ZARZADZENIE NR 202/2018
PREZYDENTA MIASTA INOWROCLAWIA
Z dnia 26 czerwca 2018 r.

w sprawie okreslenia procedur kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Inowroclawia

Na podstawie art. 10 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2018 r., poz. 395 i 398 i 650) w zwigzku z art. 40 ust. 1, art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 i z
2018 r., poz. 62 i 1000) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 ., poz. 994 i 1000) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1. Wprowadza si¢ — okreslone w zataczniku do niniejszego zarzadzenia - procedury
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Inowroctawia.

§2. Traci moc zarzadzenie nr 119/2014 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia
17 czerwca 2014 r. w sprawie okreslenia procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Inowroctawia zmienione zarzadzeniem nr 287/2017 Prezydenta Miasta Inowroctawia z dnia 2
listopada 2017 r.

§3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Prezydent
Miasta Inowroclawia

Ryszard Brejza



1)
2)

3)

10.

11.

Zalgcznik do zarzadzenia nr 202/2018
Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia 26 czerwca 2018 r.

Procedury kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Inowroclawia

§ 1. Podstawy prawne:

ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r., poz. 395 ze zm.);
ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz. 2077
ze zm.);

komunikat Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. Ministra
Finanséw Nr 15, poz. 84) okreslajacy standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych.

§ 2. Objasnienia:

kontrola zarzadcza - stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow 1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.
cel kontroli zarzadczej - zapewnienie w szczegolnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnos$ci sprawozdan,

4)  ochrony zasobow,

5) promowania i przestrzegania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji,

7)  zarzadzanie ryzykiem.

dysponent — Naczelnik (osoba =zatrudniona na roéwnorzednym stanowisku),
koordynator zespotu, a takze pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowisku, o
ktérym mowa w § 10 ust. 6 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Inowroctawia,
MWW - merytorycznie wlasciwy wydziat,
WBF — Wydzial Budzetowo — Finansowy Urzgdu Miasta Inowroctawia

RWSB - Referat Wydatkow Budzetowych Wydziatu Budzetowo — Finansowego Urzedu
Miasta Inowroctawia,

operacja finansowa — nalezy rozumie¢ przelew, dyskonto, dywidendy, odsetki.
operacja gospodarcza — zdarzenie gospodarcze wyrazone wartosciowo, powodujace
zmiany w aktywach i pasywach,

operacja — nalezy przez to rozumie¢ operacj¢ finansowa lub gospodarcza.

kierownik jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Inowroctawia, a w
przypadku zatwierdzania do wyplaty dowodoéw ksiegowych réwniez pracownika
upowaznionego przez Prezydenta,

plan - plan finansowy wydatkow budzetowych przypisany poszczegdlnym
dysponentom,



12. dowdd ksiegowy — nalezy przez to rozumie¢ dowdd okreslony w § 3 Instrukcji obiegu

1 kontroli dowodoéw ksiggowych oraz dokumentacji z nimi powigzane;.
13. upowazniony pracownik - pracownik upowazniony przez kierownika jednostki

odrgbnym imiennym upowaznieniem.

§ 3. Organizacja i funkcjonowanie kontroli zarzadcze;.
1. Przedmiotem kontroli zarzadczej jest ocena stanu faktycznego wg ponizszych
kryteriow:

1)

2)

3)

4)

legalnos¢ (zgodno$¢ z prawem) — polega na badaniu, czy kontrolowana
jednostka prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
rzetelnos$ci (zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym) — wymaga ustalenia,
czy wszystkie operacje sg wlasciwie udokumentowane, czy dowody ksiggowe
(bedace podstawa zapisow w ksiegach rachunkowych) sa opisywane w sposob
umozliwiajacy identyfikacje zrealizowanego zadania i zostaty sprawdzone przed
ich zaksiegowaniem przez odpowiednie shuzby oraz czy stosowane zasady
rachunkowosci zapewniajg rzetelne, jasne przedstawienie sytuacji majatkowej i
finansowej jednostki,

celowosci — polega na badaniu, czy prowadzona dzialalno$¢ jest zgodna z misja
I sprecyzowanymi celami,

gospodarnosci — pozwala ocenié, czy zadania realizowane sa oszczednie,
wydajnie 1 efektywnie (obowigzuje zasada max efektéw z poniesionych
naktadow z réwnoczesng ich minimalizacja w sposob umozliwiajacy terminowg
realizacje zadan w wysoko$ciach 1 terminach wynikajacych z wcze$niej
zaciagnigtych zobowigzan).

2. Formy organizacyjne kontroli zarzadczej:

1)

2)

3)

samokontrola prawidtowos$ci wykonania wlasnej pracy — obowiagzek spoczywa
na wszystkich pracownikach wykonujacych zadania zgodnie z zakresem
obowigzkow, uprawnien 1 odpowiedzialnosci,

kontrola funkcjonalna sprawowana z urzgdu przez pracownikoéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowniczych oraz samodzielnych na podstawie powierzenia
im tego zadania w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miasta Inowroctawia
oraz upowaznionych pracownikow, a takze przez Skarbnika Miasta na podstawie
art. 54 ust. 1 pkt 3 i ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych ( Dz. U. 2017 r. poz. 2077 ze zm.)

kontrola instytucjonalna realizowana przez Zesp6t Kontroli Finansowej i Biuro
Obstugi Interesantow 1 Kontroli.

3. Rodzaj kontroli zarzadczej i jej funkcjonowanie:

1)

wstepna - dokonywana jest przed zaciggni¢ciem zobowigzania lub dokonaniem
wydatku. W ramach tej kontroli sprawdza si¢ zgodno$¢ operacji z kryteriami
wymienionymi w § 3 ust. 1. Ponadto, badaniu podlega zgodno$¢ operacji z
planem. Kontrola wstgpna wykonywana jest w ramach samokontroli i kontroli
funkcjonalnej w toku codziennego dziatania. Obejmuje ona sprawdzenie i
akceptacj¢ rozliczania kosztow i wydatkow, badanie prawidtowosci zamowien
czy innych dokumentéw powodujgcych powstanie zobowigzan. Na dowdd



2)

dokonania kontroli wstepnej upowaznieni pracownicy sktadajg podpis z datg na
druku ,,Zapotrzebowanie” wg wzoru zamieszczonego w zataczniku Nr 1 do
niniejszych Procedur, z tym zastrzezeniem, ze wymadg ten nie dotyczy uméw,
ktérych warto$¢ przekracza 10.000 z1.

Wykaz pracownikow upowaznionych do realizacji procedur wewngetrznej
kontroli zarzadczej w zakresie kontroli wst¢pnej zawarty zostal w pkt 1
zatgcznika nr 2 do niniejszych Procedur.

