Zarzadzenie nr 121
Prezydenta Miasta Torunia
Z dnia 29.04.2004 r.

w sprawie ustalenia procedur kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Torunia.

Na podstawie art. 35 a ust, 3 ustawy z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148, Nr 43, poz. 391, Nr 65, poz. 594, Nr 96, poz.
874, Nr 166, poz. 1611 i Nr 189, poz. 1851 oraz z 2004 r. Nr 19, poz. 177), komunikatu Nr 1
Ministra Finanséw z dnia 30 stycznia 2003 r. w sprawic ogloszenia standardow kontroli
finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych(Dz. Urz. Ministra Finansow
z 2003 r., Nr 3, poz. 13) oraz § 40 ust. 1 pkt | Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Torunia, stanowiacego zalaeznik do zarzadzenia Nr 40 Prezydenta Miasta Terunia z dnia
27 grudnia 2002 r,, zmienionego zarzagdzeniem Nr 66 Prezydenta Miasta Torunia z dnia
07 lutego 2003 r. , zarzadzeniem Nr 106 Prezydenta Miasta Tomnia z dnia 12 marca 2003 I,
zarzadzeniem Nr 415 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 20 sterpnia 2003 r., zarzadzeniem

Nr 505 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 04 grudnia 2003 r.
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ ,,Procedury kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Torunia”
w brzmieniu stanowiacym zatjeznik do niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Wykonanie zarzqdzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziah: Kontroli

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem 30 kwietnia 2004 r.

Vinsta Torung:
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Zatgeznik do zarzadzenia Nr‘:l.?’l

Prezydenta Miasta Torunia
z dnieG:04.2004 r.

Procedury kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Torunia.

Rozdzial 1
Podstawy organizacji kontroli finansowej

§ 1. Zakres kontroli finansowej. Kontrola finansowa jest czescia systemu kontroli
wewngtrznej dotyczacea procesdw zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkéw
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem. Kontrola finansowa obejmuje:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie pobierania
i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkéw ze $rodkow publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu
srodkéw publicznych,

3} prowadzenic gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli.

§ 2. Cel kontroli finansowej. Celem kontroli finansowe;j jest:

1) oszczgdne i efektywne wykorzystanie zasobow,

2) dzialanie zgodne z przepisami prawa oraz aklami wewnetrznymi 1 wytyeznymi
lierownictwa,

3) zabezpieczenie skladnikdw majatku przed defraudacjs i zniszczeniem badz utrata,

4) biezace wykrywanie bledéw | nieprawidtowosci,

5) zapewnienie uzyskania terminowej i rzetelnej informacji finansowej i zarzadezej.

§ 3. Kryteria kontroli. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanege stanu
faktycznego powinna odbywaé sie wedlug nastepujacych kryteriow:

1) legalnodei-  polegajacege  na  kontroli  zgodnoici  podejmowanych  dzialah
z obowiazujacymi przepisami ustawowymi, normami i przepisami wewnetrznymi.
Kontroli podlega réwniez sprawdzenie, czy podejmowane dzialania majy wlasciwg
podstawe prawng | mieszcza si¢ w granicach kompetencji kontrolowanego podmiotu;

2} gospedarnosei — polegajacego na ocenie, e¢zy podejmowane dziatania zgodne s
z zasadami efektywnego gospodarowania, 1f. czy érodki wydatkowano oszezedaie,
zgodnie z planem, potrzebami i procedurami zaméwien publicznych;

3) celowosel — polegajacego na ustaleniu, czy podejmowane dzialania mieszeza sie w celach
okreslonych w aktach normatywnych, a takze czy stosowane metody i $rodki sq
oplymalne 2 punktu widzenia osiagniceia  zalozonych celdow  wynikajacyceh
z zatwierdzonych planéw dzialalnosei,

4) rzetelnosci — polegajacego na ocenie, czy pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za
okreslong dziatalnosé wykonywaly swoje obowiazki z nalezyta starannoscia, sumiennie
I we wlis¢ciwym czasie, czy przestrzegano wewngtrznych regul funkcjonowania Urzedu
oraz czy okreslone dziatania lub stany faktyczne sa udokumentowane zgodnie
z rzeczywistodeia i czy dokumentacja odpowiada stanowi faktycznemu.

