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Zarzadzenie nr 92/04
Burmistrza Miasta Chojnice
z dnia 31 grudnia 2004 r.

W sprawie: ustalenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim Chojnicach

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (. j. - Dz.
U. z 2001, Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 35a ust. 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o
finansach publicznych (t. j. - Dz. U. z 2003 r. Nr 15 poz. 148, z pdézn. zm.) oraz komunikatu
nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia standardéw kontroli
finansowej w jednostkach sektora finansow publicznych ( Dz. Urz. Ministra Finanséw nr 3
poz. 13)

BURMISTRZ MIASTA
zarzadza, co nastgpuje:

§1

Ustala sig ,,Procedury kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim w Chojnicach™ stanowiace
zatacznik do niniejszego zarzadzenia,

2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatyeznik do zarzgdzenia nr 9264 Burmistrza
Miasta Chojnice z dnia 31 grudnia 2004r. .

Procedury kontroli finansowej w Urzedzie Miejskim w Chojnicach

Kontrola finansowa jest podstawowym procesem zarzadzania w Urzedzie Miejskim w

Chojnicach. Jej przedmiotem sg w szczegdlno$ci procesy zwiazane z gromadzeniem 1
wykorzystywaniem $rodkdéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem, stanowiacym
wiasnos¢ Urzedu. Procesy te obejmujg dzialania polegajace na przygotowaniu i realizacji
operacji gospodarczych dotyczacych pobierania i wydatkowania srodkdw, ich ewidencijg oraz
sprawozdawczosé. Obejmuje ona wszystkie czynnosei, ktdrych celem jest stwierdzenie
prawidlowosdci postegpowania w odniesieniu do obowigzujacych aktow prawnych, uchwal
Rady Miejskiej w Chojnicach i zarzadzen Burmistrza Miasta.

Kontrola finansowa:

e umozliwia przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochodéw, celowosci zaciagania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

o umozliwia dostarczenie kierownictwu jednostki niezbgdnych informacji do podejmowania
decyzji zwigzanych z zarzadzaniem, jak i sygnalizuje naruszenie prawa, zaniedbania i
nieprawidiowosci, ewentualne naduzycia i inne odchylenia,

e zapobiega niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostki,

o wskazuje sposob i $rodki zapobiegajace powstawaniu nieprawidlowosci, jak rowniez
umozliwia szybks likwidacje nieprawidtowosci.

I. Ustalenia wstepne

1.

!\J

Procedury kontroli finansowej opracowane zostaty w oparciu o nizej wymienione akty

prawne:

- Ustawe z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. - Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694 z p6zn. zm.),

- Ustawe z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (. j. - Dz. U. z 2003 r.
Nr 15, poz.148 z p6zn. zm.), .

- Zarzadzenie Nr 1 Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawie ogloszenia
»Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych” (Dz.
Urz. Min. Fin. Nr 3 poz.13).

Procedury obowigzuja wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Chojnicach

zgodnie z zakresem czynnosci.

Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowiazkdw stuzbowych 1 skutkuje

poniesieniem odpowiedzialnodci porzadkowej 1 dyscyplinarnej przewidziane] w

Regulaminie Pracy Urzedu Miejskiego w Chojnicach i innych aktach prawnych.

II. Organizacja i funkcjonowanie kontroli finansowe;j.

1.

Kontrola finansowa obejmuje:

a) Zapewnienie przestrzegania ustalonych procedur koniroli oraz przeprowadzenie
wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow. :

b) Przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i koniroli dokumentow
odzwierciedlajacych operacje gospodarcze oraz dokumentéw zdawczo-
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odbiorczych , a takze ustalenie 0s0b uprawnionych do podpisywania tych
dokumentéw, ich akceptacji, rozliczenia i ewidencji, a w szczegdlnosci do
sprawdzania rzetelnosci i legalnosci podpiséw na dokumentach.

¢) Badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i
gromadzenia Srodkdéw publicznych, zaciggania zobowigzaf finansowych i
dokonywania wydatkow =ze Srodkéw publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych.

d) Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.

. Formy organizacyjne kontroli finansowej:

a) Samokontrola — prawidlowosé¢ wykonywania wiasnej pracy. Do samokontroli
zobowigzani s wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i
rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie z zakresami czynnosci.

b) Kontrola funkcjonalna - sprawowana z urzedu w ramach obowiazkéw nadzoru
przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, a takze
sprawowana  przez  zatrudnionych na  stanowiskach  samodzielnych,
wspoldziatajacych przy realizacji danych operacji, proceséw 1 opracowania
dokumentéw — o ile zostali zobowigzani w zakresie czynnosci do ich
wykonywania.

