ZARZADZENIE Nr Or.0151-27/08
Burmistrza S¢pélna Krajenskiego
z dnia 15 maja 2008 r.

w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w Urze¢dzie Miejskim w S¢pélnie
Krajenskim

Na podstawie art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U. z 2001. Nr 142 poz. 1591 ze zm.), art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 1. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 249 poz. 2104, ze zm.) oraz komunikatu nr 13 Ministra
Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ,Standardow kontroli finansowej w
jednostkach sektora finansow publicznych” (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7 poz. 58), zarzadzam co
nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,, Procedury Kontroli Finansowej Urzgdzie Miejskim w S¢pélnie
Krajenskim” w brzmieniu okreslonym zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Procedury kontroli finansowej poda¢ do publicznej wiadomosci poprzez
zamieszczenie na stronie internetowej Urzedu www.bip.gmina-sepolno.pl

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Stupatkowski

!:/Va(lde; har




Uzasadnienie do Zarzgdzenia Nr Or. 0152-14/08
Burmistrza S¢pdlna Krajenskiego
z dnia 15 maja 2008 roku

Realizujac zapisy art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych
oraz komunikatu nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ,,Standardéw
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” niniejszym zarzadzeniem
ustala si¢ procedury kontroli finansowej stosowane w Gminie Sgpdlno Krajeniskie i jej
jednostkach organizacyjnych.

U.L

BURMISTRZ

Wdldewar Sthpatkowski




Zatacznik

do Zarzadzenia Nr Or.0151-27/08
Burmistrza S¢pélna Krajenskiego
z dnia 15 maja 2008 r.

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

§ 1.Urzad Miejski w Sepélnie Krajefiskim, zwany dalej ,,Urzedem” prowadzi gospodarke

finansowa oraz jej kontrole na podstawie:

1) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 249 poz. 2104 ze
zm.)

2) Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
Ze zm.),

3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwiet publicznych (Dz.U. z 2004 r. Nr 19,

poz. 177, ze zm,),

§ 2 . Procedury kontroli finansowej zostaly opracowane na podstawie standardéw
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie
nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ,,Standardéw kontroli

finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”.

§ 3. 1. Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwiazanych z gromadzeniem i
rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
2. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i
dokonywanie wydatkow;

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesow pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych, udzielania zaméwien
publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.




§ 4.1. Dochodami Urzedu Miejskiego w Sepolnie Krajenskim sa, w szczegdlnosci:

1) dochody wiasne,
2) dotacje celowe na zadania wiasne gminy,
3) srodki pozyskane z innych zrédet na zadania wiasne,
4) dotacje na zadania w ramach porozumien i umow,
5) dotacje celowe na zadania zlecone,
6) subwencje.

2. Urzad prowadzi samodzielng gospodarke finansowa na podstawie uchwaty w sprawie
przyjecia budzetu, zgodnie z przepisami o finansach publicznych i o rachunkowosci.

3. Ujete w planie finansowym przychody stanowig prognozy ich wielkosci, koszty moga
ulec zwiekszeniu, jezeli zrealizowano przychody wlasne wyzsze od prognozowanych.

4, Wydatki powinny by¢ dokonywane w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem

zasady uzyskiwania najlepszych efektow.

ROZDZIAL 11
Cel i zakres kontroli

§ 5.1. Kontrola finansowa wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania
podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie nastgpujacych
kryteriow:

1) legalnosci,
2) rzetelnosci,
3) celowosci,
4) gospodarnosci,
5) przejrzystosci.

2. W celu przestrzegania legalnosci dziatania, pracownicy sa zobowiazani do
zapewnienia zgodnosci wszelkich dzialan z obowiazujacymi w danym czasie przepisami
prawa, aktami administracyjnymi, orzeczeniami sadowymi, zawartymi umowami
cywilnoprawnymi oraz procedurami wewnetrznymi Urzedu a takze niedopuszczenia do
zaniechania ich stosowania.

3. Kryterium rzetelnosci wymaga wypelnienia obowiazkéw przez pracownikéw z
nalezyta starannoscig, sumiennie i terminowo, nalezytego wypelnienia zadan Urzedu przez

wszystkie komorki organizacyjne, dokumentowanie okreslonych dziatan lub stanow




faktycznych, zgodnie z rzeczywistoscia, w wymaganych terminach z uwzglednieniem faktow
1 okolicznosci.