5) zgodnodel z planem i harmonogramem — polegajacego na zbadanju czy zobowigzania
wynikajace 2 akceptowanych dokumentdw majg pokrycie w planie finansowym
i harmonogramie wydatkow budzetowych,



§ 4. Formy organizacyjne systemu kontroli finansowej. 1. W ramach systemu kontroli
finansowej funkejonujg dwie formy kontroli:

1) samokentrola prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy, do ktdrej zobowigzani sa
wszyscy pracownicy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko 1 rodzaj powierzonych
czynnoéci zgodnie z zakresem obowiazkdw, uprawnien i odpowiedzialnosci. W ramach
obowiazkéw samokontroli wykonywana jest kontrola wstepna w zakresie badania
prawidlowosci projektow plandw, umdéw, zlecefi, zaméwien oraz innych dokumentéw
skutkujacych powstaniem zobowigzar, a takze sprawdzania, akceptacji i rozliczania
kosztow i wydatkdw:.

2) kontrola funkcjonalna sprawowana z urzedu w ramach obowigzku nadzoru przez
pracownikdw na stanowiskach kierowniczych, a takze sprawowana przez pracownikéw na
stanowiskach samodzielnych wspoltdzialajacych przy realizacji danyeh operacii, proceséw
I opracowanju dokumentéw, jezeli zostali zobowigzani do wykonywania okreslonych
czynnosci w zakresach powierzonych im obowigzkow. Realizacja kontroli funkejonalnej
nastgpuje w wyniku przeprowadzenia kontroli wstepnej, biezace; i nastgpne;.

2. Postanowienia zawarte w ust. 1 1 2 winny by¢ uwzglednione w zakresach czynnosci
pracownikow.

§ 5. CzynnoSci kontroli finansowej. 1. Odpowiednio do ustalonych obowigzkéw
nadzorezo- kontrolnych poszezegdlnych Wydzialéw, Biur | stanowisk pracy — kontrole nalezy
prowadzi¢ we wszystkich fazach dzialalnosci w formie kontroli wstepnej, biezace]
1 nastgpnej.

2. Konuola wstgpna, jako kontrola decyzji i operacji zamierzonych, ma na celu
zapobieganie nieprawidlowym dzialaniom poprzez sprawdzenie, czy zamierzone czynnosei
zgodne sg z Kryteriami wymienionymi w § 4. Wykonywana jest przede wszystkim w ramach
obowiazkdw samokoniroli i kontroli funkcjonalnej w toku codziennego dziatania.

3. Obowigzek  przeprowadzania  kontroli  wstgpnej  jest  obligatoryjny;
odpowiedzialno$é za jej przeprowadzenie spoczywa na kierowniku jednostki organizacyjnej
urzgdu realizujgcej powierzone zadania, a w przypadku jego nieobecnosci — na zastgpujacym
go pracowniku.

4. Faki przeprowadzenia kontroli wstgpnej osoby wymienione w ust. 3 potwierdzaja;
1) na dowodzie ksiggowym- na odwrocie dokumentu,

2) na umowach , zleceniach i zamowieniach - na marginesie, w dolnym rogu;

3} w przypadku kontroli rzeczowe] (np. posi¢pu prac inwestycji, zlecenia) — na protokole
kontroli luly innym dokumencie (np. fakturze przejiciowe)),

poprzez przysiawienie pieczgel i ztozenie podpisu wg nastepujacego wzoru:

sprawdzono pod wzgledem merytorycznym,
lepalnodci, celowoscl i gospodarnosci

data podpis

5. W przypadku ujawnienia nieprawidlowosei w toku wykonywania kontroli wstepnej

osoba odpowiedzialna za kontrolg danego odcinka pracy:

1) zwraca bezzwlocznie dokumenty wlasciwym  pracownikom lub  komdrkom
organizacyjnym z wnioskiem o usunigcie nieprawidlowosei w samych dokumentach badz
w operacjach, ktdrych dotyeza;

2) odmawia podpisu dokumentéw nierzetelnych, nieprawidlowych lub dotyezacych operacji
sprzecznych z  przepisami, niecelowych ¢zy niegospodarnych, zawiadamiajac
réwnoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przefozonego;



3) w przypadku kontroli prac przygotowawczych- poleca niczwloczne usunigcie
nieprawidlowosci, a w sytuacii gdy kontynuacja prac moze spowodowaé straty
materialne — wstrzymuje dalsza ich realizacje.