Dowodem dokonania przez Skarbnika Miasta wstepnej kontroli jest jego podpis
z datg ztozony na druku ,,Zapotrzebowanie”.

W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku wykonywania kontroli wstgpnej —
pracownik, ktory je ujawnit:

a)

b)

zwraca bez zbednej zwloki dokument wlasciwym pracownikom lub wydzialom
z wnioskiem o ich usunigcie,

odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych, nieprawidlowych lub
dotyczacych operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych, czy
niegospodarnych, zawiadamiajac o tym bezpos$redniego przetozonego.

biezaca - ma na celu stwierdzenie, ze przeprowadzane operacje s3 wykonywane
prawidtowo, zgodnie z przyjetymi zatozeniami (kosztorysy, normy uzycia, limity,
wskazniki planu). Kontroli biezacej podlega réwniez badanie rzeczywistego stanu
sktadnikow majatkowych w ramach inwentaryzacji oraz ich zabezpieczenia przed

kradzieza, zniszczeniem, pozarem, czy innymi szkodami.
Kontrola biezaca wykonywana jest w ramach samokontroli i kontroli funkcjonalnej w

toku codziennego dziatania. Obejmuje ona stwierdzenie, ze sporzadzony dokument,
odzwierciedlajagcy przebieg operacji jest prawidlowy:
a) pod wzgledem merytorycznym - polega na ustaleniu rzetelnosci danych

zawartych w dowodach ksiggowych oraz celowosci, gospodarnosci 1 legalnos$ci
zdarzen gospodarczych, a takze witasciwosci podmiotow uprawnionych do ich
wystawienia. Obejmuje ono sprawdzenie czy:

dokument zostal wystawiony przez wiasciwy podmiot,

operacja jest celowa, tj. czy jej wykonanie jest niezbgdne dla prawidlowego
funkcjonowania jednostki,

dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci,

dla wykonania operacji zostata zawarta odpowiednia umowa lub ztozono
zamoOwienie, z podaniem trybu w jakim udzielono zamowienia publicznego,
zastosowane ceny 1 stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi
przepisami obowigzujagcymi w tym zakresie,

zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z zawarta umowa i
obowigzujagcym prawem,

dostawy, ustugi lub roboty budowlane ujete w dokumencie zostaty
rzeczywiscie wykonane prawidtowo, zgodnie z umowa 1 odpowiadaja
wymaganiom jednostki.



b)

Na dowdd przeprowadzone] kontroli merytorycznej upowaznieni pracownicy
zamieszczaja na dowodzie ksiggowym adnotacje: ,, Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym”, opatrzong datg dokonania kontroli oraz czytelnym podpisem
tego pracownika wraz z krotkim opisem operacji gospodarczej ze wskazaniem
przeznaczenia realizowanych dostaw, ustug lub robot wraz ze stwierdzeniem, ze
zostaly wykonane faktycznie zgodnie z umowg. Opis ten nie powinien powielac¢
danych zawartych w tresci dowodu zrodlowego, a stanowi¢ ich potwierdzenie.
W przypadku zakupu §rodkéw trwatych i materiatlow nalezy wskaza¢ miejsce ich
uzytkowania. Wydatek jest przewidziany w planie finansowo-rzeczowym na
...... rok dz. .... rozdz. .... § .... klasyfikacji budzetowe;j.

Wykaz pracownikéw upowaznionych do realizacji procedur kontroli zarzadczej
w zakresie kontroli biezacej obejmujacej sprawdzenie dokumentu ksiggowego
pod wzgledem merytorycznym zawarty zostal w pkt 2 zalgcznika nr 2 do
niniejszych Procedur.

Stwierdzone nieprawidlowosci merytoryczne winny by¢ uwidocznione na
zalaczonym do dowodu ksigegowego opisie, podpisanym przez sprawdzajacego
pracownika. Moga one stanowi¢ podstawg do ewentualnego dochodzenia
odszkodowania, niedokonania zaptaty lub Zadania od kontrahenta wystawienia
faktury korygujacej. Do dowodéw ksiegowych obejmujacych naleznosci za
dostawy ustugi i roboty budowlane zatacza si¢ protokét odbioru podpisany przez
strony.

pod wzgledem zgodnoéci z prawem zamoéwien publicznych — dokonuje
pracownik zatrudniony w zespole ds. zamowien publicznych,

pod wzgledem formalno-rachunkowym — polega na ustaleniu, ze dowod ksiegowy
zostal sporzadzony zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz zawiera
wszystkie elementy prawidlowego dowodu wymienione w § 4 Instrukcji obiegu i

kontroli dowodow ksiggowych oraz dokumentacji z nimi powigzane;.
Sprawdzenie dowodu ksiegowego pod wzgledem formalno—rachunkowym
oznacza rOwniez, ze:
e dowod ksiegowy zostal opatrzony wilasciwymi oznaczeniami stron
biorgcych udziat w zdarzeniu,
e dokonana zostata kontrola merytoryczna i na t¢ okolicznos$¢
umieszczona zostata klauzula o jej dokonaniu,
e wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe ujecie zdarzenia w
ksiggach,
e dowdd ksiggowy zostal prawidlowo przeliczony na walutg polska,
e zobowigzanie wynikajace z opisywanego dowodu ksiggowego miesci sie
w planie danego dysponenta.
Na dowdd przeprowadzonej kontroli formalno-rachunkowej na dowodzie
ksiggowym zamieszcza si¢ adnotacje o tresci:
-, Stwierdzam, ze zadysponowana kwota miesci si¢ w planie wydatkow na
miesigc........... ” opatrzong datg kontroli oraz czytelnym podpisem osoby jej
przeprowadzajace;j,



d)

,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”, opatrzong data
kontroli oraz czytelnym podpisem osoby jej przeprowadzajacej;
-, Stwierdzam, ze zadysponowana kwota miesci si¢ w planie wydatkow
budzetowych na ..........r. przewidzianym dla podanej klasyfikacji budzetowej”,
opatrzong data kontroli oraz czytelnym podpisem osoby ja przeprowadzajace;j.
Wykaz 0s6b upowaznionych do realizacji procedur kontroli zarzadczej w zakresie
kontroli biezacej obejmujacej sprawdzenie dokumentu ksiegowego pod
wzgledem formalno — rachunkowym w zakresie wynikajagcym z tiret 1 i 2 zawarty
zostal w pkt. 1 zalgcznika nr 3 do niniejszych Procedur.
Wykaz oséb upowaznionych do realizacji procedur kontroli zarzadczej w
zakresie kontroli biezacej obejmujacej sprawdzenie dokumentu ksiggowego pod
wzgledem formalno — rachunkowym w zakresie wynikajacym z tiret 3 zawarty
zostal w pkt. 2 zatacznika nr 3 do niniejszych Procedur
obejmuje czynnosci:
- dowody ksiggowe sprawdzone w ramach kontroli wstgpnej 1 biezacej w sposob
okreslony w ust. 3 pkt. 1 i 2 zatwierdzane sg do wyplaty. Pracownicy
zatwierdzajac dowod ksiegowy do wyptaty zamieszczaja na dowodzie adnotacje
o tresci: ,,Zatwierdzono do wyplaty” wraz ze wskazaniem kwoty do wyptaty i

symbolu klasyfikacji budzetowej, opatrzong datg zatwierdzenia do wyptaty oraz
czytelnym podpisem osoby dokonujacej zatwierdzenia.

