ZARZADZENTE NR 9072006
BURMISTRAA MIASTA LUBACEOWA
z dmia 27 wrzetnia 2006

w sprawie procedury kontroli finanzowe] w Lrzedzie Migjskim w | ubacrowie.

Ma podsiawie arl. 47 usl. 3, w ewiarku 2 arl. 44 wslawy 2 30 caerwea 2005 o Inansach publicznyeh {De. 10
Mr 249 poe. 2104 ce cmianemmi) sareadeam, co naslepuje:

Przepisy ogdlne
&1

Zrradzenic ninicjsze reguluje sprawowanie kontroli finansowej w Urzgdzie Migjskim w Lubaczowie, w tym
ustala procedury kontroli finansowe] o Kidrveh mowa woart. 47 wst, 2 vwstawy o finansach publicznveh (D
U, 2005 r Wr 249, poe. 2104 22 amisnami).

g2

Kontrola finansowa dotyezy proceséw zwijzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw
publicznvel oraz pospodarowanism imisnism.

Procedury

53

Caeynnosci kontrolne wykonuje Burmistre Miasta Lubaczowa lub pracownicy, kiomey prevjeh obowiazki w
sakresic pospodarki finansowej na podstawic art. 44 ust. 2 ustawy o finansach publicenych.
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I. Srodki publiceme nuleime Gminie Miejskiej w Lubacrowie/ Ursedowi Miejskiemu w Lubacrowie
powinny by pohicrane na rasadach okreslonych we wihasciwych aktach prawnych, umowach lub innveh
dokumentach,

Przy wyvkonywaniu czyonoscl rwigzanveh z pobieraniem | gromadzeniem Srodkdw  publicanyveh

uwzelednia sig zasady okreslone w odrebnych preepizsach.

1. Jeieli naleinodc Gminy Miejskie) w Lubacrowie! Ureedo Migjskiepo w Lubaceowie nie rostala
uregulowana w lerminie, wrywa sig diuimika do raplaty w terminach okreslonych we wiasciwych
przepisach. Jesli nic zostaty one precwidziane dokonuje sic tego nicrwtocznie, nic pddmicj niz po uphwic
30 dni od wyznaczongj daty zaplaty,

4. W razic bezskutecznyvch wezwan do zaplaty wszezyvna sie niezwiocznie wiasciwg procedure epzekucyjna.

3. Umarzanie, odraczanie lub rozkladanie na raty splaty naleizmodcl pienigznveh repulowane pest praspisami
odrebnymi, w lym: uslawy ¢ dnia 29 sierpma 1997 r. Ordynacja podatkowa (D 11 2 2005 r. WNr 8 poz. 60
¢ poi. #m.), Uchwalg Rady Micjskicj w Lubaczowic Nr 368/XTN/2006 z dnia 30 crerwea 2006 . w
sprawic srorcgbowych zasad i trybu umarzania, odraczania lub rozkfadania na raty naleznosci
picniginych do ktdrveh nie stosuje sie przepisdw ustawy — Ordvnacja podatkowa,

0. Gromadzenie srodkdw wplacanveh do kasy Urzedu Miejskispo w Lubaczowie odbyvwa sie na zasadach
okreslonych w abaceniko Wr 5 do Zaregdeenia Nr 6172005 2 dmia 11.05.2005 r. - Instrukeja w sprawie

gospodarki kasowe] w Urrgdrie Migiskim w Lubaczowie.
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l. Zobowigzania Mmansowe zacigea sie 2 uwegledmeniem zaswd, o kidrych mowa w arl. 36 wst. | uslawy o
fmansach publicenych.

- Wdatki jednostki dokonywane sq z vwzglednieniem zasad, o ktérych mowa w art. 35 ustawy o finansach
publicznvel.

3. Zacigpanie zobowigzan [nansowych 1 dokonywanie wydatkdw realizowane jest @ uwzpledmeniem
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urnana przer wiasciwveh rzeczowo pracownikow pod wzgledem mervrorveznym, ¢zv jest zeodna
Z prawem., cZv jest kompletna | zgpodna pod wergledem formalne- rachunkowwvim, restelna o
prawidbowa, cey obowigzame wymkajgee « operacyi miesci sig w plame fnansowym.