6. Przetozony, ktory zostal poinformowany o ww. faktach, podejmuje decyzje
w sprawie dalszego toku postgpowania, odpowiednio do wagi nieprawidlowosci.

7. Kontrola biezaca polega na badaniu czynnosei i wszelkiego rodzaju operacii
podezas ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonywanie to przebiega prawidtowo
1 zgodnie z ustalonymi wyznaczeniami (wskaznikami planu, limitami wydatkéw, kwotami
kosztorysow, normami zuzycia, przepisami, zasadami racjonalnego i efektywnego
gospodarowania itp.). Kontroli biezgcej podlega réwniez badanic rzeczywistego stanu
pienieznych skladnikéw majatkowych, miedzy innymi w drodze inwentaryzacji kontrolnych
kas, magazynow, mienia w uzytkowaniu oraz prawidlowosci ich zabezpieczania przez
kradziezs, zniszczeniem, pozarem i innymi szkodami.

8. Kontrolg biezgca obowiazani sq przeprowadzi¢ w ramach samokentroli wlasnego
dziatania wszyscy pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz wyznaczeni pracownicy
zobowigzani do pelnienia okreslonych czynnosei kontrolnych.

9. Kontrola nastgpna polega na badaniu przedsiewzigé i operacji juz zrealizowanych
oraz odzwierciedlajacych je dokumentdw. W wyniku kontroli nastepnej, ktora ujawnila
nieprawidiowodci winny by¢ podejmowane czynnosci pokontrolne majace na celu usunigcie
stwierdzonych nieprawidlowodci, likwidacje ich przyczyn i skutkéw, zapobieganie ich
powstawaniu w przysztosci oraz usprawnienie badanej dzialalnosci, a takze zastosowanie
sankeji wobec pracownikéw odpowiedzialnych za powstanie nieprawidlowosci i strat.

10, Kontrolg nasigpng sprawuja pracownicy zobowigzani do nadzoru i kontroli
prawidlowosci wykonania zadar z tytutu funkeji kierowniczej.

§ 6. Ldentyfikacja zadan wrazliwych. 1. Pod pojeciem zadat wrazliwych rozumicé
nalezy zadania, przy wykonywaniu ki6rych pracownicy mogg byé szezegdlnie podatni na
wpiywy szkodliwe dla gospodarki finansowej {naduzycia, oszustwa, korupcja, rutyna).

2. Jako zadania wrazliwe wskazuje si¢: zamdwienia publiczne, udzielanie dotacji
i zlecen, gospodarke kasows i gospodarke magazynowa,

3. Procedury stuzace realizacji $rodkdw zaradezych w tym zakresie to:
1) szezegdlowe zasady postepowania zawarte w:

a) zarzadzeniv nr 145 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 16 kwietnia 2003 r. (z p6sn.
zm.) w sprawie ustalenia zasad udzielania zaméwien publicznych, ktérych warto$é nie
przekracza wyrazonej w zlotych rdwnowartodci kwoty 6.000 euro;

b) procedurze nr 0198-15 z dnia 23 listopada 2001 r, { z poZn. zm.) w sprawie ustalenia
zasad administracyjnej obsiugi Zarzadu Miasta Torunia;

¢) ustawie z dnia 24 kwietnia 2003 r, ¢ dziatalnosci pozytku publicznego I wolontariacie
(Dz.U. z 2003 r., nr 96, poz. 873),

d) uchwale nr 385/2004 Rady Miasta Torunia z dnia 18 marca 2004 r, w sprawie zmiany
uchwaly o trybie udzielania dotacji z budzetu Gminy, sposobie ich rozliczania
[ kontroli oraz innych formach wspélpracy z podmiotami nie zaliczanymi do sektora
finanséw publicznych i nie dzialajacych w celu osiagniecia zysku,

¢) ustawie z dnia 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U.z 1996 r. Nr 67, poz.329,
z poZn. zim.} i wydanymi na tej podstawie uchwalami Rady Miasta i zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Torunia,

f) ustawie z dnia 25 paZdziemika o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (Dz.U. z 2001 r. Nt |3, poz.123),

g) zarzadzeniu nr 40 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 27 grudnia 2002 1. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Torunia,

