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BURMISTRZA MIASTA I GMINY NOWE MIASTO NAD PILICA
z dnia 1 grudnia 2011 roku.

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta i Gminy
Nowe Miasto nad Pilicg.

Na podstawie art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.), Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow
z 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 13, poz. 840) oraz Zarzadzenia Nr 23/2011 Burmistrza
Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica z dnia 23 marca 2011 roku w sprawie okreslenia
sposobu prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad
Pilica i jej jednostkach organizacyjnych oraz zasad jej koordynacji.

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania procedury kontroli finansowej, stanowiace zalacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad
Pilicg do bezwzglednego przestrzegania procedur kontroli.
2. Nadzor nad przestrzeganiem procedur sprawuje Skarbnik Miasta i Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg z dnia
10 stycznia 2008 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli finansowe] w Urzedzie
Miasta i Gminy w Nowym Miescie nad Pilica.

§ 4
BURMISTRZ

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. . o mi e b s
-H?, \L/S;?.Q;'l\igb\\b'u\&z_/
mgr Barbara Ggsiorowska
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Zalaeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 99/2011

Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica
z dnia | grudnia 2011 roku

. PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

§1

Kontrola finansowa jest elementem kontroli zarzadczej. Jej przedmiotem sq

W szezegolnosci procesy zwiazane z gromadzeniem i wykorzystaniem $rodkéw

publicznych oraz gospodarowaniem posiadanym mieniem. Procesy te obejmujg dzialania

polegajace na przygotowaniu i realizacji operacji gospodarczych dotyczacych pobierania

1 wydatkowania srodkéw, ich ewidencje oraz sprawozdawczosé.

Kontrola finansowa obejmuje wszystkie czynnosci, ktorych celem jest stwierdzenie

prawidiowosci postgpowania w odniesieniu do obowiazujacych aktow prawnych, uchwat

rady i zarzadzen kierownika jednostki.

Kontrola finansowa:

a) umozliwia przeprowadzenie wstepnej oceny realizacji dochodéw, celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,

b) dostarcza kierownictwu jednostki niezbednych informacji do podejmowania decyzji
zwiazanych z zarzadzaniem, jak i sygnalizuje stwierdzenie naruszenia prawa,
zaniedbania i nieprawidtowosci,

¢) wskazuje sposéb i $rodki zapobiegajace powstawaniu nieprawidtowosci jak réwniez
umozliwia szybka likwidacje nieprawidtowosci.

Celem dzialalnosci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidlowosci w funkcjonowaniu

jednostki na kazdym odcinku jej dziatania, ujawnienie przyczyn 1 zrodet ich powstawania,

podniesienie sprawnosci dzialania jednostki poprzez eliminacje ujawnionych uchybien

w przyszlej pracy.

Postanowienia zawarte w procedurach dotycza oséb odpowiedzialnych za realizacje

zadan, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy .

Nieprzestrzeganie procedur stanowi naruszenie obowiazkéw stuzbowych 1 skutkuje

poniesieniem  odpowiedzialnosci  porzadkowej i dyscyplinarnej  przewidzianej

w Regulaminie Pracy.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 99/2011

Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg
z dnia 1 grudnia 2011 roku

§2

1. Formy organizacyjne kontroli finansowej obejmuja:

1) samokontrole polegajaca na ocenie prawidlowosci wlasnej pracy; do samokontroli
zobowiazania sa wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy, zgodnie z zakresem czynnosci;

2) kontrole funkcjonalna polegajaca na sprawowaniu nadzoru przez pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych.

2. Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow,

2) badanie realizacji wykonywanych zadan przez poréwnanie ich zgodnosci z planem
finansowym, limitami ustalonymi w uchwale budzetowej na dany rok budzetowy oraz
wykrywanie odchylen i nieprawidlowosci w realizacji tych zadan,

3) przestrzeganie systemu ewidencji, obiegu i kontroli dokumentéw odzwierciedlajacych
operacje gospodarcze oraz ustalenie o0sob uprawnionych do ich podpisywania,
akceptacji, rozliczania i ewidencji, a w szczegdlnosci do sprawdzania rzetelnosci
i legalnosci podpisow na dokumentach,

4) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie ustalonych procedur kontroli.
Badania i oceny nalezy dokonywaé w zakresie celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci

i legalnosci dzialania oraz sprawnosci organizacji pracy.