Wykaz oséb upowaznionych do realizacji procedur kontroli zarzadczej w zakresie
kontroli biezacej obejmujacej zatwierdzanie dokumentu ksiggowego do wyptaty
zawarty zostal w pkt. 2 zalgcznika nr 2 do niniejszych Procedur

- dowody ksiggowe sprawdzone w sposob okreslony w ust. 3 pkt 1 i 2 oraz
zatwierdzone do wyptaty zgodnie z tiret 1 podlegaja dalszej weryfikacji przez
Kierownika RWB pod katem, czy czynnosci kontrolnych dokonali upowaznieni
do nich pracownicy. W przypadku nieobecnosci Kierownika RWB czynnosci tych
dokonuje Naczelnik WBF Iub upowazniony pracownik. Na dowod
przeprowadzonej weryfikacji na dowodzie zamieszcza si¢ adnotacje o tresci:
,Potwierdzam, ze czynnosci kontrolnych dokonali upowaznieni do nich
pracownicy”, opatrzong data weryfikacji i czytelnym podpisem osoby, ktora jej
dokonata,

- kazdy dowdd ksiegowy sprawdzony w ramach kontroli wstepnej i biezacej w
sposob okreslony w ust. 3 pkt. 112, zatwierdzony do wyptaty oraz zweryfikowany
zgodnie z tiret 1 i 2 podlega akceptacji przez Skarbnika. Na dowod akceptacji
Skarbnik sktada podpis obok pracownika upowaznionego do zatwierdzania
dowodoéw ksiggowych do wyptaty pod zamieszczong na dowodzie ksiggowym
przez tego pracownika adnotacjg o tresci: ,,Zatwierdzono do wypltaty”, na ktorej
wskazana zostala kwota do wyptaty oraz symbol klasyfikacji budzetowe;.
Akceptacja Skarbnika oznacza, Ze:

- nie zglasza zastrzezen do merytorycznej prawidtowos$ci operacji 1 jej

zgodno$ci z prawem,
- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno—rachunkowej
rzetelnosci 1 prawidlowosci dokumentow, dotyczacych tej operacji,



3)

- zobowigzania wynikajgce z tej operacji mieszczg si¢ w planie wydatkow.
nastepna — przedmiot badania stanowiag dokumenty odzwierciedlajace
zrealizowane operacje. W wyniku kontroli nastepnej, ktéra ujawnita
nieprawidlowos$ci, podejmowane sg czynnosci pokontrolne, majace na celu ich
usuniecie, likwidacje ich przyczyn, zapobieganie tym nieprawidlowosciom w
przysztosci, usprawnienie badanej dziatalnosci, a takze zastosowanie sankcji
wobec pracownikow odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci 1 strat.
Kontrola nastepna przeprowadzana jest w ramach kontroli funkcjonalnej i
instytucjonalnej.

4. Srodki kontroli:

1)

2)

okresla je Statut Miasta Inowroctawia, Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
Inowroctawia, Regulamin zaméwien publicznych, procedura uchwalania budzetu i
inne uchwaty Rady Miejskiej Inowroctawia, polityka rachunkowosci, instrukcja w
sprawie obiegu i kontroli dokumentéow ksiegowych oraz dokumentacji z nimi
powiazanej, instrukcja dotyczaca gospodarki kasowej, inne zarzadzenia Prezydenta
Miasta, zakresy czynnosci.

dysponenci $rodkow budzetowych zobowiazani sg dostarcza¢ do WBF i na biezaco
aktualizowac¢ imienne wykazy pracownikéw upowaznionych do realizacji procedur
kontroli zarzadcze;j.

§ 4. W zakresie pozostalych dokumentdéw nie stanowigcych dowodéw ksiggowych
stosuje si¢ odpowiednio przepisy §3 niniejszych Procedur.

§5. Okresla si¢ wzor upowaznienia do czynnosci wymienionych w § 3 ust. 3 pkt. 11
2 lit. a i lit. d tiret 1, stanowiacy zatacznik nr 4 do niniejszych Procedur.

§ 6. Okresla si¢ wzor upowaznienia do czynnosci okreslonych w § 3 ust. 3 pkt. 2 lit.
ctiret 11 2, stanowigcy zatacznik nr 5 do niniejszych Procedur.

§ 7. Okresla si¢ wzor upowaznienia do czynno$ci wymienionych w § 3 ust. 3 pkt. 2
lit c tiret 3, stanowigcy zatgcznik nr 6 do niniejszych Procedur.

§ 8. Okresla si¢ wzor upowaznienia do czynnosci wymienionych w § 3 ust. 3 pkt. 2
lit d tiret 2, stanowigcy zatacznik nr 7 do niniejszych Procedur.

§ 9. Pracownicy wypetniajacy codzienne obowigzki dziatajag w zgodzie z:
1) zasadg praworzadno$ci polegajaca na przestrzeganiu obowigzujacych procedur,

podejmowaniu decyzji w oparciu o obowigzujace prawo, wykorzystywanie
informacji w toku prowadzonych postgpowan wytacznie do celow stuzbowych,

2) zasadg rownego traktowania,
3) zasada wspotmiernosci czynionych dziatan z celem ich realizacji,
4)  zasada wykorzystywania posiadanych uprawnien wylacznie do osiagnigcia

celow, dla ktorych uprawnienia te zostaty im powierzone,



5) zasadg bezstronnosci i niezaleznosci,

6) prawda obicktywna uwzgledniajaca w postgpowaniach wszystkie istotne
czynniki dla danej sprawy wykonujac zadania sumiennie i sprawnie,

7)  zasadg uprzejmos$ci wobec petentow, instytucji wspotpracujgcych,
wspotpracownikow, przetozonych,

8) zasadg wspdtodpowiedzialnosci zachowujagc w  relacjach  stuzbowych
kolezenskos¢, wzajemny szacunek, pomoc, wspotprace, dzielenie si¢
do$wiadczeniem 1 wiedzg, godnie zachowujgc si¢ w miejscu pracy i poza nim, nie
powodujac obnizenia autorytetu i wiarygodnosci Urzegdu,

9) zasada akceptacji i realizacji celow kontroli zarzadczej biorac aktywny udzial w
wspottworzeniu kontroli zarzadczej i przyczyniajac si¢ do wlasciwej realizacji
celéw jednostki samorzadu terytorialnego.