3, Procedury kontroli dotacji celowweh z budzetn na finansowanie lub dofinansowanie koszidw
realizacji brwestvieji | zakupdw inwestveyinveh obsjmuja sprawd zenie:
- zpodnosct winowy 2 uchwalami Rady Migjskie) w Lubsczowie,
- muiliwodct dysponowsnia otrrymanymi srodbkami.
Fasady wstepnej oceny celowosci wydstkow polegajas na sprawdzeniuz-czy operacja 7ostata
uznana przez whasciwveh rzeczowo pracownikdéw pod wzgledem mernvtorveznym, ¢zv jest Zeodna
Z prawem, czy jest kompletna | zeodna pod wzaledem formalne- rachunkowym. rzetelna )
prawidiowa, oy zobowigzanie wynikajace £ operacji miesci sig w planie [inansowym.

{3) bxluga diugu publicznego:

1. Procedury kontroli rozliczen z bankami zwigzanymi z obstugg diugu publicznego obejmuja

sprawdzenie:
- prawidbowose roeliceen « bankami { wymkajacymi z umowy kredytowey),
- prawidiowosel zawarcia umowy,
- lerminowosel Tozliczen za posrezegolne micsigee, kwartaty lub za rok.
Sazady wstgpne] oceny eclowosel wyvdatkdw polegajq na sprawdzenini-czy operacja zostala
uznana przez wlasciwych rzeczowe pracownikdw pod wzgledem menioryeznvin, cey jesl zpodna
¢ prawem, cey jesl kompletna 1 epodna pod wegledem [ormalno- rechunkowym, reetelna i
prawidlowa, cey zobowigzamie wynikajace 7 operacji miesci sig w planie finansowym.

2. Procedury kontroli odsetek | dyskonta od krajowwech skarbowyeh papierdw wartodciowych oraz
od krajowvel pozyvezek | kredvidw obejmujs sprawdzenie:
- prawidlowoscl naliczania odselek zpodnie 2 umows kredylows
Fasady wslepne) oceny celowosci wydatkow polegajs na sprawdreniu: cry operacja rostata
urnana prrcz wlasciwych rreczowo pracownikdw pod wrglgdem menvtoryeznym, czy jest zgodna
7 prawem, ¢y jost komplema i zgodna pod wzgledem formalno- rachunkowwym, rzetelna i
prawidiowa, czv zobowiazanie wynikajace z operacji miedci sie w planie finansowwvm,

Wykonywanic kontroli finansowej

]
1. Kontrola w zakresie:
a) pobierania | promadzenia srodkdw publicznveh,
b zaciapania eobowigzan nansowych,
) dokonywania wydatkdw ze srodkow publicenych,
d) udriclania zamdwicn publicznych,
) zwrotu srodkaw puhlicenych,
nastgpuje poprzez badanic | pordwnanic stanu faktyeznego — ujawnionego w dokumentach tworzonyeh w
tokn odpowiednieao postgpowania — ze staneém WymMaganvin.
2. Dokonanie kootroli dekumentowane jest preee  ddozenmie podpisu na dokumencie prees osobe

uprawniong do konbroli.
§ 10

. Kontroli dokonuje sig pod wzgledem legalnosci, celowodcl, pospodarnoéci oraz rzetelnosei.

- Kontrola legalnodci polega na coenie zeodnoscl operac) sospodarcze] 2 prawen. Legalinodd posiepowania
slanowi, e sama kontrela jak 1 zakres podmicdowy muszy by umocowane w praepisach prawa o
praepisach wewngtrzmych Urzedu Micjskicgo w Lubaczowic.

. Celowosé wmacea rwigrck pomicdry zaciagnicciem robowisrania ‘wwvdatkiem, a realizacja radan
ustawowvch/statutowwveh oraz adckwatnosé zamierzonego wydatku do spodzicwanego efek,

Ervterium celowosch: czv dzialania miescily sie w celach okreslonveh w akiach normatvwnych
repulujacveh  Munkgjonowame Uresedu  Miegskiepo w Lubsceowie, cev srdkl byly  oplyvmalne,
odpowiednie dla mboronyeh celdw, cry ralodome cele zostaly osiagnigte, a jesh nie o z jakich preveryn.

4. Gospodamodc ornacza korzystny stosunck nakfadu rwiazancgn 7 dana operacja do spodricwanych

-
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elekiow.
Krvierium  gospodamoden: oy dzalalnosc  jednostki byla  wgodna 2 ssademi  efektywnego
pospodarowania: ¢zy oszezgdnie | wydajnic wykorzystvwano srodki, jakie byhy relacje nakladow i
efektdw, czv wyvnik dzialalnoscl mozna bvlo osiggnaé mnigiszym nakiadem srodkdw, lub czy
rastosowanymi Srodkami moima bylo osiggnad lepsry wynik.