§3

1. Kontrola finansowa sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej (ex ante) — polega na kontroli czynnosci zamierzonych, majacych na
celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom, przez sprawdzenie czy
sa one zgodne z kryteriami celowosci, gospodarnosci, rzetelnoscei i legalnosci. Kontrola
wstepna obejmuje przede wszystkim sprawdzenie projektéw umow, porozumien
i innych dokumentéw powodujacych powstanie zobowiazan. Szczegdlna uwage w tym

zakresie nalezy zwrocié na:



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 99/2011

Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica
z dnia 1 grudnia 2011 roku

a) czy postanowienia w nich zawarte sa zgodne z przepisami prawa;

b) czy ustalenia w nich zaproponowane a dotyczace kosztéw sa korzystne dla
jednostki i maja pokrycie w planie finansowym;

¢) czy inne ustalenia jak okres wypowiedzenia, zmian umowy (porozumienia),
zabezpiecza przed wypadkami losowymi, zmiana ceny itp. zostaly ujete 1 sg
korzystne dla jednostki.

W razie ujawnienia nieprawidiowosci w toku wykonywania wstc;pnej. kontroli

kontrolujacy:

e zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe dokumenty wlasciwym komoérkom
z wnioskiem o dokonanie odpowiednich zmian i uzupelnien,

e odmawia podpisania dokumentéw nierzetelnych, nieprawidtowych
lub dotyczacych operacji sprzecznych z obowiazujacymi przepisami,

e zawiadamia o ujawnionym fakcie bezposredniego przelozonego, ktéry podejmuje
decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania odpowiednio do wagi

nieprawidlowosci.

2) kontroli biezqcej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich wykonywania,

3)

w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidlowo, czy zgodne sa z zatwierdzonym
planem finansowym. Kontroli podlega réwniez rzeczywisty stan rzeczowych
i pienieznych sktadnikow majatkowych w drodze inwentaryzacji i niezapowiedzianych
kontroli kasy. Nalezy sprawdzi¢ czy skiadniki majatkowe sa wlasciwie przechowywane
i prawidlowo zabezpieczone przed kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem, czy

pracownicy w obowiazujacym terminie rozliczaja si¢ z pobieranych zaliczek itp.

kontrola nastepna (ex poste) dotyczy sprawdzenia dokumentéw odzwierciedlajgcych
czynnosci juz dokonane. Z analizy dokumentéw winno wynika¢ czy dotychczasowa
dziatalno$¢ jednostki przebiegata prawidlowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa



Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 99/2011

Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg
zdnia 1 grudnia 2011 roku

§4

1. Rodzaje kontroli finansowe;j:

1) kontrola kompleksowa obejmujaca cala gospodarke finansowa jednostki
kontrolowanej,

2) kontrola problemowa obejmujaca wybrane zagadnienia dotyczace gospodarki
finansowej jednostki kontrolowane;j,

3) kontrola dorazna wykonywana na polecenie Burmistrza Miasta i Gminy majaca
charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania naglych zdarzen,

dotyczacych prowadzonej gospodarki finansowe;j.