§ 10. Zarzadzanie ryzykiem

Z realizacja zadanh Urzedu Miasta wiagze si¢ ryzyko. Jako ryzyko nalezy rozumieé
prawdopodobienstwo niepowodzenia misji, niezrealizowania celow.

Zobowiazuj¢ naczelnikow wydzialow  (réwnorzednych komoérek organizacyjnych)
i pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy do:

1)
2)
3)

pisemne;j identyfikacji ryzyka na dany rok budzetowy,

monitorowania realizacji zadan w celu analizy zjawisk innych anizeli ,,pozadane”,
podejmowania dziatan zaradczych w ramach posiadanych mozliwosci w celu
zapobiegania negatywnym skutkom wystepujacego ryzyka.

§ 11. Informacja i komunikacja.

Pracownicy Urzedu Miasta Inowroctawia zobowigzani sg do biezacego informowania
bezposrednich przetozonych badz kierownictwa urzedu o wystepowaniu zdarzen
majacych wplyw na powstanie ryzyka niewykonania zadan w ujeciu rzeczowym i
finansowym, ustalonych w planie finansowym Urzedu Miasta, a takze o sytuacjach
watpliwych, nasuwajacych przypuszczenie o niewtasciwej realizacji zadan.
Naczelnicy wydziatow (rownorzednych komorek organizacyjnych) jak i pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych zobowigzani sa do informowania
Skarbnika o Zrédtach dochodow budzetu Miasta, wynikajacych z merytorycznego
zakresu prowadzonych zagadnien oraz o wszelkich zdarzeniach posiadajacych wptyw
na budzet.

Biuro Prawne zobowigzane jest kwartalnie informowa¢ Skarbnika o sprawach
spornych, w ktorych Miasto Inowroctaw jest strong pozwang badz tez wystepuje z
pozwem. Informacje za I, I1 i Il kwartat Biuro Prawne przekazuje Skarbnikowi Miasta
do 5 dnia nastepnego miesigca, za§ za IV kwartat w terminie do 25 stycznia roku
nastepnego.

Pracownicy Urzgdu Miasta zobowigzani s3 do zachowania bezstronnosci i
obiektywizmu przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych w szczego6lnosci przy
wydawaniu decyzji administracyjnych i podatkowych, przetargach na zbycie
nieruchomo$ci, wydawaniu zezwolen, udzielaniu zaméwien publicznych,
przydzielaniu dotacji.



§ 12. Nalezy wdraza¢ takie mechanizmy kontroli zarzadczej, ktoére pozwola

wyeliminowaé ryzyko niezrealizowania celow przypisanych poszczegdlnym pracownikom z

zachowaniem zasady, ze ponoszone koszty ich wdrozenia nie przewyzszga uzyskiwanych

korzysci.

§ 13. Procedury kontroli operacji zwigzanych z gromadzeniem dochodéw zapewniajg
zgodne z prawem pobieranie dochoddéw tzn.: uiszczanych w okreSlonym terminie, w
prawidtowej wysokos$ci, uzasadnionej stanem faktycznym. Kontrola obejmuje prawidlowos¢

klasyfikacji, ewidencji, sprawozdawczosci oraz prowadzonej windykacji.

§ 14.Procedury kontroli dochodéw budzetowych:

1. Podatek od nieruchomosci oraz podatek rolny od 0s6b prawnych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

kontrola zgodnosci stawek podatkowych (zawartych w deklaracjach) z uchwatami

Rady Miejskiej,

sprawdzanie rachunkowej zgodnosci sktadanych deklaracji,

sprawdzenie zasadnosci sktadania korekt deklaracji,

kontrola terminowo$ci wpfat,

kontrola prawidtowosci naliczania odsetek od zalegtosci podatkowych,

kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowe;j, wptat,

Zwrotow, przypisow 1 odpisoéw,

kontrola windykaciji:

a) wystawianie decyzji okreslajacej zobowigzanie podatkowe,

b) wystawianie upomnien,

¢) wystawianie tytulow wykonawczych,

d) dokonywanie zabezpieczenia wierzytelnosci,

e) kontrola likwidacji nadptat poprzez ich zaliczenie na poczet zalegtych lub
biezacych zobowigzan podatkowych lub zwrot nadptaty w przypadku braku
zalegtych lub biezacych zobowigzan podatkowych,

kontrola udzielonych ulg w zakresie zgodnosci z przepisami ordynacji

podatkowej oraz z przepisami o pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

sprawdzanie prawidlowego sporzadzania sprawozdawczosci.

10) zawiadomienie o popetieniu wykroczenia skarbowego.
2. Podatek od nieruchomosci oraz podatek rolny od 0séb fizycznych:

1)

2)

3)

kontrola zgodnosci stosowanych stawek podatkowych ujetych w decyzjach
wymiarowych z uchwatami Rady Miejskie;,

sprawdzanie sktadanych informacji o nieruchomosciach, gospodarstwach rolnych z:
- ewidencja gruntow,

- pozwoleniami na uzytkowanie obiektow budowlanych,

- ewidencja dziatalnosci gospodarczej,

- ze stanem faktycznym.

sprawdzenie prawidtowosci 1 terminowos$ci wystawiania i dor¢czania podatnikom
decyzji wymiarowych,



4)
5)

6)

7)

8)

9)
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sprawdzenie zasadnos$ci wystawienia decyzji zmieniajacych decyzje wymiarowa,

sprawdzenie przestrzegania terminow wplat i prawidlowosci naliczania odsetek za

zwloke,

sprawdzenie poprawnego zastosowania klasyfikacji budzetowej, ewidencji

ksiegowej, prawidlowosci przypisu, odpisu, wptat, zwrotéw,

kontrola windykacji:

a) wystawianie upomnien,

b) wystawianie tytuldéw wykonawczych,

¢) zabezpieczanie wierzytelnosci,

d) dokonywanie zabezpieczenia wierzytelnosci.

e) kontrola likwidacji nadptat poprzez ich zaliczenie na poczet zalegtych lub
biezacych zobowigzan podatkowych lub zwrot nadptaty w przypadku braku
zaleglych lub biezacych zobowigzan podatkowych,

kontrola zgodnosci udzielonych ulg z przepisami ordynacji podatkowej oraz z

przepisami dotyczacymi pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

sprawdzenie prawidtowego sporzadzania sprawozdawczosci.