4. Stosowanie kryterium celowosci polega na badaniu, czy dziatalno$¢ Urzedu jest
zgodna z przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dziatalnosci. W celu
przestrzegania zasady celowos$ci pracownicy sa zobowiazani do zapewnienia:

- zgodnosci prowadzonej dzialalnosci z celami i zadaniami Urzedu,

- zgodnosci z aktami administracyjnymi, orzeczeniami sadéw, umowami cywilnoprawnymi i
innymi normami,

- prawidlowosci stanowienia przepisdéw wewnetrznych,

5. Kryterium gospodarnosci pozwala na oceng, czy zadania jednostki sa realizowane
oszczednie, wydajnie i efektywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarnosci pracownicy
sa zobowiazani do zapewnienia:

- wykorzystania dostgpnych srodkéw w sposob oszczedny i efektywny,
- dziatan zapobiegajacych wystapieniu szkod, a w przypadku ich wystapienia do ograniczenia
skutkow tych szkod.

6. W celu przestrzegania zasady przejrzystosci pracownicy maja obowiazek:

- klasyfikowania dochodéw i wydatkéw publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa,
- sporzadzania sprawozdawczosci,

- stosowania obowiazujacych zasad rachunkowosci.

§ 6. Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze
dotyczace gospodarki finansowej zwigzanej z dziatalnoscia Gminy Sepoélno Krajenskie
poprzez jej jednostki organizacyjne, a w szczegdlnosci:

1. przeprowadzanie wstepnej oceny celowo$ci zaciggania zobowiazan finansowych i
dokonywania wydatkow;

2. badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesow pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, =zaciagania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze s$rodkow publicznych, udzielania
zamowien publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych;

3. prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesow,

ktérych mowa w pkt 2.




1Y)
2)

3)

4)

5)

6)

ROZDZIAL 111
Procedura kontroli dochodéw i wydatkow budzetowych.

§ 7. 1. Kontrola dochodéw budzetowych ma na celu sprawdzenie czy:
prawidlowo i terminowo ustalano naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych;
terminowo pobierano wptaty i dokonywano zwrotow nadptat, oraz przekazywano
zarachowane kwoty dochodéw na wtasciwe rachunki, w tym na rachunki wiasciwych
organow skarbowych;
wlasciwie i poprawnie prowadzono ewidencje dochodéw wedtug ich rodzajow i kwot;
terminowo wysytano do zobowigzanych wezwania do zaptaty lub faktury za wykonane
ustugi;
terminowo wysytano do zobowigzanych upomnienia oraz wdrazano w stosunku do nich
srodki egzekucyjne przewidziane prawem;
umarzano i odpisywano naleznosci niesciagnigte w granicach przystugujacych
uprawnien;

2. Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie, czy przyznane kontrolowanej

komorce organizacyjnej Gminy S¢polno Krajenskie srodki zostaly wydatkowane w sposéb

gospodarny i oszczedny, stosownie do opracowanego planu finansowego, w granicach

przyznanych kwot oraz z zachowaniem wymogow przepiséw o finansach publicznych

1)
2)

3)

4)

)
6)
7)

3. Kontrola wydatkoéw polega na zbadaniu:

prawidtowosci sporzadzenia planu finansowego;

kompletnosci ujecia i prawidlowosci zaliczania wydatkow do okresow, ktorych dotycza,
oraz ich wlasciwej klasyfikacji;

czy przyznane Srodki finansowe wykorzystane s zgodnie z przeznaczeniem i czy nie sg
dokonywane wydatki niecelowe, ktorych gtownym celem jest wykorzystanie posiadanych
srodkow;

prawidtowosci udokumentowania poszczegélnych wydatkéw, a zwlaszcza czy
zastosowano wlasciwe ceny, narzuty itp. i czy dowody ksiegowe odpowiadajg wymogom
przewidzianym w przepisach;

terminowosci rozliczenia zaliczek doraznych i statych;

wysokosci i zasadno$ci zaciagnigtych zobowigzan budzetowych;

przestrzegania wymagan dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych.