5. Rrzoctelnosé ornacra rgodnosé 7o stancm faktycrmyvm.
Krvterium rzetelnosci; czy pracownicy wykenywali swoje obowiazki 7 nalesvta starannoscia, sumiennic i
we wlasciwvim czasie, czyv zobowiazania byvly wykonywane zgodnie z ich tresciy. czy zachowvywano
cokres obowigekow, cey okreslone dewlamia @ostany [akiveznes byvly  udokumentowans zaodme =
rrecyvwistoscia, oy dokumentacja  odpowiada  stwierdweomemuo  stanowi  faktycmemuw, ooy bvla
sporzadzona we wilasciwe] formic i wamaganveh terminach, czy nic pominigto okreslonveh faktow i
ckolicznoscl.

. Kontrola finansowa dokonywana jest w formie kontroli wstepne), biedgce] 1 nasiepees) (koficowe)), w
v

1). Kontrola wsigpna ma na celu zapobicganic niclegalnym daataniom: obejmuje w szczegdlnosel
badanie projektéw, umdw, porozumien i innyveh dokumentéw powodujacyeh zaciagniecie
#obowiagean. Do covmnosel kontroll wslepne naledy miedsy imnym sprawdzeme, akceeplacja
1 rozliczenic. W przyvpadku ujawnicnia nicprawidlowosci w toku kontroli wstgpnej osoba

kontrolujaca zleca usuniecie nieprawidlowodci, odmawia podpisu dokumentdw,  informuje
Burmistrza Miasta Lubaczowa, ktory podejmuje decvzjg w sprawic dalszego toku postepowania.

2). Kontrola biezaca polega na badaniu czynnodei | operacji podezas ich wykonyvwania w celu

stwicrdeemia, cey preebicgaiy prawildlowo, Duaalanie kontrolne ma na celu wyeliminowanme
zjawisk, ktore moga negatywnie wphmad na wynik koticowy zadania.
Kontroli bierace] podlegaja wszysikie zasoby jednostki w celu zapewnienia wladciwego
gospodarowania 1 ochrony micnia. Kontrolg biczacy wykonujy wszyscy pracownicy na
stanowiskach kierowniczych oraz pracownicy upowarnienio do wykonywania okredlonych
czynnoscl kontrolnych.

3). Kontrola kofcowa (nastepcza) hada stan przedsiewziecia juz zrealizowanego. Do kontroli
koncowe) nalezy: anahzowame  uzyskanych elekidw 1 pordowname 2 zalozemami, badame
sprawnosci dzialania operacyjnego oraz dostarczanie informacjl, co w danym ctapic dziatania
operacyvinego nalezy #mienid, aby osiagnad cle.

W wymku kontroli koncowe] ktora ujawnila micprawidlowoscl naleizy podjaé czynnosci
pokontrolne: usunaé nieprawidlowodel, usprawnié dziatalnosé przez wyeliminowanie z procesdw
upawtionych meprawidlowosa orae zastosowad sankeje wobec pracownikow edpowiediaalnych
za powstale nicprawidlowosci. Kontrole koncows sprawuja pracownicy zobowiazani do nadzom
i kontroli prawidlowe] realizacji zadarn.

511

Pracowmnik podejmujacy daalama w preedmiocie ckreslonym w § 1 usl. | zobowigeany jest do biezace

samakomiroli.

Samokonmmola polega na kontroli  prawidtowosci wykonvwania wiasncj pracy, 7 wwrglednicniem

postanowich zawartveh w regulaminic oraz obowiazkéw wynikajacveh z posiadanego zakresu czvnnosci.

W zakresie obowiazkdw samekontrell wyvkonvwana jest Kontrola wslgpna.

W preypadku wawnienia mieprawidiowosci w przebiegu operacyi pospodarceyeh’ preedsiewsied orue w

dowodach dokumentujacyeh te zdarzenia, dokonujacy samokontrali powinicn:

1) prrodsicwriac niczhedne dristania w celu nsimigeia nicprawidiowoscei,

2) poinformowad prrelofonego o ujawnionyeh nicprawidlowosciach, w sytuacji gdy nieprawidlowosel o
wphng lub wplynely w sposob negulywny na daasfalnosé ureedu, np. spowoedowaly lub spowodujg
maczace straty. mmieksealcity lub mickseates dane dotyeaace sytuac) linansowe), itp.

