Ksiazka procedur kontroli finansowej w t.0dzkim Zakfadzie Ustug Komunalnych
do uzytku stuzbowego

KSIAZKA PROCEDUR KONTROLI FINANSOWEJ
W LODZKIM ZAKLADZIE USLUG KOMUNALNYCH

Ksigzke procedur opracowano na podstawie ogdlnie obowigzujacych przepisow w szczegdlnosci na

podstawie:

1) Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z
pozn. zm.),

2) Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r., Nr 249, poz. 2104 z p6zn.
zm.),

3) Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2006 r. Nr 164,
poz. 1163),

4) Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie ogtoszenia ,Standardéw
kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych”(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 58),

llekro¢ w Ksigzce procedur jest mowa o:

1. "Ustawie" - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2005r. Nr 249, poz. 2104 z pdzn. zm.),

2. "Srodkach publicznych" - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie Srodki finansowe bedace w dyspozycji
t 6dzkiego Zaktadu Ustug Komunalnych, w rozumieniu art. 5 Ustawy,

3. "komdrkach organizacyjnych" - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, dzialy, biura, zgodnie ze
schematem organizacyjnym Zaktadu Ustug Komunalnych w todzi

4. "kontroli finansowej" - nalezy przez to rozumie¢ zbiér procedur i mechanizméw kontroli
umozliwiajgcych sprawowanie nadzoru nad procesami gromadzenia i rozdysponowywania srodkow
publicznych oraz gospodarowania mieniem,

5. "procedurach" - nalezy przez to rozumieC: uchwaty, zarzadzenia, regulaminy iinstrukcje oraz
komunikaty wewnetrzne obowigzujace w todzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych.

6. "Dyrektorze" - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora £6dzkiego Zaktadu Ustug Komunalnych.

LZUK- nalezy przez to rozumie¢ todzki Zaktad Ustug Komunalnych.
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Rozdziat |

Postanowienia ogélne

§1.

Niniejsza Ksigzka procedur okresla procedury kontroli finansowej w +tddzkim Zaktadzie Ustug
Komunalnych.

§ 2.

Procedury kontroli finansowej, dotycza przeprowadzania kontroli finansowej, stanowigcej czesé
systemu kontroli wewnetrznej, w zakresie gromadzenia i dysponowania Srodkami publicznymi oraz
gospodarowania mieniem w £tZUK.

Zgodnie z treScig art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr
249, poz. 2104, z p6zn. zm.), kontrola finansowa w jednostkach sektora finansow publicznych dotyczy
procesOw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkow publicznych oraz gospodarowaniem
mieniem. Zadaniem kierownika jednostki jest ustalenie w formie pisemnej procedur kontroli finansowej oraz
zapewnienie ich przestrzegania. W mysl art. 47 ust. 3 w zwigzku z ust. 2 tego artykutu, zakres
przedmiotowy procedur kontroli finansowej powinien obejmowaC procesy dotyczace pobierania
i gromadzenia Srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow ze
srodkow publicznych, udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu Srodkow publicznych.

Ponizsze procedury uwzgledniajg "Standardy kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw
publicznych”, obwieszczone Komunikatem Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006r. (Dz.Urz. Min. Fin.
Nr 7, poz. 58).

§3.

Procedury kontroli to dziatania podejmowane przez uprawnionych pracownikdéw obejmujace:

1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania

wydatkow,

badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym przepisami prawa oraz aktéw

wewnetrznych obowigzujgcych w £ZUK,

pobieranie, gromadzenie i rozdysponowanie $rodkéw publicznych,

zacigganie zobowigzan finansowych i dokonywanie wydatkéw ze Srodkéw publicznych,

udzielanie zamowien publicznych,

zwrot Srodkdw publicznych, jak rowniez:

racjonalne gospodarowanie mieniem,

dostarczanie informacji niezbednych do podejmowania prawidtowych decyzji finansowo-

gospodarczych,

9) inicjowanie kierunkdw prawidtowego dziatania oraz zapobieganie powstawaniu nieprawidtowosci
w gospodarce finansowej i gospodarowaniu mieniem.

10) badaniu realizacji proceséw zachodzacych w £ZUK poprzez pordwnanie ich z planem i okreSlonymi
normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w realizacji tych zadan,

11) ujawnieniu nieprawidtowo$ci w gromadzeniu i rozdysponowaniu $rodkdw publicznych oraz
marnotrawstwa mienia, a takze ustaleniu 0so6b odpowiedzialnych za ich powstawanie,
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12) wskazaniu sposobow i Srodkow umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci.

§ 4.

1. Procedury kontroli realizowane sg poprzez biezace sprawdzanie wykonywanych czynnosci oraz
dokumentéw zewnetrznych i wewnetrznych w zakresie, o ktorym mowa w § 3. Zadania w zakresie procedur
kontroli sg realizowane na etapach:

1) planowania,

2) pobierania, gromadzenia i wydatkowania srodkéw finansowych,

3) udzielania zamowien publicznych,

4) prowadzenia ewidencji ksiegowej oraz dokumentaciji,

5) gospodarowania mieniem,

6) sprawozdawczosci.