4. Przedmiotem oceny w zakresie wydatkdw powinny by¢ w szczegdlnosci:

a. zgodnos¢ realizacji wydatkéw z zadaniami rzeczowymi,




b. sposéb 1 prawidlowos$é¢ ksztaltowania si¢ zapasow materiatowych 1 innych
sktadnikéw majatkowych;

c. prawidtowos¢ ksztattowania si¢ naleznosci i zobowigzan budzetowych.

ROZDZIAL IV

Procedura kontroli rozrachunkéw.

§ 8. 1. Kontrolg rozrachunkéw obejmuje si¢ rozrachunki - z wszelkich tytulow -

dotyczace bezspornych naleznosci i zobowiazan, roszczen spornych znajdujacych sie w

postepowaniu sagdowym lub arbitrazowym, jak tez niedoboréw i szkéd powstatych w

srodkach rzeczowych, a bedacych w toku wyjasniania.

2. Operacje rozrachunkowe bada si¢ pod wzgledem ich legalnosci, zasadnosci, ewidencji

1 udokumentowania.

1))

2)
3)

4

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

3. W toku kontroli rozrachunkéw nalezy badaé czy:

zaistnialy przyczyny powstania nalezno$ci niesciagalnych i przedawnionych z ustaleniem
0s6b winnych za ten stan;

prawidtowo i terminowo przypisywano i odpisywano naleznosci;

zaistnialy przypadki bezprawnego zaciagania zobowiazain w wysokosci przekraczajacej
granice okreslone w planach finansowych;

prawidlowo przeprowadzano merytoryczng i formalng kontrole dokumentéw
powodujacych powstanie zobowigzan;

prawidtowo i terminowo regulowane sg naleznosci i zobowiazania;

prawidlowo naliczane i pobierane sa nalezne odsetki za zwtoke;

terminowo i prawidlowo zglaszana jest reklamacja wobec kontrahentow;

prawidlowo i terminowo rozliczano niedobory i nadwyzki skladnikoéw majatkowych,
szczegblnie w przypadku niedoboréw zawinionych;

terminowo przekazywane sg do budzetu kwoty naleznosci przedawnionych;

prawidlowo, terminowo i zgodnie z przeznaczeniem dokonywane sa naliczenia oraz
potracenia zobowigzan z tytutu rozrachunkéw publicznych (sktadki ubezpieczeniowe,
podatki itp.) oraz wobec 0s6b trzecich (renty, alimenty itp.);

prawidlowo i terminowo ksiggowano rozrachunki ze szczegdlnym uwzglednieniem
konca roku;

prawidlowo przeprowadzano inwentaryzacje rozrachunkéw na koniec roku.




4. W ramach kontroli rozrachunkéw z pracownikami nalezy zbadaé przestrzeganie
dyscypliny zaliczkowej oraz rozrachunki z tytulu sprzedazy rzeczowych sktadnikéw
majatkowych i ushug na rzecz pracownikow.

5. W ramach kontroli rozrachunkéw z tytutu niedoboréw i szkdd nalezy zbadaé, czy:

1) zapisy na kontach znajduja uzasadnienie w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, a w
przypadku ujawnionych poza inwentaryzacja niedoboréw i szkdd - w odpowiednich
protokotach;

2) ewidencja umozliwia ustalenie naleznosci i roszczen wedlug os6b majatkowo
odpowiedzialnych;

3) przeprowadzono postgpowanie wyjasniajace w sprawie przyczyn powstania niedoboréw i
szkod 1 czy bylo ono wystarczajace dla ich zweryfikowania;

4) podjete decyzje w sprawie uznania niedoboréw za zawinione lub niezawinione znajdujg
uzasadnienie w wynikach przeprowadzonych dochodzen;

5) kompensaty niedoboréw z nadwyzkami materialow zostaly dokonane przy spelnieniu
wszystkich warunkéw uzasadniajacych ich dopuszczalnosé, oraz czy kompensaty zostaty

przeprowadzone w sposob prawidtowy.