2. Kryteria kontroli finansowe;j:

1) kryterium legalnosci — zbadanie zgodnosci dzialania jednostki z obowiazujacymi
przepisami prawa,

2) kryterium gospodarnosci — ustalenie, czy zadania jednostki sa realizowane oszczgdnie,
wydajnie 1 efektywnie,

3) kryterium celowosci — ustalenie, czy podejmowane dzialania sa zgodne z celami
wynikajacymi z zatwierdzonych planéw, a takze czy zastosowane metody
i $rodki byly optymalne, odpowiednie dla osiagnigcia zatozonych celow,

4) kryterium rzetelnosci — zbadanie, czy wszystkie operacje gospodarcze sa wiasciwe
udokumentowane, czy dokumenty (dowody ksiegowe) bedace podstawa zapisu
w ksiegach rachunkowych sa opisane w sposéb umozliwiajacy identyfikacje
zrealizowanego zadania i1 zostaly sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez
odpowiednie stuzby oraz czy stosowane w jednostce zasady rachunkowosci
zapewniaja rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki;

5) kryterium zgodnosci z planem - zbadanie, czy zobowiazania wynikajace
z zawartych dokumentéw maja pokrycie w planie finansowym wydatkow

budzetowych.

3. Ze wzgledu na kryterium kontroli, wewnetrzna kontrola finansowa przeprowadzana jest za

pomoca kontroli formalnej, kontroli rachunkowej oraz kontroli merytoryczne;j.



1)

2)

3)

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 99/2011

Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg
z dnia | grudnia 2011 roku

kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci  dokumentéw, czyli
w szczegbdlnosci na zgodnosci stanu dokumentacji z wymogami przepisow
okreslajacych tryb jej prowadzenia, prawidtowosci doboru 1 wypelnienia formularzy,
prawidlowosci  podpisywania dokumentow, prawidlowosci  doboru  pieczeci,
oznaczenia daty czy prawidlowosci skreslen,

kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu poprawnosci i rzetelnosci wyliczen
zawartych w dokumentach.

kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynnosci jest
celowe, czy wykonanie danej czynnosci jest zgodne z planem lun ustaleniami

zawartymi w umowle.

4. Srodki kontroli finansowej wykorzystywane w jednostce zawarte zostaty w:

1Y)
2)

3)

4)
5)

6)
7
8)

regulaminie organizacyjnym,

regulaminie udzielania zaméwien publicznych,

instrukcji  sporzadzania, przyjmowania, obiegu, kontroli 1 archiwizowania
dokumentow finansowo - ksiegowych,

instrukcji w sprawie gospodarki kasowej,

instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

instrukcji obiegu drukéw Scistego zarachowania,

zaktadowym planie kont.

zakresach czynnosci pracownikow.

§5

Procedury kontroli dochodéw budzetowych.

Procedury kontroli gromadzenia dochodéw zapewniajg zgodne Zz prawem pobieranie

naleznych srodkéw w prawidlowej wysokosci, terminowo i zgodnie ze stanem faktycznym.



1.

Zatgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 99/2011

Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilica
z dnia | grudnia 2011 roku

Kontrola w zakresie podatkéw i oplat polega na ustaleniu:

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

czy wszystkie osoby prawne w ustalonym terminie ziozyly deklaracje dotyczace
podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego na dany rok budzetowy, na formularzy
wedhig okreslonego wzoru;

czy wszystkim osobom fizycznym zobowigzanym do wplaty podatku
od nieruchomosci, rolnego i lesnego ustalono w drodze decyzji wysokos¢ tego
podatku;

czy whasciciele srodkéw transportowych w ustawowych terminach skiadaja deklaracje
na podatek od $rodkéw transportowych na formularzy wedtug obowigzujacego wzoruy;
czy na biezaco uwzglednia si¢ zmiany zgloszone przez podatnikéw, powodujace
zmiane wysokosci podatku;

czy naleznosci z tytulu podatkéw i oplat regulowane sg w ustawowych terminach
i wedlug stawek wynikajacych z ustaw oraz uchwat Rady Miejskiej;

czy prawidlowo sa dokonywane zarachowania wplat;

czy egzekwowanie wplat dokonywane jest zgodnie z ordynacjg podatkowa;

czy od wplat po terminie nalicz Asig odsetki;

czy prowadzone jest postgpowanie zmierzajace do wyegzekwowania naleznosci.