[ )



h) zarzadzeniu nr 16 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 08 listopada 2002 r. w sprawic
ustalenia zasad rachunkowosci obowigzujacych dla budzetu Gminy Torun oraz
Urzedu Miasta Torunia,

i) pelnomocnictwach udzielonych przez Prezydenta Miasta Torunia do skladania
ofwiadezen woli w imieniu Gminy Miasta Torun,

1) zarzadzeniu nr 69 Prezydenta Miasta Torunia z dnia 12 lutego 2003 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych
Gminy Miasta Torunia i Urzedu Miasta Torunia,

2) odpowiedzialnos¢ materialna pracownikéw, ktorym powierzono czynnosel obstugi kas
I magazynow.

§ 7. Zarzgdzanie ryzykiem. 1. Dla prawidlowego zarzadzania ryzykiem w zakresie
gromadzenia i wydatkowania srodkow niezbedne jest:
1) monitorowanie realizacji zadan w oparcin o sprawozdawczo$c z zakresu dochoddw

i wydalkdw,

2) identyfikacja ryzyka poprzez wnikliwa biezaca analize wszystkich przypadkéw realizacii
odbiegajacych od planu,

3) podejmowanie dziatan zaradczych w odpowiednim czasie by zadania planowane
zrealizowad na optymalnym poziomie,

2. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta do biezacego informowania
bezposrednich przetozonych ¢ wystepowaniu zdarzefi majacych wplyw na powstanie ryzyka
niewykonania zadan w ujgciu rzeczowym i finansowym ustalonych w planie finansowym
Urze¢du Miasta Torunia.

Rozdzial IT
Szczegolowe zasady kontroli procesdw pobicerania i gromadzenia oraz rozdysponowania
srodkow publicznych w Urzedzie Miasta Torunia

§ 8. 1. Procedury kontroli operacji zwigzanych z gromadzeniem dochoddéw maja na
celu zbadanie, czy nalesne $rodki pobrano zgodnie z obowiazujseymi w tym zakresie
przepisami, w prawidiowej wysokosei, terminowo, zgodnie z planem i harmonogramem
finansowym oraz czy w stosunku do nalezno$ci przeterminowanych podjeto dziatania
zmierzajace do likwidacji zalegtosei.

2. Konuola finansowa nalezy obja¢ dokumentacje, ewidencje, klasyfikacje
i sprawozdawczo$é, a w szczegblnosei
1) wodniesieniu do podatkéw i oplat lokalnych :

a) zgodnosé stosowanych stawek z obowigzujacymi przepisami zawartymi w ustawach
1 uchwalach Rady Miasta,

b) poprawnosé rachunkowa i formalny dokumentéw ( w tym: deklaracji, informacji,
oswiadczen) skladanych przez podatnikow i klienidw,

c) zasadno¢ skladania przez podatnikéw i klientdw korekt dokumentéw w oparciu
o skiadane wyjasnienia, a takze dane wynikajace z ewidencji gruntéw, pozwolen na
uzytkowanie obiektéw budowlanych, ewidencji pojazddw, ewidencii dzialalnoéei
gospadarczej,

d) terminowos¢ wplat oraz prawidlowosé naliczania odsetek od zaleglych naleznosei,

) prawidtowosé klasyfikacji budzetowe), ewidencji ksiggowej analitycznej i synlelycznej,

f) terminowos¢ podejmowania dziatari majacych na ceiu likwidacje zaleplodei poprzez
wystawianie decyzji, upomniefl , wezwan i lytutéw wykonawezych, realizacje tytutdw
wykonawczych, sporzadzanic wnioskow o obeiazenie hipotek.



g) terminowos¢ dzialan majacych na celu likwidacje nadplat poprzez: zaliczanie nadptat
na poczet zaleglych lub biezacych zobowiazan , zwroty nadplat w przypadku braku
zaleglych fub biezgcych zobowiazan.

h) zgodnos¢ stosowanych indywidualnych ulg i umorzen zalegtosci z ustawg Ordynacja
podatkowa, ustawa o warunkach dopuszczalnosei i nadzorowaniu pomocy publicznej
dla przedsigbiorcéw, wewngtrznymi przepisami,

1) prawidiowosé przeniesienia danych do sprawozdawczosel,

J)  zgodnosé wysokosci wplywéw z planem i harmonogramem finansowym.