10) zawiadomienie o popetnieniu wykroczenia skarbowego.
3. Podatek od srodkow transportowych:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

kontrola zgodnosci stosowanych stawek podatkowych z uchwatg Rady Miejskiej,

sprawdzanie sktadanych deklaracji oraz ich korekt z danymi Wydziatu

Komunikacji Starostwa Powiatowego,

kontrola terminowosci wptat 1 prawidlowosci naliczania odsetek od zalegtosci,

sprawdzenie prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji

ksiggowej, przypisow, odpisow, wplat, zwrotow,

kontrola windykacji

a) wystawianie decyzji okreslajacej zobowigzanie podatkowe,

b) wystawianie upomnien,

¢) wystawianie tytutow egzekucyjnych,

d) zabezpieczanie wierzytelnosci,

e) kontrola likwidacji nadptat poprzez ich zaliczenie na poczet zalegtych lub
biezacych zobowigzan podatkowych lub zwrot nadptaty w przypadku braku
zalegtych lub biezacych zobowigzan podatkowych,

f) zawiadomienie o popelnieniu przestepstwa skarbowego,

kontrola udzielonych ulg z przepisami ordynacji podatkowej oraz z przepisami

dotyczacymi pomocy publicznej dla przedsigbiorcow,

kontrola prawidtowosci sporzadzonej sprawozdawczosci.

4. Optata od posiadania psow.

1)

2)
3)

kontrola zgodnosci stawek podatkowych zawartych w decyzjach okreslajacych
zobowigzanie podatkowe z uchwatami Rady Miejskiej,

kontrola terminowosci dokonywanych wptat przez podatnikow i inkasentow,
kontrola zgodnosci dokonywanych wptat z przypisami optaty naleznej, dokonanej
na podstawie decyzji okreslajacych,



5.

6.

10.

11.
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4)  kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji,
sprawozdawczosci,
5) kontrola windykacji:
a) wystawianie decyzji okreslajacej zobowigzanie podatkowe,
b) wystawianie upomnien,
¢) wystawianie tytuléw wykonawczych
6) sprawdzanie zgodnosci udzielonych ulg z przepisami ordynacji podatkowe;j.

Optata targowa:
1) Kkontrola zgodno$ci stosowanych stawek oplaty targowej z uchwatami Rady
Miejskiej,

2) kontrola terminowosci wptat inkasentow,

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

Optata skarbowa.

1) wystawianie decyzji okreslajacych wysoko$¢ optaty skarbowej na podstawie
otrzymanych informacji od innych organéw administracji rzadowej lub
samorzadowe;j,

2) kontrola zgodnosci stawek z przepisami ustawy o optacie skarbowej w stosunku
do czynnosci wykonywanych przez Urzad Miasta,

3) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji i
sprawozdawczos$ci.

Udzialy we wptywach z podatku dochodowego od 0s6b fizycznych:
1) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiggowe;j,
2) prawidtowos¢ sprawozdawczoscei.

Udziaty w podatku dochodowym od 0s6b prawnych:

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

2) kontrola zgodnosci ewidencji ksiegowej ze sprawozdaniami Urzedu Skarbowego,

3) prawidlowos¢ sprawozdawczoSci.

Oplata za zezwolenia na sprzedaz alkoholu:

1) kontrola prawidtowosci dokumentacji niezbednej do okreslenia wysokos$ci optaty,

2) kontrola terminowosci wplat,

3) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dokumentacji, ewidencji
ksiggowej 1 sprawozdawczosci.

Podatki i optaty windykowane przez urzgdy skarbowe:

1) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiggowej i

sprawozdawczosci,
2) kontrola zaksiggowanych wptywow ze sprawozdawczo$cig urzedow skarbowych.
Subwencje:

1) kontrola wptat z decyzjg Ministra Finansow,

2) kontrola terminowosci wptat,

3) kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiggowe;j i
sprawozdawczos$ci.



12.

13.
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Dotacje:

1) kontrola prawidlowosci zapiséw budzetowych,

2) kontrola zgodnosci wptywu i wykorzystania z umowami i innymi aktami, na
ktorych podstawie udzielono dotacji,

3) kontrola prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiggowe;j I

sprawozdawczosci.

Dochody z mienia:
Ww. dochody obejmujg wptywy z najmu dzierzaw, uzytkowania wieczystego, sprzedazy
sktadnikow majatkowych, a takze optaty adiacenckiej i planistyczne;:

1)

2)
3)

4)

kontrola zgodnosci zawartych uméw z przepisami ustawy o gospodarce
nieruchomosciami,

kontrola terminowos$ci wptat i prawidlowosci naliczania odsetek ustawowych,
kontrola windykacji:

- wezwania do zaptaty,

- kierowanie spraw na droge postepowania sgdowego,

prawidtowo$¢ klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiggowe;,
sprawozdawczosci.

14. Pozostate dochody:

1)
2)
3)

kontrola podstaw ujecia w planie dochodow budzetowych,

kontrola terminéw wptat i prawidtowosci naliczania odsetek,

kontrola prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiegowej 1
sprawozdawczosci.

§ 15. Cel procedur kontroli rozdysponowania srodkéw publicznych w Urzedzie Miasta

Inowroctawia:
Kontrola wydatkéw ma na celu stwierdzenie, czy poniesione wydatki byly dokonane
oszczednie, gospodarnie, w ramach przyznanych planem kwot, zgodnie z Prawem

1)

2)

1.

zamoOwien publicznych.
Kontrola rozchodéw ma na celu sprawdzenie, czy zachowane zostaty terminy splat

wynikajace z umow i czy byly zgodne z planem rozchodow.

§ 16. Zakres procedur kontroli wydatkéw budzetowych:
Srodki na wynagrodzenia:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

prawidtowo$¢ prowadzenia akt osobowych oraz dokumentacji czasu pracy,
sprawdzanie list ptac z listami obecnosci 1 angazami,

kontrola prawidtowosci naliczania zaliczek na podatek dochodowy,

kontrola prawidlowosci 1 rzetelnosci opracowanych sprawozdan z zatrudnienia
1 wynagrodzen,

przestrzeganie termindw platnosci wynagrodzen,

prawidlowos$¢ klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiggowe]
1 sprawozdawczosci,

merytoryczna zasadno$¢ uméw zlecen i umow o dzieto,

rzetelno$¢ rachunkow z umow zlecen i umow o dzieto,

przestrzeganie planu wydatkow.



2.

3.

4.
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Sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, na fundusz pracy, PFRON:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

prawidtowo$¢ naliczania i odprowadzania sktadek,

terminowo$¢ zaplaty i przyczyn naruszenia tych terminow,

naliczanie odsetek za nieterminowe dokonywanie wptlat,

dochodzenie odszkodowania od pracownikéw odpowiedzialnych za opdznienie
wptat,

przestrzeganie planu wydatkow,

prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji ksiegowe;j i
sprawozdawczosci.