. Czynnosci kontroli finansowej:

Kontrole nalezy prowadzi¢ odpowiednio do ustalonych obowiazkéw nadzorczo-
kontrolnych poszczegdlnych Wydzialow i stanowisk pracy we wszystkich fazach
dzialalnosci jednostki, w formie kontroli wstgpnej, biezacej i nastgpne;.

Kontrola wstepna - polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na
celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom przez sprawdzenie,
czy sg one zgodne z kryteriami celowosci, gospodarnodci, rzetelnosei i legalnosci.
Kontrola wstgpna obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projekiéw umdw,
porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan.
Szczegolna uwagg w tym zakresie nalezy zwrdcié na to, czy:
- postanowienia w nich zawarte sa zgodne z przepisami prawa;
- ustalenia w nich zaproponowane a dotyczace kosziow sa korgystne dla jednostki i
rna_]q pokrycie w planie finansowym _]EanSﬂ(l
- inne ustalenia, jak: okres wypowiedzenia, zmiany umowy (porozumienia),
zabezpieczenia przed wypadkami losowymi, zmiany cen itp. zostaly ujete 1 sg
korzystne dla jednostki,
W ramach kontroli wstgpnej nalezy réwniez zwrdeidé szezegolna uwage na dochody
budzetowe, jakie ma osiggna¢ jednostka, Dochody budzetowe winny wynikaé z
obowiazujacych przepisdw 1 zawartych uméw (najmu, dzierzawy, sprzedazy
skadnikdw majgtkowych itp.).Naleznosci dotyczace dochoddw musza by¢ ujete w
ewidencji ksiegowe] 1 egzekwowane w ustalonych terminach i w pelnej wysokosei.
Na dowdd dokonania kontroli wstepnej dokumentu kontrolujacy opatruje go datg i
podpisem wraz z imienng pieczatka.
W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstgpnej
kontrolujacy:
e zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komérkom z
wnioskiem o dokonanie odpowiednich zmian lub uzupelnien;
e odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych Iub
dotyczacych operacji sprzecznych z obowigzujacymi przepisami. Zawiadamia




jednoczesnie o ujawnionym fakeie bezposredniego przetozonego, ktéry podejmuje
decyzj¢ w sprawie dalszego toku postepowania odpowiednio do wagi
nieprawidiowosci,

Kontrola biezaca — polega na sprawdzeniu czynnosei i wszelkiego rodzaju operacji
gospodarczych w toku ich wykonywania, w celu stwierdzenia czy wykonywanie to
przebiega prawidtowo i zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Kontroli podlega rowniez rzeczywisty stan rzeczowych i pienigznych skladnikow
majatkowych w drodze inwentaryzacji, niezapowiedzianych kontroli kasy. Nalezy
sprawdzi¢, czy skiadniki majatkowe sq wilasciwie przechowywane i prawidlowo
zabezpieczone przed kradzieza, czy pracownicy w obowiazujacym terminie rozliczaja
si¢ z pobieranych zaliczek.

Kontrola nastepna — dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane. Z analizy tych dokumentéw winno wynikaé, czy
dotychczasowa dzialalno$¢ jednostki przebiegala prawidlowo i zgodnie =z
obowigzujacymi przepisami oraz jakie czynniki i przyczyny miaty wplyw na
odchylenia od planowanych wskaznikow, np. na uszkodzenia, zniszczenia lub
kradziez majatku jednostki.

W wyniku dzialani kontroli nastgpnej bezposredni przelozony podejmuje $rodki
organizacyjne zmierzajace do zapobiegania w przyszlych okresach podobnym
zaniedbaniom i nieprawidlowosciom. Na dowdd dokonania kontroli dokumentu
kontrolujacy opatruje go datg i podpisem wraz z imienng pieczatka.

- Kontrola instytucjonalna jako jedna z form kontroli wewnetrznej

Jedna z form kontroli wewngtrznej w Urzgdzie Miejskim w Chojnicach jest kontrola
instytucjonalna wykonywana przez wyodrebnione stanowiska w Urzedzie Miejskim.
Zadaniem tych stanowisk jest przeprowadzanie kontroli finansowo - gospodarczych
w jednostkach organizacyjnych gminy. Organizacja pracy tych stanowisk oparta jest
na p&lrocznym planie kontroli.

. Kryteria kontroli finansowej

Kazde postgpowanie kontrolne jest czynnodcia powtarzalng odbywajaca si¢ wedhig

$cisle okreslonych kryteriéw w zaleznodcei od rodzaju kontroli..