ROZDZIAL V

Wstepna ocena celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

§ 9. 1.Celem kontroli jest:

1) zapewnienie pelnej realizacji zadan w terminach regulowanych odrebnymi przepisami i
harmonogramem wydatkéw oraz dokonywanie wydatkéw w granicach kwot okreslonych
w planie finansowym,

2) zapobieganie nieprawidlowym dzialaniom poprzez sprawdzanie, czy zamierzone
czynnosci sg zgodne z kryteriami:

- legalnosci,

- rzetelnosci,

- celowoscli,

- gospodarnosci,

- sprawnosci organizacji.
2. Wstgpna ocena celowosci zaciggania zobowigzan finansowych stanowi element

poprzedzajacy przygotowanie do podjecia decyzji o przeprowadzeniu danej operacji




gospodarczej angazujacej srodki publiczne i polega na kontroli merytorycznej realizowanej

poprzez:

1) analizg potrzeb i rezultatdéw poprzednich dziatan,

2) okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku,

3) badanie projektéw dokumentéw i uméw skutkujacych zaciagnieciem zobowiazan,

4) sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym z réwnoczesnym potwierdzeniem
posiadania srodkdw na ich pokrycie.

3. Wstepna ocena, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 1 i 3 realizowana jest przez pracownika
wystepujacego z wnioskiem o przeprowadzenie operacji gospodarczej oraz przez kierownika
komorki, w ktérej zatrudniony jest ten pracownik.

4. Wstepna ocena, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 4, realizowana jest przez Skarbnika
Gminy, ktéremu przedktadany jest wniosek o przeprowadzenie operacji gospodarczej. W
razie zastrzezen, Skarbnika Gminy zwraca przedtozone mu dokumenty do wnioskodawcy, z
zadaniem udzielenia wyjasnien w terminie 3 dni.

5. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona dokonuje wstepnej oceny celowosci
zaciagania zobowigzan oraz przeprowadza kontrole jej wykonania przez osoby wymienione w
ust. 314.

6. Osoby wykonujace wstepna oceng, o ktérej mowa w ust. 2 oraz przeprowadzajace

kontrol¢ jej wykonania potwierdzajg dokonanie tych czynnosci w formie podpisu na wniosku.

ROZDZIAL VI

Wstepna ocena celowosci dokonywania wydatkow oraz procedura jej kontroli

§ 10.1. Wstgpna ocena celowosci dokonania wydatkéw polega na analizie
dokumentéw pod katem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym.
2. Kontrola merytoryczna polega na:
a) sprawdzeniu zgodnosci przedmiotu zamoéwienia z umowa lub wnioskiem, w
szczegdlnosci co do terminu, ceny i jakosci,
b) potwierdzeniu odbioru dostawy lub $wiadczenia ustug na dokumencie zrodtowym.
3. Kontrola merytoryczna dokonywania wydatkéw realizowana jest przez pracownika i
kierownika referatu dokonujacego zamoéwienia.
4. Jedli do potwierdzenia odbioru dostawy lub swiadczenia ustug upowazniony jest inny
referat niz wystgpujacy z wnioskiem, kontrola merytoryczna realizowana jest przez

pracownika i kierownika upowaznionego referatu.




5. Skarbnik Gminy, podpisujac dokumenty Zrodlowe, stwierdza ich poprawnos¢ pod
wzgledem formalno-rachunkowym, zgodnos$¢ wydatku z planem finansowym oraz posiadanie
srodkéw finansowych na pokrycie wydatku, umieszczajac klauzulg: ,,Sprawdzono pod
wzgledem formalnym i rachunkowym", z zaznaczeniem daty sprawdzenia dokumentu
zrédlowego.

6. Skarbik Gminy, w razie zastrzezen do przeprowadzonej kontroli merytorycznej lub
watpliwosci w zakresie rzetelnosci i kompletnosci dokumentacji, zwraca dokumenty do
Wydziatu realizujacego operacje, z zadaniem udzielenia wyjasnien w terminie 3 dni.

7. Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona, dokonuje wstepnej oceny celowosci
dokonywania wydatkéw oraz przeprowadza kontrolg jej wykonania przez osoby wymienione
w ust 3, 4 i 6 umieszczajac na dokumencie zrodtowym podpis wpisujac tez dat¢ zlozenia

podpisu.

