z udzielaniem
zamowien publicznych

§ 26

Kontrola zwigzana z udzielaniem zamowien publicznych okreslona jest szczegoétowo w
zarzadzeniach wewnetrznych regulujacych zamoéwienia publiczne.

VI Procedura zwrotu srodkéw publicznych
§ 27

Zwroty niewykorzystanych dotacji celowych dokonywane sg w obowigzujgcych terminach
okreslonych w ustawie o finansach publicznych.

Jednostki podlegte uzyskane dochody przekazujg w nastepujacych terminach:
» dochody zgromadzone do 10-go dnia kazdego miesigca odprowadzane do budzetu w
terminie do dnia 15-go kazdego miesiaca,
e dochody zgromadzone do 20-go dnia kazdego miesigca odprowadzane do budzetu w
terminie do dnia 25-go kazdego miesigca,

Niewykorzystane $rodki na wydatki jednostki zwracajg do budzetu Miasta po zakonczeniu
roku budzetowego w terminie do 05 stycznia roku nastepnego.
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VIl Rejestrowanie odstepstw
§ 28
Wszystkie przypadki, w ktorych ze wzgledu na nadzwyczajne okolicznosci odstgpiono

od przyjetych procedur, regulaminéw, zarzadzen, instrukcji sq kazdorazowo

uzasadniane pisemnie i zatwierdzane przez Burmistrza Miasta lub upowaznionego przez
niego pracownika.
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