Dla wszystkich czynnosci kontrolnych przyjeto ogélne, wewngtrznie zgodne, zasady

lub kryteria postgpowania kontrolnego. Nalezy do nich zaliczyé:

e Kryterium legalno§ci — oznacza zbadanie zgodnosci dzialania jednostki z
obowiazujacymi przepisami prawa, wskazanie luk i sprzecznosci wystepujacych w
przepisach lub dziatania niezgodnego z intencja ustawodawcy. Kontroli podlega
sprawdzenie czy podejmowane dzialania mialy wilasciwa podstawe prawna w
granicach kompetencji kontrolowanego poziomu.

e Kryterium gospodarno§ci - oznacza ustalenie, czy dziatalnosé¢ Urzedu
Miejskiego w Chojnicach jest zgodna z zasadami gospodarki finansowej
okreslonej w art. 92 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych.

o Kryterium celowosci - zwiazane jest z ustaleniem, czy podejmowane dziatania
mieszcza si¢ w celach okre§lonych w aktach normatywnych, takze czy
zastosowane metody i Srodki byly optymalne, odpowiednie dla osiagniecia
zalozonych celéw wynikajacych z zatwierdzonych plandw dziatalnosei.

¢ Kryterium rzetelnosci - dotyczy zgodnosei dokumentacji i stwierdzen ze stanem
faktycznym. Biorac pod uwage kryterium rzetelnosci nalezy zbadaé, czy
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zobowigzania Urzgdu Miejskiego w Chojnicach byly wykonywane zgodnie z ich
trescig, czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za okreslong dziatalnosé
wykonywaty swoje obowiazki z nalezyta starannoscig, sumiennie i we wlasciwym
czasie, czy przestrzegano wewnetrznych regut funkcjonowania Urzedu oraz czy
okreslone dzialania lub stany sa faktyczne udokumentowane zgodnie z
rzeczywistoscia.

* Kryterium zgodnoéci z planem i harmonogramem - oznacza zbadanie, czy
zobowiazania wynikajace z zatwierdzonych dokumentéw maja pokrycie w planie
finansowym i harmonogramie wydatkéw budzetowych.

. Srodki kontroli finansowej
Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w Urzedzie Miejskim w Chojnicach

zawarte zostaly w: :

- Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Chojnicach ,

- Regulaminie Komisji Przetargowej w Urzedzie Miejskim w Chojnicach,

- Regulaminie udzielania zamdwien publicznych w Urzedzie Miejskim w Chojnicach,

- procedurze uchwalania budzetu i innych uchwatach Rady Miejskiej,

- instrukeji kasowe;j,

- instrukcji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych,

- polityce rachunkowosci,

- instrukcji inwentaryzacyjnej,

- zasadach gospodarki finansowej jednostek budzetowych w zakresie trybu pobierania
dochodéw i dokonywania wydatkow,

- innych zarzadzeniach Burmistrza Miasta Chojnic,

- zakresach czynnosci pracownikow,

Zastosowanie wyzej wymienionych przepisow prawnych srodkéw kontroli pozwoli na:
* oszczedne i efektywne wykorzystywanie zasobdw majatkowych i ludzkich
* zabezpieczenie sktadnikéw majatku przed zniszczeniem, utrata i defraudacja
* biezace wykrywanie bledéw i nieprawidiowosci
* dzialanie zgodne z przepisami prawa oraz wewngtrznymi aktami i wytycznymi
kierownictwa,
. Identyfikacja zadai wrazliwych
Burmistrz Miasta Chojnice identyfikuje jako zadania wrazliwe w Urzedzie Miejskim
w Chojnicach: :
- gospodarke kasowa,
- zamowienia publiczne,
- udzielanie ulg w naleznosciach budzetowych niepodatkowych,
- udzielanie ulg w naleznosciach podatkowych,
- udzielanie pomocy publicznei,
Procedury stuzace realizacji srodkéw zaradczych w tym zakresie:
1) odpowiedzialno§é materialna okre$lona w formie pisemnej,
2) szezegblowe zasady postepowania zawarte w:
- regulaminie zaméwien publicznych,
- instrukeji kasowej,
- instrukeji inwentaryzacyjnej,
- instrukcji sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli dokumentéw ksiggowych
- zakresach czynnosci kasjeréw , ktérych przyjecie potwierdzili podpisem
- uchwatach Rady Miejskiej regulujacych zasady udzielania ulg w naleznosciach




budzetowych niepodatkowych ,

8. Zarzadzanie ryzykiem
Gromadzenie i wydatkowanie $rodkéw ma swoje odbicie w planie finansowym
Urzedu Miejskiego w Chojnicach. Dla prawidlowego zarzadzania ryzykiem w tym
zakresie niezbgdne jest :
- monitorowanie realizacji zadan w oparciu o sprawozdawczo$é z zakresu dochodéw
1 wydatkdw,
- dokonywanie wnikliwej analizy wszystkich przypadk6w realizacji budzetu
odbiegajacych od planu,
_ - podejmowanie w odpowiednim czasie dzialan zaradczych, aby planowane zadania
zrealizowane byty na optymalnym poziomie.