Kontrola w zakresie dochodéw z mienia komunalnego wymaga ustalenia:

D
2)

3)

4)
)

6)
7)
8)

czy na wszystkie dzierzawy, najmy sg sporzadzane umowy;

czy zawarte umowy sa zgodne z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomosciami;
czy wysokos$¢ czynszu okreslona w umowie zgodna jest z zarzadzeniem kierownika
jednostki lub ustaleniami przetargu na dzierzawg;

czy wysokos¢ oplat eksploatacyjnych wynika z kalkulacji;

czy podano do publicznej wiadomosci, przez ogloszenie w prasie, informacje
o wywieszeniu wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy;

czy sprzedaz dokonywana jest w drodze przetargu;

czy jest aktualna wycena nieruchomosci;

czy prawidlowo ustalono oplate za uzytkowanie wieczyste.



Zalgeznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 992011

Burmistrza Miasta i Gminy Nowe Miasto nad Pilicg
z dnia 1 grudnia 2011 roku

§6

Procedury kontroli wydatkéw budzetowych.

Kontrola wydatkéw budzetowych ma na celu zbadanie czy posiadane przez jednostke

kontrolowana srodki zostaly wydatkowane w sposéb gospodarny i oszczedny, stosowanie

do opracowanego planu finansowego w granicach przyznanych kwot oraz z zachowaniem

przepiséw ustawy o finansach publicznych 1 ustawy prawo zaméwien publicznych.

Kontrola wydatkow obejmuje:

1. kontrole wydatkéw na wynagrodzenia:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

1)
k)

D

o

a)
b)

prawidlowo$¢ prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasu pracy;

kontrole list ptac i udokumentowania poszczegélnych sktadnikow wynagrodzen
i zasitkow chorobowych;

kontrole prawidlowosci prowadzenia ewidencji ksiggowej z zakresu niewyplaconych
wynagrodzen;

kontrole zapiséw w litach plac z listami obecnoéei i umowami o prace;

przestrzeganie termindéw platnosci wynagrodzen;

prawidiowosé naliczania zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych;
rzetelnosé i terminowo$é sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen;
prawidlowo$¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

zasadnoéé zawierania umoéw- zlecen i uméw o dzielo;

prawidlowos¢ ustalania kosztow uzyskania przychodow;

terminowo$¢ rozliczen finansowych za wykonane ushugi na podstawie uméw o dzieto
1 umow — zlecen;

przestrzeganie zgodnosci z planem, prawidiowej klasyfikacji budzetowej, prawidlowe]j

dekretacji i prawidlowej ewidencji ksiggowe;.

kontrole wydatkéw na sktadki na ubezpieczenia zdrowotne, spofeczne 1 Fundusz Pracy:

naliczanie skladek zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

terminowo$¢ odprowadzania sktadek;
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¢) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowanie skiadek;
d) przestrzeganie zgodno$ci z planem. prawidtowej klasyfikacji budzetowej, prawidlowej

dekretacji i prawidlowej ewidencji ksiggowe;.

kontrole odpiséw na zakladowy fundusz swiadczen socjalnych:

L)

a) prawidtowos$¢ naliczania odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalny zgodnie z
ustawa o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych’

b) terminowos$é odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosci
dokonanych odpisow;

¢) przestrzeganie zgodno$ci z planem wydatkow, prawidlowe]j klasyfikacji, ewidencji

ksiegowej oraz sprawozdawczoscl.

4. kontrole wydatkéw na diety radnych:
a) prawidlowos¢ naliczania diet za pracg w radzie i komisjach zgodnie z zasadami
ustalonymi uchwala Rady Miejskiej;
b) zgodnos¢ z planem wydatkow;
c) przestrzeganie prawidiowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji ksiggowej;

d) prawidlowo$¢ wykazania wydatkow w sprawozdawczosci;

5. kontrole wydatkéw na podréze shuzbowe pracownikow:

a) przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztéw podrézy odbywanych w terminie,
w miejscu oraz $rodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawcg w poleceniu
wyjazdu stuzbowego;

b) poprawno$¢ naliczania diet, zwrotu kosztow przej azdow, noclegow;

¢) kontrola rozliczania kosztéw zwigzanych z uzywaniem samochodu prywatnego
do celow stuzbowych w zakresie: okreslenia limitu kilometrow ustalonego
zarzadzeniem burmistrza Miasta i Gminy, oraz odpowiednie ich zmniejszenie zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami;

d) przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow;

e) prawidlowosé klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci.