Odpisy na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych:

1)
2)

3)

prawidtowo$¢ odpisow,

przestrzeganie termindéw przekazywania §rodkéw na wyodrebniony rachunek
bankowy zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

przestrzeganie prawidlowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji
ksiggowej oraz sprawozdawczosci.

Wydatki na diety radnych:

1)

2)
3)

prawidtowo$¢ naliczania diet za prace w Radzie Miejskiej zgodnie z uchwata
Rady Miejskiej,

zgodnos¢ wydatkow z planem wydatkow,

prawidtowos¢ klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji 1
sprawozdawczos$ci.

Wydatki na podroze stuzbowe pracownikow:

1)

2)
3)

prawidlowo$¢ rozliczania krajowych 1 zagranicznych — kosztéw podrdzy

stuzbowych, co do terminu, miejsca i srodkow lokomocji, wskazanych przez

pracodawce,

kontrola ,,polecen wyjazdow stuzbowych” z listag obecnosci 1 ksiazka wyjse,

prawidtowos¢ rozliczania kosztow uzywania prywatnych samochodéw do celow

stuzbowych:

- zawarcie umow cywilno-prawnych na korzystanie z samochodu prywatnego,
limit kilometréw,

- prawidlowo$¢ stawki,

- miesieczne rozliczenie kosztow na podstawie pisemnego oswiadczenia
pracownika o uzywaniu samochodu prywatnego do celow stuzbowych,

- zmniejszenie przyznanego ryczattu o jedng dwudziesta druga za kazdy
roboczy dzien nieobecnos$ci w pracy z powodu choroby, urlopu, podrézy
stuzbowej trwajacej co najmniej 8 godzin

- przestrzeganie zgodnos$ci z planem wydatkow,

- prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej oraz
sprawozdawczosci.

Wydatki na wynagrodzenia inkasentoéw podatkéw i optat lokalnych:

1)

2)

sprawdzenie, czy zasady naliczania wynagrodzen dla inkasentoéw zostaty
okreslone w uchwatach Rady Miejskie;,
prawidlowo$¢ naliczania wynagrodzenia dla inkasentow,



3)

4)
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prawidlowos¢  klasyfikacji  budzetowej, ewidencji  ksiegowej  oraz
sprawozdawczosci,
przestrzeganie zgodnosci z planem wydatkow.

7. Wydatki na zakup materiatow:

1)
2)
3)

4)
5)

prawidlowo$¢ ustalania rzeczywistych potrzeb materiatowych,

przestrzeganie przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych,

prawidlowos$¢ odbioru materiatow w zakresie iloSciowym, jako$ciowym,
zglaszanie reklamacji z tytulu brakéw czy wad, prawidtowos$¢ zakupu ze
szczegblnym zwroceniem uwagi na celowoscé, rzetelnos$¢, gospodarnosé.
zgodno$¢ z planem wydatkow,

prawidlowo$¢  klasyfikacji  budzetowej, dekretacji, ewidencji i
sprawozdawczos$ci.

8.  Wydatki na zakup ustug materialnych i niematerialnych:

1)

2)
3)

4)
5)

prawidtowo$¢ kupna ustlug ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na celowose,
rzetelno$¢, gospodarnose,

stosowanie przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych,

przestrzeganie zasady potwierdzenia faktu zakupionych ustug przez wlasciwych
merytorycznie pracownikow,

przestrzeganie planu wydatkow,

sprawdzenie prawidtowosci klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji i
sprawozdawczosci.

9.  Woydatki na zadania inwestycyjne:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)

13)

kompletno$¢ dokumentacji projektowo-kosztorysowej,

prawidtowo$¢ dokumentacji procesow inwestycyjnych,

terminowo$¢ realizacji inwestycji lub poszczegélnych jej etapow,

prawidtowos¢ terminowego wystawienia dowodow OT, PT,

zgodno$¢ realizacji inwestycji z harmonogramem jej wykonania,

przestrzegania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych,

prawidlowos$¢ wykorzystania zaciggnigtych pozyczek, obligacji, czy kredytow
oraz wlasnych §rodkdw na realizacje inwestycji,

przestrzegania zasady zaptaty za faktury po sporzadzeniu protokotu odbioru robot,
podpisanego przez inspektora nadzoru,

prawidtowo$¢ prowadzenia ewidencji analitycznej, wydatkéw na poszczeg6lne
zadania inwestycyjne 1 ewidencjonowaniu na nich w sposob ciagly poniesionych
naktadow od momentu rozpoczgcia inwestycji do jej zakonczenia,

przestrzegania planu wydatkow,

stosowania prawidlowej klasyfikacji budzetowej, dekretacji, ewidencji i
sprawozdawczosci,

przestrzegania zasady kompletnego rozliczania poniesionych kosztow inwestycji
w terminie przekazania do uzytkowania jej efektow,

prawidlowos$¢ ewidencji uzyskanych efektow inwestycji ($rodki trwate,
obrotowe).
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10. Wydatki w formie dotacji dla jednostek powigzanych i niepowigzanych z budzetem

Miasta.

Sprawdzenie:

1) podstaw prawnych do przekazania dotacji:

- uchwatla budzetowa,
- uchwata Rady Miejskiej w sprawie okreslenia trybu postgpowania o udzielenie
dotacji,

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

3) prawidlowosci rozliczenia dotacji pod katem celowosci jej wykorzystania,

4)  zgodnosci z planem wydatkow budzetowych,

5) prawidlowos¢ stosowania klasyfikacji budzetowej dekretacji, ewidencji i
sprawozdawczosci.

11. Wydatki na realizacje zadan z zakresu administracji rzadowej, zleconych gminie.

Kontrola polega na sprawdzeniu prawidtowosci:

1) wprowadzenia wydatku do budzetu z zachowaniem klasyfikacji budzetowe;j
wskazanej przez dysponenta w decyzji,

2) opracowania planu finansowego zadan zleconych,

3) wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

4) rozliczenia zgodnie z przepisami prawa i ewentualnego zwrotu do dysponenta,
ktory ja przekazal Miastu,

5) dekretacji, ewidencji i sprawozdawczosci,

6) przestrzegania planu wydatkow.

§ 17. Kontrola zaciggania zobowigzan angazujacych $rodki publiczne:

1. Wstepnej oceny celowosci planowanych zobowigzan 1 wydatkéw inwestycyjnych
nalezy dokonywac na etapie opracowania projektu planu finansowego.

2. Dokonywanie wstepnej oceny zacigganych zobowigzan nalezy sporzadza¢ na druku
»Zapotrzebowanie” wg wzoru zamieszczonego w zataczniku nr 1 do niniejszych
Procedur.