9. Informacja i komunikacja
Burmistrz Miasta Chojnice zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego
w  Chojnicach do biezacego informowania bezposrednich przelozonych o
wystgpowaniu zdarzenn majacych wplyw na powstanie ryzyka niewykonania zadan
ustalonych w planie finansowym Urzedu Miejskiego w Chojnicach.

II1. Kontrola proceséw gromadzenia $rodkéw w Urzedzie Miejskim w Chojnicach
Procedury kontroli gromadzenia dochodéw zapewniaja zgodne z prawem pobieranie
naleznych srodkow, tj.:
- w prawidlowe]j wysokosci,
- terminowo,
- Zgodnie ze stanem faktycznym,
Kontrola wewngtrzna nalezy obja¢ klasyfikacje, ewidencje i sprawozdawczosé w
zakresie dochoddw.

Procedury kontroli dochodéw budzeltowych.

1. Wplywy z podatkéw i oplat lokalnych

(podatek od nieruchomosei, podatek rolny, podatek lesny, podatek od Srodkéw

transportowych, podatek od posiadania psow, wplywy z optaty targowej, wplywy z

oplaty miejscowej, wplywy z oplaty administracyjnej za czynnosci urzedowe,

zaleglosci z podatkéw zniesionych).

e (Czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie ztozyly deklaracje dotyczace
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego na dany rok budzetowy, na
formularzu wedlug ustalonego wzoru ?

e Czy wszystkim osobom fizycznym zobowigzanym do wplaty podatku od
nieruchomosei , rolnego i lesnego ustalono w drodze decyzji wysoko$é tego
podatku ?

o C(Czy wlasciciele Srodkéw transportowych w ustawowych terminach skladaja
deklaracje na podatek od $rodkéw transportowych na formularzach wedhug
obowigzujacego wzoru ?

e Czy na biezaco uwzglednia si¢ zmiany zgloszone przez podatmikéw, powodujace
zmiang wysokosci podatku ?

o Czy naleznosci z tytulu podatkéw 1 oplat regulowane sa w ustawowych
terminach i wedug stawek wynikajgcych z ustaw oraz uchwat Rady Miejskiej w
Chojnicach ?
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Czy prawidlowo s dokonywane zarachowania wptlat ?

Czy egzekwowanie wplat dokonywane jest zgodnie z ordynacja podatkowa ?

Czy od wptat po terminie naliczane sa odsetki ?

Czy prowadzone jest postgpowanie zmierzajace do wyegzekwowania

naleznosci?

Ponadto nalezy sprawdzié:

e pod wzgledem rachunkowym deklaracje skladane przez podatnikéw,

e zasadnos¢ skladania korekt deklaracji w oparciu o wyjasnienia, podatnikow a
takze dane wynikajace z ewidencji gruntow, pozwolenia na uzytkowanie obiektu
budowlanego,

e prawidlowos$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczodci.

e prawidlowosé ewidencii analitycznej i syntetycznej, wplat, przypiséw i odpisdéw

oraz ustalenie prawidiowego salda dla kazdego podatnika

2. Wplywy z oplaty skarbowej

e Sprawdzanie pod wzglgdem rachunkowym informacji o nalezno$ciach
wplacanych przez platnikow,

¢ Kontrola prawidlowosei naliczonych odsetek od nie wplaconej w terminie oplaty
skarbowej,

o Prawidiowos¢ ewidencji ksiggowe;,

¢ Prawidlowos§¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci,

3. Udzialy w podatkach
(dochodowym od o0séb fizycznych, dochodowym od 0séb prawnych, od
dziatalnosdci gospodarczej oséb fizycznych optacany w formie karty
podatkowej, podatku od spadkéw i darowizn, podatku od czynnosei
cywilnoprawnych).

e Poprawnos¢ klasyfikacji dochodow i ich ewidencji,

o Prawidtowos¢ wykazania w sprawozdawczosci,

e Kontrola zgodnosci danych z ewidencji ksiggowej ze sprawozdawczoscia
uzyskang z Urzedow Skarbowych 1 Ministerstwa Finansow,

» Kontrola prawidiowosci naliczonych odsetek od zaleglosci podatkowych.