6. kontrole wydatkéw na wynagrodzenia inkasentéw podatk6w i oplat lokalnych:
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a) prawidlowosé stawek stosowanych w naliczaniu wynagrodzenia dla inkasentow
podatkéw i oplat lokalnych z uchwala Rady Miejskiej i zawartymi umowami;
b) przestrzeganie prawidlowej klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowej

i sprawozdawczosci.

kontrole wydatkow na zakupy materialdw oraz ustug materialnych i niematerialnych:

a) prawidlowo$¢ ustalania potrzeb materialowych;

b) prawidlowosé zakupu rzeczowych skiadnikoéw majatku pod katem przestrzegania
ustawy Prawo zaméwien publicznych;

¢) prawidlowo$é odbioru materiatéw pod wzgledem ilodciowym i jakosciowym oraz
zglaszanie reklamacji z tytutu brakéw lub wad w dostawach;

d) sprawdzanie ewidencji syntetycznych z ewidencja analityczna;

e) prawidtowosé klasyfikacji budzetowej i ewidencji ksiegowej;

f) sprawdzenie czy zakup ustlug prowadzony jest z zachowaniem kryterium
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci;

g) zgodno$¢ zawieranych uméw na ustugi z ustawg Prawo zamowien publicznych;

h) sprawdzanie wystawionych faktur za zakupione ustugi przez wilasciwych
merytorycznie pracownikow;

i) przestrzeganie zasad zgodnosci z planem wydatkow;

j) rzetelnoé¢ sprawozdawczoscei i prawidtowosci klasyfikacji budzetowe;.

kontrole wydatkéw na zadania inwestycyjne:

a) kompletno$¢ dokumentacji projektowo — kosztorysowej;

b) prawidiowosé dokumentacji procesow inwestycyjnych;

¢) terminowo$é realizacji inwestycji lub poszczegélnych jej etapow, prawidtowos¢
wystawiania dowodow ,,OT” na przekazanie inwestycji do eksploatacji;

d) zgodnosé realizowanych zadan inwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym;

e) stosowanie przy zleceniu robot i zakupie $rodkéw trwatych zasad, form 1 trybu ustawy
Prawo zamowien publicznych:

f) prawidlowos¢ wykorzystania zgodnie =z przeznaczeniem wiasnych $rodkéw
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraz zaciagnietych pozyczek
na zadania inwestycyjne,

g) prawidlowos¢ ewidencji wptaconego wadium;
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11,
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h) regulowanie naleznosci na podstawie  prawidlowo  wystawionych faktur
po sporzadzeniu i podpisaniu protokolow odbioru robot;

i) prawidlowos¢ prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkow na poszczegdlne zadania
inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w sposob biezacy poniesionych nakladéw od
momentu rozpoczecia inwestycji do jej zakonczenia.

j) przestrzeganie zgodnosci z planem 1 harmonogramem wydatkow.

k) prawidlowos¢ klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkow inwestycyjnych.

1) przestrzegania zasady kompletnego rozliczania kosztow inwestycji w terminie oddania
do uzytku powstalych w wyniku inwestycji sktadnikow majatku trwalego.

m) prawidlowos¢ i  rzetelno$¢  opracowania i przesylania ~ obowigzujacej

sprawozdawczosci z dziatalnosci inwestycji.

kontrole realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej zleconych gminie:

a) opracowanie planu finansowego zadan zleconych.