2} w odniesieniu do dochoddw ze sprzedazy, najmu i dzierzawy skladnikéw majatkowych:
oraz pozostalych dochoddédw Urzedu Miasta:
a) zgodnosc zawartych umdéw z wymogami ustawy o gospodarce nieruchomoseiami,
b) zgodno$¢ stosowanych stawek z obowigzujacymi przepisanii zawartymi w ustawach i
uchwatach Rady Miasla,
¢) terminowosé wplat,
d) prawidlowosé naliczania odselek od nicterminowych wptat,
e) terminowos$¢ wystawiania wezwan do zaplaty, tytuléw wykonawczych, kierowania
spraw do egzekucji na drodze posigpowania sgdowego,
f) prawidlowos¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej analityczne] i syntetycznej,
g} prawidlowosé przeniesienia danych do sprawozdawczosci,
h} zgodnod¢ wysokodci wptywow z planem i harmonogramem f{inansowym..
3} wodniesieniu do pozostatych dochodéw Urzedu Miasta:
a) zgodnos¢ stosowanych stawek z obowigzujacymi przepisami,
b) terminowosé wplat,
¢) prawidtowosc naliczania odsetek od nieterminowych wplat,
d) terminowo$¢ wystawiania wezwan do zaplaty, tytuldw wykonawczych, kierowania
spraw do egzekucji na drodze postgpowania sadowego,
e) prawidlowosé klasyfikacji budzetowef, ewidencji ksiggowej analitycznej i syntetycznej,
f) prawidlowosé i terminowosé przeniesienia danych do sprawozdawezosei,
g2) zgodnosc wysckosci wplywow z planem { harmonogramem finansowym.

4) w odniesieniu do transferdw z budzetu panstwa w tym: dotacji, subwencji , udziatéw
w podatkach stanowigeych dochod budzetu patistwa:
a) prawidlowos¢ i zgodnos¢ klasyfikacjii budzelowej oraz ewidencji ksiegowe]
z decyzjami wojewody, pismami { informacjami Ministerstwa Finanséw,
b) terminowo$¢ wplat subwencji,
¢) zpodnosc wysokosdci wplywdw z otrzymanymi decyzjami,
d) prawidlowosé i terminowoéé przeniesienia danych do sprawozdawczose,
e) zgodnosé wysokosci wplywdéw z planem i harmonogramem {inansowym.

§ 10. 1. Proccedury kontroli wydatkéw budzetowych majg na celu zbadanie, czy Srodki
zostaly wydatkowane w sposéb gospodarny i oszezedny, stosownie do opracowanego planu
i harmonogramu finansowo - rzeczowego, w granicach przyznanych uchwaly budzetows
limitéw oraz z zachowaniem wymogéw ustawy o finansach publicznych i ustawy prawo
zamowien publicznych,
2. Kontrolag finansowa nalezy objaé dokumentacje, ewidencje, klasyfikacje

i sprawozdawezosé, a w szezegdlnode:
1} w odniesieniu do wydatkdw na wynagrodzenia i pochodne oraz odpiséw na ZFSS:

a) prawidlowos¢ prowadzenia akt esobowych pracownikéw i dokumentacji czasu pracy,

b) poprawnodé merytoryezng , rachunkows i formalng zapiséw w listach ptac oraz

zgodnosc z listami obecno$ei I umowami o prace,



g)

)
i)
i)
k)

poprawnos¢ rachunkowa i formalng naliczania oraz terminowos¢ odprowadzania
skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne , Fundusz Pracy, wplat na PFRON,
prawidtowos¢ naliczania odpisu na zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych zgodnie
z ustawg ¢ zakladowym funduszu swiadezen socjalnych oraz  terminowosé
odprowadzania na rachunek bankowy funduszu rownowartesci dokonanych odpiséw,
prawidlowos¢ naliczania | terminowos$é odprowadzania  zaliczek na podaiek
dochodowy od osab fizycznych,

zgodnos¢  stosowanych stawek podatku  dochodowego od  osdb  fizycznych
z ustawowymi przepisami i o§wiadezeniami pracownikdw,

poprawnos¢ rachunkowsg i formalng oraz  terminowoéé dokonywanych potracen
z wynagrodzen tytulem zajg¢ egzekucyjnych i komorniczych oraz zleconych przez
pracownikow,

przestrzeganic  termindw  platnodci wynagrodzen 1 prawidlowoéé  sporzadzonych
polecen przelewu do wyplaty,

prawidfowos¢ ksiggowej ewidencji nie pobranych wynagrodzen,

rzetelnose 1 terminowosé sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,
przestrzeganie zasad: zgodnodel z planem i harmonogramem wydatkéw, prawidtowe;
klasyfikacji budzetowej, dekretacji i ewidencji ksiggowej oraz sprawozdawezosci,