4. Dochody z mienia komunalnego
(wplywy z oplat za zarzad, uzytkowanie i uzytkowanie wieczyste
nieruchomoéci, wpltywy z innych lokalnych optlat pobieranych przez jednostki
samorzadu terytorialnego na podstawie odrgbnych ustaw, kwoty uzyskane ze
zbycia praw majatkowych, dochody z najmu i dzierzawy sktadnikéw
majatkowych Skarbu Panstwa lub jednostek samorzadu terytorialnego oraz
innych uméw o podobnym charakterze, wplywy z tytulu przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo
wiasnosci, wplywy ze sprzedazy skiadnikow majatkowych).

e Czy na wszystkie dzierzawy, najmy sa sporzadzane umowy ?

» (Czy zawarte umowy sg zgodne z wymogami ustawy o gospodarce
nieruchomosciami ?

s Czy Rada Miejska wyrazila zgodg na zawarcie umowy dzierzawy na okresy
dhuzsze niz 3 lata 7

o (Czy wysokosé czynszu, oplaty okreslona w umowie zgodna jest z uchwata Rady
Miejskiej w Chojnicach lub ustaleniami przetargu na dzierzawe ?
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Czy podano do publicznej wiadomosei informacje o wywieszeniu wykazu
nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy poprzez ogloszenie w prasie ?

Czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu ?

Czy jest aktualna wycena nieruchomodei ?

Czy prawidtowo ustalono oplatg za uzytkowanie wieczyste ?

Ponadto nalezy sprawdzié :

5.

Terminowos¢ wplat,

Prawidlowos$¢ naliczenia odsetek od nieterminowych wplat, wystawianie
wezwan do zaplaty i1 kierowanie spraw do wyegzekwowania na drodze
postgpowania sadowego,

Prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji,

Prawidlowos¢ sporzadzania sprawozdawczoscei,

Subwencje

(subwencje ogdlne z budzetu panstwa, uzupelnienie subwencji ogdlnej dla

6.

S

jednostek samorzadu terytorialnego)

Terminowosé wplat subwencji,
Prawidlowo$¢ w zakresie klasyfikacji ewidenciji i sprawozdawczosci.

Dochody pozostale

(oplata produktowa, oplata za: zezwolenia na sprzedaz alkoholu, licencje na
wykonywanie transportu drogowego taksdwka, przewozy na potrzeby wiasne,
wpisy do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, umieszczanie reklam na mieniu
komunalnym i optat innych)

Wprowadzenie do planu dochodéw kwot szacunkowych na dany rok budzetowy,
Prawidlowos¢ stosowanych stawek oraz naliczanych kar, grzywien, mandatow -
wynikajaeych z ustaw i uchwat Rady Miejskiej w Chojnicach,

Prawidlowos¢ klasyfikacji, ewidencji oraz sporzadzania sprawozdan w zakresie
tych dochodow, ,

Sporzadzanie tytuléw wykonawczych lub kierowanie spraw na droge
postepowania sadowego.

IV. Kontrola procesow wydatkowania srodkéw w Urzedzie Miejskim w Chojnicach
Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie, czy posiadane przez

jednostke kontrolowana $rodki zostaty wydatkowane w sposdb gospodarny i oszczedny,
stosownie do opracowanego planu finansowego w granicach przyznanych kwot oraz z
zachowaniem przepiséw ustawy o finansach publicznych i ustawy — prawo zamowien
publicznych,

Procedury kontroli wydatkéw budzetowych w zakresie :

1.

Wydatkéw na wynagrodzenia:

¢ Prawidlowos¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy,

¢ Kontrola list plac i udokumentowania poszczegdlnych skladnikow
wynagrodzen i zasitkow chorobowych,

» Konirola prawidlowosci prowadzenia ewidencji ksiggowe] z zakresu
niewyplaconych wynagrodzen ,

* Kontrola zapisow w listach plac z listami obecnogci i umowami o prace,

o Przestrzeganie terminow platnosci wynagrodzen,
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Prawidlowo$¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od osdb
fizycznych,

Rzetelnodé 1 terminowo$¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i
wynagrodzen,

Prawidtowo$¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

Zasadnoé¢ zawierania umow zlecen i umoéw o dzielo,

Prawidtowosé ustalania kosztéw uzyskania przychodow,

Terminowos$¢ rozliczen finansowych za wykonane uslugi na podstawie
umdw o dzielo lub umoéw zlecenia,

Przestrzeganie:

- zgodnosci z planem i harmonogramem,

- prawidtowej klasyfikacji,

- prawidtowej dekretaci,

- prawidiowe] ewidencji ksiggowe;j.