b) wykorzystaniu dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

¢) rozliczaniu dotacji 1 ewentualnym zwrocie niewykorzystanych $rodkéw na rachunek
dysponenta,

d) ewidencji wydatkow i wykazania ich w sprawozdawczoscl

kontrole dotacji na rzecz jednostek powiazanych i niepowigzanych z budzetem gminy:

a) podstawy prawne przekazania dotacji;

b) zawarte umowy z podmiotem otrzymujacym dotacjg na wykonanie zadan publicznych
zwiazanych z realizacja zadan Gminy;

¢) rozliczenie przekazanych dotacji pod katem celowosci ich wykorzystania zgodnie
Z zawartg umowa;

d) zgodno$¢ z planem wydatkow;

e) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji oraz sprawozdawczoscl.

kontrole $srodkow pienigznych
a) udokumentowanie operacji kasowych dowodami sprawdzonymi pod wzgledem

merytorycznym, formalnym i rachunkowym.
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zgodnos$¢ gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym tj. ze stanem wynikajacym
z raportu kasowego.

zasadno$é pobierania zaliczek i terminowo$¢ ich rozliczania.

spos6b zabezpieczenia, przechowania i przenoszenia gotdwki.

ewidencja depozytow i ich zabezpieczenie.

niezapowiedziane kontrole kasy i ewentualne rozliczenie powstatych réznic
prawidlowos¢ przeprowadzonych inwentaryzacji kasy i ich rozliczenie.

dokumentacja obrotu bezgotéwkowego z roéwnoczesnym sprawdzeniem Zrédiowej
dokumentacji stanowiacej podstawe ich wystawienia.

zgodno$¢ salda konta z wyciagami bakowymi.

kontrole rozrachunkoéw 1 roszczen:

2)
b)
c)
d)
€)

g)
h)

i)
k)

a)

b)
c)
d)
€)

prawidlowos¢ i terminowos¢ rozrachunkéw z kontrahentami.

przyczyny niedotrzymania terminéw rozliczen i wysokos¢ odsetek umownych,
terminowo$¢ fakturowania

prawidtowos¢ stawek VAT.

prawidlowo$¢ rozliczen z pracownikami z tytutu wynagrodzen, delegacji i sum do
rozliczania.

dyscyplina w zakresie rozrachunkéw z tytuhli niedoborow, szkod 1 nadwyzek oraz
roszczen spornych

przebieg windykacji naleznosci

zasadno$¢ umorzen naleznosci

wysokos¢ naleznosci i zobowiazan wedhug terminow platnosci

rozrachunki przedawnione

odpisy naleznosci watpliwych.

. kontrole zapasow:

prawidlowos$¢ przyjmowania i przekazywania stanu zapasow oraz forma okreslenia
materialnej odpowiedzialnosci.

zgodnosé stanu faktycznego zapasow ze stanem ewidencyjnym.

spos6b ewidencji i rozliczenia zapaséw na koniec okresu obrachunkowego.
dokumentacja obrotu i jej zgodnos¢ pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym.

zgodnosé¢ dokumentacji ksiegowej.
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f) prawidlowosé i udokumentowanie zakupu materialéw i ich rozchodéw oraz ewidencji.

14. kontrole aktywow trwalych:
a) dokumentacja gospodarowania $rodkami trwatymi.
b) ewidencja analityczna srodkéw trwatych i jej zgodnos¢ z ewidencja syntetyczna.
¢) zasadno$é zakupow i likwidacji majatku trwatego.
d) prawidlowosé naliczania amortyzacji.
e) prawidlowos¢ przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji majatku trwalego.
f) rzetelnos¢ likwidacji majatku trwatego.
g) klasyfikacja majatku trwatego wediug grup rodzajowych.

h) prawidlowosé wykazania majatku trwalego w sprawozdawczosci.

15. kontrole funduszu jednostki i funduszy specjalnych:
a) prawidlowos¢ dokumentacji tworzenia i wykorzystywania funduszu jednostki.
b) zasadnos¢ zwiekszen i zmniejszen funduszy i prawidlowos¢ ich ewidencii.
¢) prawidiowosé rozliczania wyniku finansowego.
d) kontrola ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystywania funduszy specjalnych.
e) kontrola ustalenia stanu  funduszy i  zgodnos¢ danych  wykazanych

w sprawozdawczosci z ewidencja ksiggowa.