2) w odniesieniu do wydatkow na diety i ryczatty radnych oraz czonkdw komisji:

a)

b)
c)

poprawnos¢ merytoryczng, rachunkowy i formalna naliczania diet i ryczaltéw za prace
w radzie oraz zgodno$é z zasadami i stawkami ustalonymi uchwaly Rady Miasta,
zgodnosc z planem i harmonogramem wydatkéw,

przesirzeganie zasad prawidlowej klasyfikacji budietowej, dekretacji i ewidencji
ksiggowe], wykazania w sprawozdawczosci.

3) w odniesieniu do wydatkéw na podréze stuzbowe:

a)

b)

d}
e)

przestrzeganie zasad rozliczania wylacznie kosztéw podrézy sluzbowych odbywanych
w terminie i w miejscu oraz $rodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce
w poleceniu wyjazdu sluzbowego,

prawidiowo$é rachunkowsg i formalng rozliczania kosztdéw wyjazdéw stuzbowych,
w tym naliczenia: naleznego ryczaftu na dojazdy érodkiem komunikacji miejscowej,
ryczallu za noclegi, diet, dokumentowanic uprawnien do diet, zwrotu kosztdw
przejazddw, noclegdw, itp.,

prawidlowos$¢ merytoryczna , formalna i rachunkowa rozliczania i zwrotu kosztéw
uzywania samochoddw prywatnych do celéw shuzbowych w tym: zawarcie umoewy
cywilno-prawnej o korzystanic z samochodu, okreslenie limitu Kkilometrow,
poprawnosé  zlozonego przez pracownika pisemnego oéwiadezenia o uzywaniu
samochodu prywatnego i zgodnos¢ informacji z lista obecnosci, prawidlowosé
stosowanych stawek za 1 km przebiegu pojazdu,

przestrzeganie zasad zgodnosei z planem i harmonogramem wydatkow,

prawidiowos¢ stosowanej klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej oraz
sprawozdawezosei,

4) w odniesieniu do wydatkéw inwestycyjnych , udzielanych dotacji i zlecert oraz wydatkéw
na zakup materiatdw i ustug:

2)

przestrzeganie kryterium gospodamosci, celowode i rzetelnosei poprzez sprawdzenie
prawidiowosci ustalania potrzeb, przestrzegania zasad okreslonych procedurg nr 0198
z dnia 23 listopada 2001 r. (z pdzn. zm.) w sprawie ustalenia zasad administracyjnej
obslugi Zarzadu Miasta Torunia oraz wynikajacych z udzielonych przez Prezydenta
Miasta Torunia pelnomocniclw,



b)

d)

¢)
0

przestrzeganie ustawy prawo zamowien publicznych oraz zarzadzenia nr 143
Prezydenta Miasta Torunia z dnia 08 listopada 2002 r. w sprawie ustalenia zasad
udzielania zamowien publicznych, ktdrych warto$é nie przekracza réownowarlosci
kwoty 6.000 euro, ustawy o pozytku publicznym i welontariacie,

poprzedzanie wydatku sporzadzeniem umowy, zlecenia lub zamowienia, sprawdzeniem
tresct tych dokumentdow pod wzgledem legalnosci potwierdzonym podpisem radcy
prawnego, rejestracja w Wydziale Budzetwu | Ksiegowoscl, a nastgpnie zatwierdzeniem
w formie podpisu osob upowaznionych do zacigpania zobowiazain przy kontrasygnacie
Skarbnika Miasta,

prawidlowosé odbioru materialow i ustug pod wzglgdem ilosciowym 1 jakosciowym
oraz zgloszenie reklamacji z tytulu brakdw lub wad w dostawach i uslugach,
przestrzeganie zasad zgodnosci z planem i harmonogrameimn wydatkow,

prawidiowo$¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej i wykazania wydatkdw
w sprawozdawczosci.