. Skladek na ubezpieczenia spoleczne i skladek na ubezpieczenia zdrowotne

Naliczanie skladek zgodnie 2z zasadami o powszechnym systemie
ubezpieczen spotecznych oraz o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym,
Terminowos¢ odprowadzania skiadek,

Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek,

Zwrotu od pracownikéw odpowiedzialnych za dopuszczenie do zwiloki i
zaplacenie w zwiazku z tym odsetek,

Przestrzeganie  zgodnoéci z planem i harmonogramem wydatkéw-
prawidtowej klasyfikacji, dekretacji i ewidencji ksiggowej oraz
sprawozdawczodci,

. Skladek na Fundusz Pracy

Prawidiowo$¢ - naliczania skladek zgodnie z ustawa o zatrudnieniu i
przeciwdziataniu bezrobociu,

Terminowosé odprowadzania skiadek,

Naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skladek,

Dochodzenie odszkodowania od pracownikow odpowiedzialnych za
dopuszczenie do zwloki,

Przestrzeganie  zgodnosci z planem i harmopogramem wydatkow —
prawidtowej klasyfikacji, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

. Odpiséw na Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Prawidlowo$¢ naliczenia odpisu na Zakladowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych zgodnie 2z ustawa o Zakladowym Funduszu Swiadczen
Socjalnych,

Terminowos¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosci
dokonanych odpisow, '

Zwrotu od pracownikow odpowiedzialnych za dopuszezenie do zwioki i
zaplacenie w zwigzku z tym odsetek,

Przestrzeganic zgodnoSci z planem i harmonogramem wydatkdw-
prawidtowej klasyfikacji, ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

. Wydatkéw na diety radnych



Prawidlowo$¢ naliczania diet za prace w radzie i komisjach z zasadami
ustalonymi uchwala Rady Miejskiej w Chojnicach

Zgodnos¢ z planem 1 harmonogramem wydatkow,

Przestrzeganie prawidlowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencii
ksiggowej,

Prawidlowo$é wykazania wydatkdéw w sprawozdawczoscei.

. Wydatkéw na podroéze sluzbowe pracownikéw

Przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztéw podrdzy stuzbowych
odbywanych w terminie, w miejscu oraz $rodkiem lokomocji wskazanym
przez pracodawce w poleceniu wyjazdu stuzbowego,

Prawidlowos¢ rozliczania-kosztow wyjazdow stuzbowych, w tym naliczanie:

- naleznego ryczalttu na dojazdy $rodkiem komunikacji miejscowej

- naleznego ryczattu za noclegi

- naleznych diet

Prawidlowosé rozliczania kosztow wyjazddw podrozy zagranicznych, w

tym:

- rozliczania kosztéw podrézy odbywanych w terminach, w miejscu oraz
srodkami lokomocji wskazanymi przez pracodawce w poleceniu wyjazdu
shuzbowego

- poprawnos¢ naliczania diet, zwrotu kosztdéw przejazdow, noclegdw.

Kontrola rozliczenia kosztéw zwigzanych z uzywaniem samochoddw

prywatnych do celéw shuzbowych w zakresie:

- zawarcia umowy cywilno prawnej na korzystanie z samochodu

- okreslenia limitu kilometréw ustalonego zarzadzeniem Burmistrza Miasta
Chojnice, '

- rozliczania kosztéw uzywania pojazdu do celéw stuzbowych na podstawie
zlozonego w danym miesiacu pisemnego oswiadczenia pracownika oraz
odpowiednie ich zmniejszenie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami, .

Przestrzeganie zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkow,

Prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej oraz

sprawozdawczosci, o

. Wydatkéw na wynagrodzenia inkasentéw podatkéw i oplat lokalnych

Sprawdzenie czy zasady naliczania wynagrodzenia za inkaso optat lokalnych
zostaty okreslone uchwala Rady Miejskiej w Chojnicach,

Prawidlowos$é  stawek stosowanych w naliczaniu wynagrodzenia dla
inkasentow podatkéw i oplat lokalnych z uchwala Rady Miejskiej w
Chaojnicach 1 zawartymi umowami,

Przestrzeganie prawidlowej klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej i
sprawozdawczosci.

. Wydatkéw na zakupy materialéw

Prawidlowo$é ustalania potrzeb materialowych,

Prawidlowos$é zakupu rzeczowych skiadnikéw majatku pod katem
przestrzegania ustawy - prawo zamowien publicznych,

Prawidtowosé odbioru materiatéw pod wzgledem ilosciowym i jakodciowym
oraz zglaszanie reklamacji z tytutu brakéw lub wad w dostawach,



¢ Przestrzeganie zasad zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkow,
» Prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiggowej,
e Rzetelnos¢ sprawozdawczosci.