16. inwentaryzacje, jako element kontroli:
a) przestrzeganie termindéw inwentaryzacji.
b) dokumentacja spisu z natury.
¢) dokumentacja potwierdzenia sald.

d) rzetelno$¢ rozliczania roznic inwentaryzacyjnych.
§7
Sposéb wykorzystania wynikéw kontroli.

1. Wyniki kontroli i oceny stuza do:
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a) ustalenia czy nie nastapito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych
aktéw prawnych i procedur wynikajacych z przepisow wewnetrznych w zakresie
gromadzenia $rodkow, realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem.

b) wszczecia postgpowania wyjasniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wystapienia
nieprawidlowosci.

¢) podjecia dzialan w celu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przyszlosci.

d) doprowadzenie do zgodnosci postepowania z ogélnie obowiazujacymi przepisami

prawa, prawa lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami i regulaminami.
§8
Zarzgdzanie ryzykiem.

1. Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow
i zadan. Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddac analizie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienie danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Nalezy
okresli¢ akceptowany poziom ryzyka.

2. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka nalezy okresli¢ rodzaj reakcji8 (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dzialanie). Nalezy okresli¢ dzialania, ktére trzeba podjaé

w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

II. POSTEPOWANIE KONTROLNE

§9

1. Plan kontroli.

1) Kontrole finansowe (kompleksowe i problemowe) prowadzone sa na podstawie rocznych
planow, ktére sa przedkladane Burmistrzowi Miasta i Gminy do zatwierdzenia w terminie
do 31 grudnia roku poprzedzajacego realizacje planu.

2) W ciggu roku kalendarzowego, na polecenie kierownika jednostki, moga by¢

przeprowadzane kontrole nieobjgte zatwierdzonym planem kontroli tzw. kontrole dorazne.
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W planie kontroli ustala si¢ jednostki kontrolowane, czas trwania kontroli a dla kontroli

problemowych podaje si¢ tematyke planowanych kontroli.

§ 10

CzynnoS$ci organizacyjne.

Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych kontrolujacy przygotowuje program

kontroli, ktory okresla:

a) rodzaj kontroll.

b) zakres podmiotowy kontroli (wskazanie kontrolowanej komorki)

c) problematyke kontroli,

d) planowany czas trwania kontroli,

e) osoby upowaznione do przeprowadzenia kontroli,

f) w przypadku wieloosobowego sktadu — wskazanie kierownika zespotu kontrolnego
oraz ewentualne podziat zadan pomiedzy jego cztonkow

Kontrolujacy przeprowadzaja kontrole na podstawie imiennego upowaznienia,

wystawionego przez Burmistrza Miasta i Gminy lub z jego upowaznienia przez Sekretarza

Miasta i Gminy.

Postepowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie jednostki kontrolowane;.

Postepowanie kontrolne lub poszczegélne jego czynnosci moga byé rowniez, w miarg

potrzeb przeprowadzane w siedzibie jednostki kontrolujacej lub w miejscu

przeprowadzenia wizji lokalnej.

Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych

w jednostce kontrolowane;j.

Kontrole moga by¢ przeprowadzane przez jednego kontrolujacego lub przez zespol

wieloosobowy. W przypadku powolania zespotu wyznacza sig koordynatora kontroli.

§11

Prawa i obowiazki kontrolujacych.