Burmistre podejmuje decveje w sprawie dalseeso oku postepowania.
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. Ceynnosei komtrolne w ramach posiadanyeh kompetencji, z zastrzezeniem przepisdw ninigjseego
sarzadrenic, spravu)y w szezegdlnosei:

a) Hurmistrz Miasta Lubaczowa,

) Lastepea Burmisirea Miasta Tubaceowa,

¢) Sekretars Gminy Miepskie] w Lubaczowic,

d}) Skarbnik Miasta Lubacrowa’ Glowny Ksiggowy Urzedu Migjskiepo w Lubaczowie,

) inni pracownicy, ktorzy przyjgli obowiazki w zakresie gospodarki Mnansowej na podstawic art. 44 ust, 2
ustawy o finansach publicznvch.

2, Dsoby wymienione w usl. | zobowigrane sg w sreregalnosed do:

a) biekace) kontrol podleghyeh sobic pracownikaw,

b} hieimee) kontroli realizacji zadan podlegtveh sobie komérek orpanizacyinych,

¢} podcimowania dziatad zmierzajacveh do wyeliminowania stwierdeonych nieprawidlowosei

i zapobiegania powstawaniu takich w preyselodci, a w secregohnodel do skiadania odpowiednich
winicskdw do Burmisirea Miasta Lubaceowa.

3. W preypadkach nicuregulowanych w ninicjszym zarzadzeniu kontrolg operacji pospodarcayeh sprawujs
osohy wskazane w zarzadzeniu Nr 61/2005 Burmisirza Miasta Lubsczowa 7 dnia 11 maja 2005 r, w
sprawic ustalenia dokumentacji przyjetych zasad (polityki) rachunkowodci oraz przepisow wewngrznyeh
regulujacyeh gospodarke finansowa w Urzedeie Micjskim w Lubaczowie.

$13

Kontroli pobicrania i gromadzenia srodkdw publicenych, w seceepdlnodcl pod wrgledem terminowodci
pobierania oraz odprowadzania do budietn, dokonuje Burmistrz Miasta |.ubacrowa lub osobv preez niego
UPOWAZIMIE,

§14

1. Wstgpna kontrola przyszlych wydatkéw inwestyeyjnyeh dokonywana jest preez Burmistrza Miasta
Lubaczowa na etapie sporcgdeamia planu fmansowegn.

2. Kontrola prawidlowoscn pospodarowania mieniem jednostki:

i) chejmuje kontrole poryskiwania sktadnikow majatkowwveh przez Urzad Miejski w Lubaczowie,

bjubgymuje kontrole zhywania skiadnikéw majatkowych oraz ich dysponowania na reeez innyeh podmiotim,

c) przeprowadzana jest w formie inwentaryvzaci, kiore] sposih preeprowadzania zostal okreslony w
zafaczniku Nr 6 do LZarzadeena Nr 612005 & dma 11052005 r zoc 7mianami — Instrukcja w sprawie
gospodarki majatkiem trwabym, inwentaryzacyi majatku 1 zasad odpowicdzialnodci za powierzone mienie
w Urzedeie Migpskim w Lubacrowic.

d} vhejmuje oceng prawidtowosci postgpowan prowadzonych przez Komisje Likwidacyjna omz ich
rgoddnosc 7 procedurami okreslonymi w przepisach wewnetrznyveh Urzedu Migjskiego w Lubacrowic.

§15

1. Wstepna kontrola wydatkdw plecowych oraz pochodnyeh od wynagrodzen przeprowadzana jest preer
Burmistirea Miasia Tubacwowa ma ctapic sporzadzania planu finansowepo i polesa na ustaleniu
adekwatnosei zatrudnicnia do potrzeb Urzgdu Miejskiego w Lubaceowie w roku budietowym, na ktdry
sporzadzany jest projeke planu,

. Pracownik odpowiedzialny za sprawy kadrowe dokonuje kwartalne) oceny celowodei wwvdatkbw, o
kvdrveh mowa w ust. 1. Ustalenia 1 wnioski preckazuje Burmistrzowi w okreslonyeh terminach.

I-d
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1. Wstgpnej kontroli zgodnodci operagji pospodarceych i finansowych 7 planem finansowym dokonuje
pracownik merytorvezny, a nastepnie Skarbnik! Ghiwny ksicgowy przed zaciagnigeicm przez Urzad
Migjski w Lubaceowie sobowigeama,

2. Wslgpne) kontroli kompletmosdei i rzetelnosei dokumentéw dotyczacveh operacji gospodarczych
finansowych dokonuje pracownik mervioryezny, a nasiepnie Skarbnik! Gléwny ksicgowy przed
wykonanicm dyvspozvieji Srodkami prenieznym.