5) dodatkowo w odniesieniu do wydatkdw na zadania mwestycyjne:

a)
b)

¢)
d)

g)
h}

kompletno§é dokumentacji projektowo — kosztorysowej, dokumentacji procesdw
inwestycyjnych,

terminowosé realizacji inwestyeji lub poszczepdlnych jej ectapdw oraz zgodnosé
z harmonogramem prac,

prawidlowodé rachunkowq i formalng oraz ewidencji ksiggowe] kaugji 1 gwaranc]i,
prawidlowos¢  wykorzystania zgodnie =z przeznaczeniem wiasnych srodkéw
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraz zaciggnigtych pozyczek na
zadania inwestycyjne,

regulowanic naleznosci zgodnie z umowa [ na podstawie prawidtowo wystawionych
fakiur po sporzadzeniu protokolu odbioru robét, podpisanych przez inspektora nadzoru,
prawidlowodé prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkéw na poszczegdlne zadania
inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w sposdb ciggly poniesionych nakladéw od
momentu rozpoczecia inwestycji do jej zakonczenia,

prawidlowo$é¢ wystawiania dowoddw ,,OT” na przekazanie inwestycji do eksploatacii,
przestrzegania zasady kompletnego rozliczania kosztdéw inwestycji w terminie oddania
do uzytkowania powstatych w wyniku inwestycji skladnikéw majatku trwalego,

6) dodatkowo w odniesieniu do dotacji i zlecen:

4)

przestrzeganie obowigzujacych przepiséw wym., w § 6 ust.3 w zakresic udzielania
dotacji i finansowania zlecen ,

b) terminowosé sporzadzania sprawozdan i informacji wymaganych ustawg o dostepie do

informacji publicznej,

¢) terminowe, rzetelne i poprawne rozliczenie dotacji pod katem celowosci ich

wykorzystania — zgodnie z zawartymi umowami,

7) w odniesieniu do wydatkdw na realizacje zadan zleconyceh z zakresu administracji
rzadowej:
a) prawidlowos¢ wprowadzenia planu wydatkdéw do budzetu, z zachowaniem zasad

klasyfikacji budzetowej i zgodnos$ci z decyzja dysponenta srodkdw,

b) terminowos¢ i prawidlowosé opracowania planu finansowego zadan zleconyeh,
¢) wykorzystanie 1 rozliczenie  dotacji zgodnie 2z przeznaczeniem, (lenninowosé

przekazania nie wykorzystanych srodkdéw na rachunek bankowy dysponentz,

d) poprawnosé ewidencji ksiggowej oraz lerminowoéé sporzadzania sprawozdar.



8) w odniesieniv do wydatkéw na wyplatg dodatkéw mieszkaniowych 1 $wiadezen

rodzinnych

a) kompletnosé i zgodnosé¢ skladanych wnioskéw wraz z dokumentami o przyznanie
dodatkow mieszkaniowych i $wiadczed z wymogami ustawy o dodatkach
miecszkaniowych i ustawy o swiadczeniach rodzinnych ,

b} prawidiowo$é przyznawania dodatkdw i $wiadezen wylacznie osobom uprawnionym,

¢) terminowosé wydawania decyzji,

d) formalna 1 rachunkowa prawidlowo$é naliczania dodatkéw mieszkaniowych
t swiadczen rodzinnych,

e) terminowosé wyplaty naleznych $wiadcezen,

f) prawidlowos¢ ewidenc)i ksiepowej i terminowos¢ rozliczania swiadezen i dodatkow
nie pobranych,

2) zgodnosé z planem i harmonogramem wydatkdw,

h) prawidlowosc¢ ewidencji ksiggowe] 1 przeniesienia do sprawozdawczosel,

& 11. 1. Procedury kontroli proceséw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem

w Urzedzie Miasta Torunia maja na celu zmniejszenie ryzyka ich nieprawidtowego uzycia
lub utraty,