Przed podjeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy dokonuja analizy materialow

z poprzednio prowadzonych kontroli, w tym zalecen pokontrolnych.
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Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolujacy przedstawiaja kierownikowi jednostki

kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli i dokonuja wpisu w ksigzce

kontroli tej jednostki

Do obowiazkéw kontrolujacych nalezy:

a) nalezyte, bezstronne i terminowe wykonywanie powierzonych im zadan,

b) obiektywne ustalanie i rzetelne dokumentowanie wynikéw kontroli,

kontrolujacy wykonujac czynnodci z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji

niejawnych maja prawo do:

a) wgladu do wszelkich dokumentéw zwiazanych z dziatalnoscia jednostek
kontrolowanych, zabezpieczenia dokumentéw i innych materiatéw dowodowych

b) swobodnego wstepu do obicktow i pomieszezen jednostek kontrolowanych

¢) przeprowadzania ogledzin obiektéw, skladnikéw majatkowych i przebiegu
okreslonych czynnosci w obecnosci pracownika jednostki kontrolowane;j

d) zadania od pracownikéw jednostek kontrolowanych udzielania ustnych i pisemnych
wyjasnien. Pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia stanowia zataczniki do protokotu
kontroli,

¢) sporzadzania niezbednych do przeprowadzenia kontroli odpiséw, kopii lub wyciagéw
z dokumentow,

f) dostgpu do danych osobowych dotyczacych kwalifikacji i wynagrodzenia
pracownikow,

g) informowania kierownika jednostki kontrolowanej o stwierdzonych w toku kontroli
uchybieniach i nieprawidlowosciach.

Kontrolujacy jest obowiazany zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktére uzyskat

w zwiazku z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych.

Wyniki przeprowadzonych kontroli gospodarki finansowej przedstawiane sa w protokole

kontroli, sporzadzanym w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.

§12

Prawa i obowiazki jednostki kontrolowane;j.

Kontrolowany moze w trakcie kontroli:

a) skladac pisemne lub ustne o$wiadczenia,
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odmowi¢ podpisania protokotu kontroli,

zglosi¢ pisemne zastrzezenia do protokohu kontroli

2) Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek:

a)
b)

c)

d)

uczestniczy¢ w czynnosciach kontrolnych,

udostepni¢ kontrolujacemu niezbednej dokumentacii,

przygotowywa¢ na zyczenie kontrolujacego niezbednych zestawiefi i obliczen
opartych na dokumentach,

udziela¢ ustnych i pisemnych wyjasnienn w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli

3) Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujacym warunki i $rodki niezbedne

do sprawnego przeprowadzenia kontroli, a szczegélnosci:

a)
b)
c)

niezwlocznie przedstawia zadane dokumenty i materiaty,
zapewnia terminowe udzielanie wyjasnien,

udostepnia pomieszczenie do przeprowadzenia kontroli,

§13

1. Protokél z kontroli finansowecj.

1) Protokét kontroli powinien zawieraé:

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)

h)

h)

k)
D

podstawe przeprowadzenia kontroli,

oznaczenie jednostki kontrolowanej w jej pelnym brzmieniu,

imi¢ 1 nazwisko kierownika jednostki,

wskazanie formy organizacyjno — prawnej jednostki kontrolowanej,

date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

okreslenie zakresu przedmiotowego kontroli i okresu objetego kontrola,

opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem podstawy
dokonanych ustalen,

wskazanie stwierdzonych nieprawidlowosci,

informacje o zalacznikach do protokotu oraz ich wyszczegélnienie,

informacje o przyshigujacych kierownikowi jednostki kontrolowanej uprawnieniach
dotyczacych mozliwosci wniesienia zastrzezenn do tresci protokohi oraz prawie
odmowy podpisania protokotu,

dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,

date 1 miejsce podpisania protokohu.
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2) Kontrolujacy oraz kierownik kontrolowanej jednostki parafuja kazda ze stron protokohu
kontroli oraz podpisuja ostatnig strone.

3) W przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli, wyjasnienia kierownika w tej
sprawie zalacza si¢ do protokotu. Odmowe podpisania protokohu i zlozenie wyjasnien
kontroler odnotowuje w protokole.

4) Kierownikowi jednostki kontrolowanej przyshiguje wniesienie zastrzezen do ustalen
protokotu kontroli do kierownika jednostki kontrolujacej w terminie 14 dni od daty

podpisania protokotu kontroli.

§ 14
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy
o finansach publicznych oraz Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Nowym Miescie nad Pilica.
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