9. Wydatkéw na zakup ushug materialnych i niematerialnych

* Sprawdzenie czy zakup ustug prowadzony jest z zachowaniem kryterium
gospodarnosci, celowosci 1 rzetelnosci,

¢ Zgodno$c zawieranych umow z ustawg — prawo zamowien publicznych

e Sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione ushigi przez wiasciwych
merytorycznie pracownikéw, :

* Przestrzeganie zasad zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkdw,

* Rzetelnosé sprawozdawezosei i prawidlowosé klasyfikacji budzetowej,

10. Wydatkow na zadania inwestycyjne
¢ Biezace badanie realizacji Wieloletniego Planu Inwestycyjnego

uchwalonego przéz Rade Miejska w Chojnicach

Kompletnosé dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

Prawidlowosé¢ dokumentacji proceséw inwestycyjnych,

Terminowosé realizacji inwestycji lub poszczegdlnych jej etapow

Prawidtowos¢ wystawienia dowodéw ,, OT™ na przekazanie inwestycji do

eksploatacji ,

¢ Zgodnos¢ realizowanych zadaf inwestycyjnych z planem rzeczowym i
finansowym,

¢ Stosowanie przy zlecaniu robot i zakupie srodkéw trwalych zasad, form i
trybu ustawy - prawo zamdwien publicznych,

* Prawidlowo§é wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wiasnych $rodkéw
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnietych pozyczek
na zadania inwestycyjne,

s Prawidlowosé ewidencji wplaconego wadium,

» Regulowanie naleznosci na podstawie prawidiowo wystawionych faktur po
sporzadzeniu i podpisaniu protokotéw odbioru robét,

o Prawidlowos¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkéw na
poszczegdlne zadania inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w sposob
biezacy poniesionych nakladéw od momentu rozpoczecia inwestyeji do jej
zakonczenia,

¢ Przestrzeganie zgodnosci z planem i harmonogramem wydatkéw ,

* Prawidlowo$¢  klasyfikowania i  ewidencjonowania  wydatkow
inwestycyjnych,

o Przestrzeganie zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestycji w
terminie oddania do uzytku powstalych w wyniku inwestycji skiadnikéw
majatku trwalego,

e Prawidlowos¢ ewidencjonowania §rodkow trwatych przyjetych z inwestyeji ,

e Prawidlowosé i rzetelno$¢ opracowywania i przesylania obowigzujacej
sprawozdawczosci z dzialalnosci inwestycyjne].

11. Wydatkow na rzeez jednostek powigzanych i nie powigzanych z budzetem
Gminy - dotacje
e Kontrola podstaw prawnych do przekazania dotacji,
¢ Konirola trybu postgpowania o udzielenie dotacji,
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» Kontrola zawartych uméw z podmiotem  otrzymujacym dotacje na
wykonanie zadati publicznych zwiazanych z realizacjg zadan Gminy,

¢ Kontrola rozliczenia przekazanych dotacji pod katem celowosei jej
wykorzystania — zgodnie z zawarta umows,

* Zgodnoéé z planem i harmonogramem wydatkéw,

* Prawidlowosc klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczoscei.

Wydatkéw na realizacje zadan z zakresn administracji rzadowe;j zleconych
gminie
Kontrola tego zakresu polega na :

* Wprowadzeniu wydatkéw do budzety z zachowaniem zasad klasyfikacji
budzetowej i zgodnosci z decyzja dysponenta érodkéw,

* Opracowaniu planu finansowego zadar zleconych,

* Wykorzystaniu dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

* Rozliczeniu dotacji i ewentualnym zwrocie niewykorzystanych srodkéw na
rachunek dysponenta,

* Ewidencji wydatkéw i wykazania ich w sprawozdawczosci,

Na dowodd przeprowadzenia kontroli wydatkowanych srodkéw upowaznione

osoby opatruja dokument podpisem wraz z imienna pieczatka i data.

V. Procedury kontroli proceséw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem w Urzedzie
Miejskim w Chajnicach

1.

Kontrola Srodkéw pienieznych

» Udokumentowanie operacji kasowych dowodami sprawdzonymi pod
wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym,

* Zgodnos¢ gotéwki w kasie ze stanem ewidencyjnym, tj. ze stanem
wynikajacym z raportu kasowego,