ROZDZIAL VII

Srodki kontroli finansowej

§ 11. Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Urzedzie zawarte zostaly w:
1) Statucie Gminy Sepdlno Krajenskie,
2) Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miejskiego w S¢pdlnie Krajenskim,
3) innych zarzadzeniach Burmistrza Se¢pdlna Krajenskiego,

4) zakresach czynnosci pracownikow.

ROZDZIAL VIII

Gromadzenie $rodkéw w Urzedzie

§ 12.1. Procedury kontroli operacji zwigzanych z gromadzeniem dochodéw
zapewniajag zgodne z prawem pobieranie dochodéw tzn.: uiszczanych w okreslonym
terminie, w prawidiowej wysokosci, uzasadnionej stanem faktycznym. Kontrola obejmuje
prawidtowos¢ klasyfikacji, ewidencji i sprawozdawczosci.

2. Procedury kontroli dochodéw budzetowych:

1) podatek od nieruchomosci, rolny od 0séb prawnych,
a) kontrola zgodno$ci stawek podatkowych (zawartych w deklaracjach) z uchwatami

Rady Miejskie;j,

b) sprawdzanie rachunkowej zgodnos$ci sktadanych deklaracji,




2)

3)

c) sprawdzenie zasadnosci sktadania korekt deklaracji,

d) kontrola terminowosci wpfat,

e) kontrola prawidlowosci naliczania odsetek od zaleglosci podatkowych,

f) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej, wplat,
przypiséw i odpisow,

g) kontrola windykacji:

h) kontrola udzielonych ulg z ordynacja podatkowsa, ustawa o pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow.

Podatek od nieruchomosci, podatek rolny od osob fizycznych:

a) kontrola zgodnosci stosowanych stawek podatkowych ujetych w  decyzjach
wymiarowych z uchwatami Rady Miejskiej,

b) sprawdzanie skladanych informacji o nieruchomosciach, gospodarstwach rolnych,

¢) sprawdzenie prawidlowosci i terminowosci wystawiana i dorgczania podatnikom
decyzji wymiarowych,

d) sprawdzenie zasadnosci wystawienia decyzji zmieniajacych decyzje wymiarowa,

€) sprawdzenie przestrzegania terminéw wplat i prawidtowosci naliczania odsetek za
zwloke,

f) sprawdzenie poprawnego zastosowania klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej,
prawidlowego przypisu, odpisu, wptat,

g) kontrola windykacji,

h) kontrola zgodnosci udzielonych ulg z ordynacja podatkows i ustawa o warunkach
dopuszczalnosci pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

1) sprawdzenie prawidlowego sporzadzania sprawozdawczo$ci.

Podatek od $rodkow transportowych:

a) zgodnos¢ stosowanych stawek podatkowych z uchwata Rady Miejskie;j,

b) sprawdzanie sktadanych deklaracji oraz ich korekt z danymi Wydzialu Komunikacji
Starostwa Powiatowego,

c) kontrola terminowosci wptat i prawidlowosci naliczania odsetek od zaleglosci,

d) sprawdzenie prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji, przypisow,
odpiséw,

e) kontrola windykacji,

f) kontrola udzielonych ulg z ordynacja podatkowa oraz ustawa o warunkach
dopuszczalnosci pomocy publicznej dla przedsiebiorcow,

g) kontrola prawidlowosci sporzadzonej sprawozdawczosci.




4)

Optata od posiadania psow:

a) zgodnos$¢ stawek podatkowych zawartych w decyzjach okreslajacych zobowigzanie
podatkowe z uchwatami Rady Miejskie;j,

b) kontrola terminowosci dokonywanych wptat podatnikéw i inkasentow,

¢) kontrola zgodnosci dokonanych wptat z przypisami podatku naleznego, dokonanymi
na podstawie rejestru psow,

d) kontrola  prawidlowosci  klasyfikacji ~ budzetowej,  dekretacji, ewidencji,
sprawozdawczosci,

e) kontrola windykacji,

f) sprawdzanie zgodnos$ci udzielonych ulg z ordynacjq podatkowa.