3. Nalezy dokonywaé wstepnej oceny celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych od
momentu zgloszenia potrzeby wydatkowania srodkow publicznych w formie wniosku
do momentu podjecia decyzji przez osoby wymienione w zataczniku nr 2 do niniejszych
Procedur.

4. Biuro Prawne zobowigzane jest dokonywac¢ ocen projektow umoéOw, porozumien,
uchwat organu stanowigcego 1 zarzadzen Prezydenta pod wzgledem formalno-
prawnym.

5. Skarbnik zobowigzany jest do przestrzegania normy wynikajacej z art.46 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§ 18. Na kontrole procesoOw zwigzanych z posiadanym mieniem sktada sig:
1. Kontrola aktywow trwatych, ktéra obejmuje sprawdzenie:
1) prawidlowos$ci dokumentacji dot. obrotu $rodkami trwatymi,



2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
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prawidtowos$ci prowadzenia ewidencji analitycznej, Srodkow trwatych wg osob
materialnie odpowiedzialnych i jej zgodnos$ci z ewidencja syntetyczna,
celowosci zakupow,

zasadno$¢ likwidacji,

prawidtowos$¢ naliczania umorzen,

prawidlowo$¢ przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,

prawidtowosci klasytikacji srodkoéw trwatych 1 sprawozdawczosci,

zachowanie bezstronnos$ci cztonkow komisji przetargowych wobec uczestnikow
przetargdw na zbycie nieruchomosci.

2. Kontrola srodkow pienigznych obejmujgca sprawdzenie:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

prawidtowos$ci dokumentowania operacji kasowych,

stwierdzenie zgodnosci zapasu gotowki w kasie ze stanem raportu kasowego oraz
kwotg ustalonego pogotowia kasowego,

zasadnoS$ci pobierania zaliczek przez pracownikow i ich terminowe rozliczanie,
prawidtowosci zabezpieczenia, przechowywania i transportu gotowki,
przestrzegania gornej granicy rozliczen gotdowkowych dla jednorazowej
transakciji,

prawidtowosci obrotu bezgotowkowego z rdéwnoczesnym sprawdzeniem
dokumentacji zrodtowe;,

ewidencji depozytow, ich zabezpieczenie i udokumentowanie,

prawidtowos$ci inwentaryzacji kasy,

prawidtowosci salda konta ,,Rachunek bankowy” z wyciggami bankowymi,
prawidlowos$ci wykorzystania kredytow bankowych i pozyczek,

prawidlowos$ci pobierania optat za ustugi bankowe,

terminowosci splat kapitalu oraz ponoszenia kosztow kredytow, obligacji i
pozyczek.

3. Kontrola zapaséw obejmujaca sprawdzenie:

1)

2)

prawidlowosci zapisow w kartach drogowych, zakupionego paliwa na podstawie
rachunkow oraz ich zgodnosci z kartami eksploatacji pojazdow,

prawidlowo$ci rozliczenia przejechanych kilometrow, przestrzegania norm
zuzycia paliw, zachowania ciaglo$ci licznika, kompletnosci dokumentacji i
ewidencji.

4. Kontrola rozrachunkow i rozliczen obejmujaca sprawdzenie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

prawidtowosci 1 terminowosci rozrachunkow z kontrahentami,
terminowosci fakturowania,

prawidtowosci stosowania stawek VAT,

prawidtowosci rozliczen z pracownikami,

prawidtowosci windykacji naleznosci,

analizy nalezno$ci i zobowigzan wg terminéw platnosci,
zasadnos$ci dokonania odpiséw aktualizujacych naleznosci,
zasadno$ci powstawania dochoddéw przysztych okresow,
prawidlowos$ci podejmowanych czynnosci windykacyjnych.
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Kontrola funduszy, obejmujaca sprawdzenie:
1) prawidtowosci zwigkszen i zmniejszen,
2) prawidlowosci rozliczenia wyniku finansowego,
3) prawidlowosci tworzenia i wykorzystania funduszy specjalnych,
4) poroéwnanie stanu funduszy ze stanem srodkow na rachunkach bankowych.

§ 19. Inwentaryzacja jako element kontroli obejmujgca sprawdzenie:
przestrzegania terminéw inwentaryzacji,
prawidtowosci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji,
ewidencji r6znic inwentaryzacyjnych.

§ 20. Kontrola systeméw informatycznych obejmujaca sprawdzenie:
prawidtowosci dokumentacji systemow,
prawidtowosci testowania programow,
prawidtowos$ci uzgodnien ,,wejs¢” 1 ,,wyjs$¢” z systemu,
prawidtowos$ci zatwierdzania przyjecia systemu do uzytkowania,
prawidtowosci kopiowania zbioréw informacji,
prawidtowosci zabezpieczen systemu przed osobami nieupowaznionymi,
weryfikacji wydrukow komputerowych pod wzgledem rzetelno$ci i logicznosci.

§ 21. Wykorzystanie wynikow kontroli zarzadcze;j
Uzyskane w toku kontroli wyniki stuzg do:

1) ustalenia, czy nastgpilo naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych
aktow prawnych i procedur w zakresie gromadzenia i rozdysponowania §rodkoéw

publicznych, zacigganie zobowigzan oraz gospodarki mieniem,

2) wszczgeia postepowania wyjasniajgcego i dyscyplinarnego w przypadku powstania

nieprawidlowosci,

3) usunig¢cia powstatych nieprawidlowosci i zapobiegania ich powstawaniu w

przysztosci,
4) usprawnienia realizowanych zadan.
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Zatacznik nr 1
do Procedur kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Inowroctawia

Zapotrzebowanie

ZAKUD EOWAFU/USTUZT ... ... ov v et e e eee ees e e e e eee eee eee eee ee ee e e e

o przewidywalnym koszcie ...................... zL.

1. Stwierdzam celowosé, legalnosé, gospodarnosé i rzetelnosé ww. operacyji.

(data i podpis)

2. Ujecie ww. wydatku w planie wydatkow dz. ....... rozdz. ..... S e

(data i podpis)

3. Akceptacja Skarbnika Miasta

(data i podpis)
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Zatacznik nr 2
do Procedur kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Inowroctawia

Wykaz pracownikdéw upowaznionych do realizacji procedur kontroli zarzadczei

w Urzedzie Miasta Inowroctawia w zakresie kontroli wstepnej, biezacej merytorycznej oraz

zatwierdzania do zaplaty.