2. Kontrolg fimansows objaé nalezy dokumentacje, ewidencje i sprawozdawezodé

w zakresie aktywdw, w tym:
1) w odniesieniu do Srodkéw pienigznych - przestrzeganie zasad instrukeji pospodarka
kasowa, a w szczegdlnosei ¢

a)

b)
¢)
d)
e)

f)

g)
h}
i)
i)

kompletnos¢, rzetelnos$é, poprawnoséé pod wzgledem merytorycznym |, formalnym
t rachunkowym dokumentacji ¢peracji kasowych, . raportéw kasowvch wraz
z dolaczonymi dowodami wplat i wyptat,

zgodnosé gotdowki w kasie ze stanem raportu kasowego,

sposob zabezpieczenia, przechowywania, przekazywania i przewozenia gotéwki,
przestrzeganie gornej granicy rozliczen gotdéwkowych dla jednorazowej transakeji,
prawidfowosé 1 czestotliwodé inwentaryzacji kasy oraz rozliczeh réznic kasowych
z uwzglednieniem przyczyn ich powstania,

dokumentacje obrotu bezgotéwkowego z réwnoczesnym sprawdzeniem Zrodlowej
dokumentacji stanowigeej podstawe ich wystawienia,

zgodnosé sald kont analityeznych z wyciagami bankowymi,

prawidlowos¢ wykorzystania kredyldw bankowych,

terminowos¢ 1 poprawnosc rachunkowas obstugi zobowigzan kredytowych,
monitorowanie stanu zadluZzenia miasta.

2} w odniesieniu do standw magazynowych i zapaséw:

a)
b)
c)
d)
c)

B

2)

prawidlowos¢ przyjmowania i przekazywania magazynéw oraz forme okreslenia
materialnej odpowiedzialnosei,

zgodnosé stanu faktycznego zapasdw ze stanem ewidencyjnyrm,

sposdb ewidenc)i 1 rozliczania magazyndw na konice okresu obrachunkowego,
dokumentacj¢ obrotu magazynowego i jej zgodnosé pod wzgledem merytorycznym,
formalnym 1 rachunkowym,

prawidlowos¢ udokumentowania zakupu materiatdw, paliwa 1 ¢zesci zamiennych ich
rozchodu oraz ewidencji,

zgodnos¢ zapisow w kartach drogowych z kartami eksploatacji pojazdédw i rachunkami
za paliwo, prawidiowe rozliczenie iloéci przejechanych kilometréw, przestrzeganie
norm zuzycia paliw, zachowanie cigglosei standw licznika, kompletnoéé dokumentacii
i ewidencji,

zabezpieczenie magazyndw przed kradziezq i pozarem.



3) wodniesieniu do aktywdw trwalych — przesirzeganie zasad instrukcji inwentaryzacyjnej,
a w szczegdlnoded:
a) kompletno$é, rzetelnodé dokumentacji obrotu srodkami trwalymi,
b} ewidencjg analilyczng srodkow trwalyceh i jej zgodnosé z ewidencjg syntetyczna,
c) zasadnos< zakupdw i likwidacji majatku trwatego,
d} sposob likwidacji majatku trwalego 1 prawidlowosé ewidencii ksiegowej,
e) prawidlowos¢ naliczania umorzenia i amortyzac)i,
f) prawidlowos$¢ i terminowosé przeprowadzania j rozliczania inwentaryzacji,
) zagospodarowanie urzadzen w zapasie, nieczynnych 1 zniszezonych,
h} prawidlowos$¢ stosowanej klasyfikacji majatku trwalego wedlug grup rodzajowych,
i) prawidtowos$é wykazania majgtku trwalego w sprawozdawczosei.

§ 12. Sposdh wykorzystania wynikéw kontroli i oceny, Wyniki kontroli i oceny stuzg do:

1} ustalenia czy nie nastgpilo naruszenie dyscypliny finansdw publicznych oraz innych
aktow prawnych i procedur wynikajacych z przepisdw wewnetrznych w zakresie
gromadzenia srodkow, realizacji wydatkdw i gospodarowania mieniem,

2} wszczgeia postgpowania wyjasniajacego 1 dyscyplinamego w przypadku wystapienia
nieprawidtowosci,

3) wykorzystania w celu usunigcia siwierdzonych nieprawidlowosel 1 zabiegania
powstawaniu ich w przyszlosei,

4) osiagnigcia zgodnosei postgpowania z ogdlnie obowigzujacymi przepisami prawa, prawa
lokainego i wewngtrznymi instrukcjami i regulaminanii,

Prezident Miasta Torunia
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