5) Optata targowa:
a) zgodno$¢ stawek zawartych w biuletynach optaty targowej z uchwatami Rady
Miejskie;j,
b) kontrola terminowosci wptat zarzadcow targowiska,
c) kontrola  prawidlowosci  klasyfikacji =~ budzetowej,  dekretacji, ewidencji,
sprawozdawczosci.
6) Oplata skarbowa:
a) sprawdzenie pod wzgledem rachunkowym informacji o wptatach dokonanych przez
ptatnikéw,
b) kontrola zgodnosci stawek z ustawa o oplacie skarbowe;j,
c) kontrola prawidlowosci  klasyfikacji  budzetowej, dekretacji, ewidencji 1
sprawozdawczosci.
7) Oplata stala z tytulu wpisow oraz zmian we wpisach do ewidencji dzialalnosci
gospodarczej:

8)

9

a) kontrola zgodnosci stawek oplaty statej z ustawa o swobodzie dziatalnosci
gospodarczej,
b) kontrola terminowos$ci wniesionych optat i wydanych zezwolen,
¢) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji i
sprawozdawczosci.
Udziaty we wptywach z podatku dochodowego od osdb fizycznych:
a) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowe;j,
b) prawidlowos¢ sprawozdawczosci.
Udziaty w podatku dochodowym od 0s6b prawnych:

a) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiggowe;j,




b) kontrola zgodnosci ewidencji ksiggowej ze sprawozdaniami Urzgdu Skarbowego,
¢) prawidlowos¢ sprawozdawczoscei.
10) Optata za zezwolenia na sprzedaz alkoholu:
a) kontrola prawidtowosci dokumentacji niezbednej do okreslenia wysokosci oplaty,
b) kontrola terminowosci wplat,
¢) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dokumentacji, ewidencji ksiggowej i
sprawozdawczosci.
11) Subwencje:
a) kontrola wptat z decyzjgq Ministra Finansow,
b) kontrola terminowosci wptat,
c) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiegowej i
sprawozdawczosci.
12) Dotacje:
a) kontrola prawidtowosci zapiséw budzetowych,
b) kontrola zgodnosci wplywu i wykorzystania z umowami i innymi aktami, na ktorych
podstawie udzielono dotacji,
c) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiggowe;.
13) Dochody z mienia. Dochody te obejmuja wplywy z najmu dzierzaw, wieczystego
uzytkowania, sprzedazy sktadnikéw majatkowych:
a) kontrola zgodnosci zawartych uméw z ustawa o gospodarce nieruchomosciami,
b) kontrola terminowosci wptat i prawidlowosci naliczania odsetek ustawowych,
c¢) kontrola windykacji:
14) Pozostate dochody:
a) kontrola podstaw ujecia w planie dochodow budzetowych,
b) kontrola terminéw wptat i prawidtowosci naliczania odsetek ustawowych,
c) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiggowe;j i

sprawozdawczosci.

ROZDZIAL IX

Srodowisko systemu kontroli

§ 13.1. Srodowisko kontroli stanowi podstawe dla pozostatych elementow kontroli.

Standardy dotyczace systemu zarzadzania jednostka i jej zorganizowania jako calosci

obejmuja:




1) uczciwosC¢ i inne warto$ci etyczne,
2) kompetencje zawodowe,

3) strukturg organizacyjna,

4) identyfikacje zadan wrazliwych,
5) powierzenie uprawnien.

2. Kryterium uczciwosci wyraza si¢ tym, ze Urzad dziala w oparciu o zasady osobiste;j i
zawodowe] uczciwosci pracownikow, ktére zapewniaja osiagniecie celow kontroli
finansowej. Zatrudnieni pracownicy zostaja zapoznani z zasadami zawartymi w aktach
wewnetrznych normujacych przestrzeganie przepiséw prawa, w tym dyscypliny pracy i
potwierdzajq ich znajomo$¢ sktadanym podpisem. Pracownicy powinni mie¢ $wiadomosé
konsekwencji, jakie moze wywota¢ nieetyczne zachowanie lub dziatanie niezgodne z
prawem. Kazde zauwazone nieetyczne zachowanie pracownika musi zosta¢ natychmiast
zgloszone kierownikowi jednostki organizacyjnej. Przypadki nieetycznego zachowania
podlegaja analizie przez kierownikow referatow. Ujawnione przypadki nieetycznego
zachowania maja wptyw na okresowg ocen¢ pracownikow.