* Zasadnos¢ pobierania zaliczek i terminowosé ich rozliczenia,

* Sposdb zabezpieczenia, przechowywania i przenoszenia gotowki,
Przestrzeganie gérne;j granicy rozliczen gotéwkowych dla jednorazowej

transakeji, -

Ewidencja depozytéw i ich zabezpieczenie,

Niezapowiedziane kontrole kasy i ewentualne rozliczenie powstatych réznic,

Prawidiowosé przeprowadzanych inwentaryzacji kasy i ich rozliczenie,

Dokumentacja obrotu bezgotdwkowego z réwnoczesnym sprawdzeniem

zrodiowej dokumentaciji stanowiacej podstawe ich wystawienia,

Zgodnos¢ salda konta z wyciggami bankowymi,

* Prawidlowo$é wykorzystania kredytéw bankowych,

* Terminowos¢ splat rat kredytu i wysokos¢ odsetek oraz prowizji,

B

Kontrola rozrachunkéw i roszezen

* Prawidlowosé i terminowosé rozrachunkéw z kontrahentami,

* Przyczyny niedotrzymania terminéw rozliczen 1 wysokodé odsetek
umownych,

¢ Terminowos$é fakturowania,

* Kompletnosé faktur VAT i rachunkdw,

* Prawidlowosé stawek VAT,
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e Prawidlowosé rozliczen z pracownikami z tytul: wynagrodzen, delegacji i
sum do rozliczenia,

¢ Dyscyplina w zakresie rozrachunkow z tytutu niedoborow, szkod i nadwyzek
oraz roszczen spornych,

Przebieg windykacji naleznosci ,

Zasadnos$¢ umorzen naleznodci,

Wysokos¢ naleznosci 1 zobowigzan wedtug termindw platnosci,
Rozrachunki przedawnione,

QOdpisy na naleznosci watpliwe,

. Kontrola zapaséw

o Prawidlowos¢ i udokumentowanie zakupu materiatéw, paliwa i czeSci
zamiennych ich rozchodu oraz ewidencii,

s Zgodno$é zapiséw w kartach drogowych z rachunkami za paliwo,

* Prawidlowos¢ rozliczenia przejechanych kilometréw, przestrzeganie norm
zuzycia paliw, zachowanie ciaglosci licznika, kompletnoéé dokumentacji i
ewidencji,

. Kontrola aktywow trwalych

o Dokumentacja gospodarowania $rodkami trwaltymi,

» Ewidencja analityczna $rodkow trwalych i jej zgodnos$é z ewidencja
syntetyczna,

o Zasadnos$¢ zakupow i likwidacji majatku trwalego,

¢ Prawidlowo$¢ naliczania amortyzacji,

o Prawidlowos¢ przeprowadzania 1{ rozliczania inwentaryzacji majatku
trwalego,

e Rzetelnosé likwidacji majatku trwatego,

e Klasyfikacja majatku trwalego wedlug grup rodzajowych,

e Prawidlowos¢é wykazania majatku trwalego w sprawozdawczodeti ,

. Kontrola funduszu jednostki i rachunku dochodéw wlasnych

o Prawidtowo$¢ dokumentacji tworzenia i wykorzystania funduszu jednostki,

o Zasadno$¢ zwigkszen 1 zmniejszen funduszy i prawidiowos¢ ich ewidencii,

» Prawidlowosé rozliczania wyniku finansowego,

o Kontrola ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystania srodkéw na

rachunku dochodéw wiasnych,

Prawidlowos¢ naliczenia dochodéw wlasnych,

» Kontrola ustalenia stanu funduszy i zgodnosci danych wykazanych w
sprawozdawczosci z ewidencjg ksiggowa,.

. Inwentaryzacja jako element kontroli
Przestrzeganie terminéw inwentaryzacji,
Dokumentacja spisu z natury,

Dokumentacja potwierdzenia sald,

Dokumentacja weryfikacji stanu ewidencyjnego,
Rzetelnodé rozliczania réznic inwentaryzacyjnych,
Dokonywanie oceny stanu jakosciowego majatku,
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7. Kontrola systeméw informatycznych

Dokumentacja systemow,

Testowania programow,

Uzgodnienia wejs¢ i wyjs¢ z systemu,

Zatwierdzenia przyjecia systemu do uzytkowania,

Kopiowania zbioréw informacji,

Kontrola systemu haset i zabezpieczen przed osobami nieupowaznionymi,
Weryfikacja wydrukéw komputerowych pod wzgledem rzetelnosci i
logicznosci,

e Nowelizacja istniejacych systemow,

VI. Sposéb wykorzystania wynikéw kontroli

Wyniki kontroli i oceny stuza do:

e Ustalenia czy nie nastapilo naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz
innych aktow prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewngtrznych
w zakresie gromadzenia $rodkow, realizacji wydatkow i gospodarowania
mieniem,

« Wszczecia postepowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w przypadku
wystapienia nieprawidtowosct,

e Podjecia dzialan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
zapobiegania powstawaniu ich w przysziosci,

e Doprowadzenie do zgodnosci postgpowania z ogblnie obowigzujacymi
przepisami prawa, prawa lokalnego, wewnetrznymi  instrukcjami i
regulaminami,
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