1.  Kontroli wstepnej dokonuja:
1)  w Wydziale Organizacyjnym i Informatyki
w Wydziale Kadr, Ptac i Szkolen - Sekretarz Miasta
- Naczelnik Wydzialu
- Kierownik Referatu
lub upowazniony pracownik

2)  w pozostatych Wydziatach i Biurach: - Naczelnik Wydziatu
lub upowazniony pracownik
3)  w Urzedzie Stanu Cywilnego: - Kierownik

- Zastgpca Kierownika
lub upowazniony pracownik

4)  na Stanowisku ds. bph p.poz. - osoba zajmujaca to stanowisko

5)  w Strazy Miejskiej - Komendant Strazy Miejskiej
lub upowazniony pracownik

6)  w zakresie gospodarki ZFSS - Przewodniczacy 1 Zastgpca
Przewodniczacego Komisji
Socjalnej

7) na stanowisku pelnomocnika ds. - Pelnomocnik

wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi

2. Kontroli biezacej merytorycznej oraz zatwierdzania do zaptaty dokonuja pracownicy
wymienieni w pkt. 1.
3. Czynnosci wymienione w punkciel dokonywane sg na druku ,,ZAPOTRZEBOWANIE”
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Zatacznik nr 3
do Procedur kontroli zarzadczej
w Urzedzie Miasta Inowroctawia

Wvykaz pracownikdéw upowaznionych do realizacji procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie

Miasta Inowroctawia w zakresie kontroli biezacej pod wzgledem formalno —rachunkowym.

1. Sprawdzenia dokumentu ksiggowego pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokonuja:

1)

2)

3)

w Wydziatach, Biurach, Urzgdzie Stanu Cywilnego
1 Strazy Miejskiej:
upowaznieni pracownicy;

na stanowiskach:

- specjalisty ds. bhp i p.poz,

- pelnomocnika ds. wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,
Kierownik Referatu Wydatkéw Wydziatu Budzetowo-Finansowego lub
upowazniony pracownik tego referatu;

w zakresie gospodarki zf$s — cztonek komisji socjalnej zajmujacy si¢ finansami.

Potwierdzenia zgodnosci z planem wydatkéw budzetowych na dany rok
przewidzianych dla podanej klasyfikacji budzetowej dokonuje Kierownik
Referatu Wydatkéw Wydziatu Budzetowo — Finansowego lub upowazniony
pracownik WBF.
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Zakacznik nr 4
do Procedur kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta Inowroctawia

Inowroctaw, dnia .................. r.

WOI-1.0052. .20....

Pani/Pan

(stanowisko stuzbowe/ nazwa wydziatu)

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. - o finansach publicznych
(Dz.U.z2016r., poz. 1870, ze zm.), § 5 zarzadzenianr ... Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia ........... w sprawie okreslenia procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Inowroctawia oraz § 45 ust. 4 zalgcznika do zarzadzenia nr 163/2018 Prezydenta Miasta
Inowroctawia z dnia 25 maja 2018 r. zmieniajagcego zarzadzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Inowroctawia, upowazniam Panig/Pana

do realizacji procedur kontroli zarzadczej w Urzgdzie Miasta Inowroctawia w zakresie:

1) kontroli wstepnej oraz kontroli biezacej obejmujacej sprawdzanie dowodow

ksiggowych pod wzglgdem merytorycznym,
2) kontroli biezacej obejmujacej zatwierdzanie do wyptaty dowodow ksiggowych.

Otrzymuja:
1) Adresat,
2) Wydzial Organizacyjny 1 Informatyki Urzgdu Miasta Inowroctaw.
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Zatacznik nr 5
do Procedur kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta Inowroctawia

Inowroctaw, dnia .................. r.
WOI-1.0052. . 20....

Pani/Pan

(stanowisko stuzbowe/ nazwa wydziatu)

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. - o finansach publicznych
(Dz.U.z2017r., poz. 2077, ze zm.), § 6 zarzadzenianr ... Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia ........... w sprawie okreslenia procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Inowroctawia oraz § 45 ust. 4 zalgcznika do zarzadzenia nr 163/2018 Prezydenta Miasta
Inowroctawia z dnia 25 maja 2018 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Inowroctawia, upowazniam Panig/Pana do
realizacji procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Inowroctawia w zakresie

kontroli biezacej obejmujace;j:

1) sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,
2) stwierdzanie, czy zadysponowana kwota miesci si¢ w planie wydatkow na dany

miesigc.

Otrzymuja:
1) Adresat,
2) Wydziat Organizacyjny i Informatyki Urzedu Miasta Inowroctawia.
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Zakacznik nr 6
do Procedur kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta Inowroctawia

Inowroctaw, dnia .................. r.

WOI-1.0052. .20....

Pani/Pan

(stanowisko stuzbowe)

w Wydziale Budzetowo - Finansowym

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. - o finansach publicznych
(Dz.U.z2017r.,poz. 2077, ze zm.), § 7 zarzadzenia nr ... Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia ........... w sprawie okre$lenia procedur kontroli zarzadczej w Urzg¢dzie Miasta
Inowroctawia oraz § 45 ust. 4 zalagcznika do zarzadzenia nr 163/2018 Prezydenta Miasta
Inowroctawia z dnia 25 maja 2018 r. zmieniajgcego zarzadzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Inowroctawia, upowazniam Pania/Pana do
realizacji procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Inowroclawia w zakresie
kontroli biezacej obejmujacej sprawdzanie, czy zadysponowana kwota miesci si¢ w planie

wydatkéw budzetowych na dany rok przewidzianym dla podanej klasyfikacji budzetowe;.

Otrzymuja:
1) Adresat,
2) Wydzial Organizacyjny 1 Informatyki Urzgdu Miasta Inowroctawia.



24

Zalacznik nr 7
do Procedur kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miasta Inowroctawia

Inowroctaw, dnia .................. r.
WOI-1.0052. . 20....

Pani/Pan

(stanowisko stuzbowe)

w Wydziale Budzetowo - Finansowym

UPOWAZNIENIE

Na podstawie art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. - o finansach publicznych
(Dz.U.z2017r.,poz. 2077, ze zm.), § 8 zarzadzenia nr ... Prezydenta Miasta Inowroctawia
z dnia ........... w sprawie okreslenia procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta
Inowroctawia oraz § 45 ust. 4 zalagcznika do zarzadzenia nr 163/2018 Prezydenta Miasta
Inowroctawia z dnia 25 maja 2018 r. zmieniajacego zarzadzenie w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Inowroctawia, upowazniam Pania/Pana do
realizacji procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie Miasta Inowroctawia w zakresie
kontroli biezacej obejmujacej weryfikacje dowodow ksiggowych pod katem, czy czynnosci

kontrolnych dokonali upowaznieni do nich pracownicy.

Otrzymuja:
1) Adresat,
2) Wydziat Organizacyjny i Informatyki Urzedu Miasta Inowroctawia