3. Kryterium kompetencji zawodowej charakteryzuje si¢ tym, ze pracownicy Urzedu
posiadaja taki poziom wiedzy, umiejetnosci 1 doswiadczenia, ktory pozwala im skutecznie i
efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania i obowiazki, a takze rozumie¢ znaczenie rozwoju
systemu kontroli finansowej. Proces rekrutacji pracownikdéw jest prowadzony w sposob
zapewniajacy wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy. Proces rekrutacji jest
jawny i otwarty dla wszystkich zainteresowanych.

4. Kryterium struktury organizacyjnej, zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegblnych komorek organizacyjnych jednostki oraz zakres sprawozdawczo$ci jest
okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spdjny. Kazdemu pracownikowi zostat
przedstawiony na pismie zakres jego obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

5. Zadania, przy ktorych pracownicy moga by¢ szczegdlnie narazeni na wplywy
szkodliwe dla gospodarki finansowej Urzedu, w tym:

1) wstepna oceng celowosci zaciagania zobowigzan finansowych,

2) udzielanie zamo6wien publicznych,

3) pobieranie i gromadzenie srodkéw publicznych,

4) zaciaganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkow ze $§rodkéw publicznych,
5) zwrot $rodkoéw publicznych.

Traktowane sg jako zadania wrazliwe 1 podlegaja stalej biezacej, analizie.




6. Kryterium powierzenia uprawnien wyraza si¢ tym, ze zakres kompetencji dotyczacych
gospodarki finansowej lub majatkowej jednostki w zakresie $rodkéw na realizacje celow
Urzgdu powierzonych poszczegdlnym pracownikom zostal precyzyjnie okreslony i jest

odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

ROZDZIAL X

Zarzadzanie ryzykiem.

§ 14.1. Burmistrz systematycznie, nie rzadziej niz raz w roku, dokonuje identyfikacji
zewngtrznego i wewngtrznego ryzyka zwigzanego z osigganiem celéw Urzedu w zakresie
pozyskiwania i wydatkowania $rodkéw finansowych na realizacje celéw. W razie zmiany
warunkow, w ktérych funkcjonuje Urzad, identyfikacja ryzyka powinna by¢ ponawiana.

2. Na podstawie analizy ryzyka okreslony zostal rodzaj reakcji w stosunku do
kazdego istotnego ryzyka (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dzialanie). Kierownik
jednostki lub upowaznieni pracownicy okreslaja dziatania, ktére nalezy podjaé w celu

zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

ROZDZIAL XI

Mechanizmy kontroli

§ 15. 1.System kontroli finansowej Urzgdu, w szczegélnosci procedury, instrukcje,
wytyczne kierownictwa, zakresy obowiazkow, jest dokumentowany, a dokumentacja ta jest
tatwo dostepna dla wszystkich pracownikéw, ktorym te informacje sg niezbedne.

2. Wszystkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia, sa
rzetelnie dokumentowane, a dokumentacja ta jest fatwo dostepna dla upowaznionych osob.
Dokumentacja powinna by¢ kompletna, fatwo dostepna dla upowaznionych osob oraz
umozliwia¢ doktadne przesledzenie kazdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia
od samego poczatku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakonczeniu. Operacje finansowe i
gospodarcze i inne zdarzenia powinny by¢ bezzwlocznie rejestrowane i prawidtowo
klasyfikowane.

3. Zatwierdzanie operacji finansowych polega na tym, Burmistrz lub upowaznieni
przez niego pracownicy zatwierdzaja, przed ich realizacja, wszelkie operacje finansowe i

gospodarcze zwigzane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych.




Poszczeg6lne czynnosci zwiazane z realizacjg operacji finansowych lub gospodarczych sa
wykonywane wylacznie przez osoby do tego upowaznione.

4. Podzial obowiazkéw polega na tym, ze =zadania dotyczace prowadzenia,
zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych
zdarzen zwigzanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych sa rozdzielone
pomiedzy rézne osoby, z uwzglgdnieniem obowigzkdow.

5. Wprowadzenie odpowiednich proceséw gwarantuje, iz wszystkie przypadki
odstgpstw od procedur, instrukcji lub wytycznych beda dokumentowane, nalezycie
uzasadnione oraz zatwierdzone przez Burmistrza lub upowaznionego pracownika.

6. Prowadzony jest wlasciwy nadzoér w ramach hierarchii stuzbowej, ktorego celem jest
upewnienie si¢, ze zadania Urzedu sa wlasciwie realizowane. Wiasciwy nadzor obejmuje w
szczegdlnosci:

1) jasne komunikowanie obowiazkéw, zadan i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikow i
systematyczng oceng ich pracy w niezbednym zakresie,

2) zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujacych momentach w celu uzyskania zapewnienia,
ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

7. Na biezaco podejmowane sa dzialania majace na celu utrzymanie ciaglosci
dziatalnosci Urzedu, w szczegoélnosci jesli chodzi o operacje finansowe i gospodarcze

zwigzane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych.
Mechanizmy kontroli systemow informatycznych

§ 16.1.W Urzedzie funkcjonujg fizyczne lub logiczne mechanizmy kontroli, ktore
ograniczaja lub wykrywaja nieuprawniony dostgp do zasobdéw informatycznych majace na
celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem,

2. Ograniczenie dostgpu do zasobéw polega na tym, ze:
1) zostaly wyznaczone osoby odpowiedzialne za ochrong i wlasciwe wykorzystanie zasobow
jednostki,
2) prowadzone sa okresowe porOwnania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami w
odpowiednich rejestrach,
3) wdrozono system zabezpieczen fizycznego i technicznego (w przypadku systemow

informatycznych) dostgpu do zasobdw objetych ochrona.




ROZDZIAL XII

Informacja i komunikacja

§ 17.1. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialni sa za biezace
monitorowanie i jako$¢ przetwarzanych i przekazywanych informacji oraz systemu ich
komunikowania, pod wzglgdem przydatnosci ich do realizacji celow jednostki i celow
kontroli finansowe;j.

2. Wszystkie osoby odpowiedzialne za dostarczanie informacji powinny dbaé, aby
informacje te byty:

1) aktualne,

2) rzetelne,

3) kompletne

4) odpowiednio przetworzone i pogrupowane,
5)  zrozumiate dla odbiorcow informacji.

3. Kazdy z odbiorcéw informacji odpowiedzialny jest za identyfikacje nowych potrzeb
informacyjnych oraz odpowiedniag modyfikacj¢ wymagan odno$nie dostarczanych mu
danych, a takze przekazania nowych wytycznych osobom odpowiedzialnym za dostarczanie
informacji.

4. Kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiedzialni sg za takie zorganizowanie
systemu komunikacji wewnetrznej w podleglych jednostkach, aby kazdy pracownik mogt
zrozumie¢ cele systemu kontroli finansowej, sposob jego funkcjonowania a takze swoja role i

odpowiedzialno$¢ w tym systemie.

ROZDZIAL XIII

Ocena systemu kontroli finansowej

§ 18.1. W Urzedzie istnieje stale monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli
finansowej oraz jego poszczegélnych elementéw, a takze biezace rozwiazywanie
zidentyfikowanych probleméw.

2. Osoby przeprowadzajace kontrol¢ finansowa zobowiazane sa do przekazywania
Burmistrzowi wszelkich informacji, ktore moga wplywaé na ocene dziatania kontroli w
Urzedzie, w szczegdlnoscei:

1) réznic inwentaryzacyjnych,

2) wykrytych oszustw i manipulacji,




3) uwag zewnetrznych organdéw nadzoru i kontroli,

3. Kazdy pracownik ma mozliwos$¢ zglaszania uwag na temat funkcjonowania kontroli
finansowej oraz sugestii dotyczacych jej usprawnienia lub modyfikacji.,

4. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli finansowej istnieja potencjalne
niedoskonatosci, mechanizmy kontrolne funkcjonujace na obszarach, w ktorych wykryto

nieprawidlowosci podlegajace ponownej ocenie 1 w razie potrzeby odpowiedniej modyfikacji.

BURMJISTRZ
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