2. Realizacja procedur kontroli, o ktorych mowa w ust. 1, polega na:

1) wstepnej kontroli operacji gospodarczych i finansowych, pod wzgledem ich celowo$ci, legalnosci
i zgodnosci z planem finansowym,

2) wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych, miedzy innymi pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym,

3) kontroli sporzadzania planu wydatkdw finansowych,

4) informowaniu o zagrozeniach zwigzanych z realizacjg planowanych wydatkow,

5) kontroli realizacji wydatkdw przewidzianych w planie finansowym jednostki,

6) kontroli terminowego regulowania zobowigzan finansowych jednostki,

7) ocenie zawieranych uméw,

8) kontroli przebiegu procesu windykacji naleznosci,

9) kontroli ustalania naleznosci, a takze pobrania lub dochodzenia ich w wysokosci wynikajacej z
prawidlowego obliczenia oraz umarzania zgodnie z przepisami i niedopuszczeniem do ich
przedawnienia,

10) sprawdzeniu zgodnos$ci udzielanych zamdwien publicznych z planem zamdwien publicznych,

11) kontroli udzielania zamdwien publicznych zgodnie z przepisami prawa oraz z przepisami aktow
wewnetrznych obowigzujgcych w £ZUK,

12) ocenie wykorzystania Srodkdw finansowych zgodnie z przeznaczeniem,

13) kontroli prowadzenia rachunkowo$ci pod wzgledem zgodno$ci z rozwigzaniami wynikajacymi
z przepisdw ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
z pdzn. zm.) oraz z przyjetej przez LZUK polityki rachunkowo$ci,

14) kontroli sporzadzania sprawozdawczosci finansowej i budzetowej,

15) kontroli prawidtowo$ci funkcjonowania przychoddw,

16) kontroli gospodarowania mieniem, w tym:

a) powierzania mienia,
b) dostaw mienia,
) gospodarki magazynowej,
) gospodarki remontowej i inwestycyjnej,
) prowadzenia ewidencji mienia i naktadéw inwestycyjnych,
f) przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,
17) sprawdzeniu, czy na wytworzonych dokumentach wewnetrznych zamieszczona jest parafka
sporzadzajacego oraz data wykonania dokumentu.
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§ 5.

1. Procedury kontroli pod wzgledem legalnosci obejmujg sprawdzenie, czy dokumenty potwierdzajg
dziatalno$¢ zgodng z obowigzujagcymi w danym czasie przepisami prawa oraz akiow wewnetrznych
obowigzujacych w LZUK oraz zawartymi umowami cywilnoprawnymi.

2. Procedury kontroli pod wzgledem gospodarnosci obejmujg sprawdzenie, czy podejmowane dziatania sq
zgodne z zasadami efektywnego gospodarowania, tzn. czy oszczednie i wydajnie wykorzystane bedg lub
wykorzystano $rodki publiczne. W kryterium gospodarnosci uwzglednia sie rowniez uwarunkowania
ekonomiczno-organizacyjne, w jakich dziata LZUK, wraz z zasadami oszczedno$ci i zapobiegliwosci
ewentualnego powstawania szkdd.

3. Procedury kontroli pod wzgledem celowosci i zasadnosci obejmujg sprawdzenie, czy wydatkowanie
srodkéw finansowych wynika z celéw okre$lonych w £ZUK oraz sprawdzenie, czy zastosowane metody
i Srodki sg odpowiednie dla osiggniecia zatozonych celéw, a zatozone cele zostang lub zostaty osiggniete.
4. Procedury kontroli pod wzgledem przejrzystosci obejmujg badanie klasyfikowania dochodow
i wydatkdw publicznych, stosowanie do obowigzujacych zasad rachunkowosci oraz wykonywanie
sprawozdawczosci.

5. Procedury kontroli pod wzgledem jawnosci obejmujg badanie udostepnienia sprawozdan dotyczacych
finanséw i dziatalno$ci jednostki oraz udostepnienie innych informacji dotyczacych funkcjonowania £ZUK
| podejmowanych dziatan.

6. Procedury kontroli dowoddw ksiegowych pod wzgledem merytorycznym obejmujg ustalenie rzetelnosci
danych, w tym sprawdzeniu, czy wystepuje zgodno$¢ operacji gospodarczej lub finansowej ze stanem
rzeczywistym oraz sprawdzeniu, czy tres¢ stowna i dane liczbowe okre$lajg doktadnie istote tej operaci,
a dowody zostaty wystawione przez wtasciwe jednostki, jak réwniez na ustaleniu celowosci, gospodarnoéci
i legalnosci operacji gospodarczych.

7. Procedury kontroli dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym obejmujg sprawdzenie
kompletno$ci i poprawno$ci dokumentow, zgodno$ci dziatan arytmetycznych, a ponadto sprawdzenie czy
dokument odpowiada wymaganej formie, zostat sporzadzony przez osobe uprawniong, jest czytelny,
opatrzony data, numeracja, zawiera podpisy 0sob upowaznionych i wiasciwe pieczecie, nie zawiera Sladéw
poprawek, a poprawki wniesione sg w sposob prawidtowy.

§ 6.

1. Kontrole finansowg gromadzenia i rozdysponowania srodkéw publicznych oraz gospodarowanie mieniem
prowadzi sie przez:
a) samokontrole - kontrole prawidtowos$ci wykonywania wiasnej pracy poprzez wszystkich
pracownikow bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, zgodnie
z zakresami czynnosci,
b) kontrole funkcjonalng — kontrole sprawowang w ramach obowigzku nadzoru przez pracownikow
na stanowiskach kierowniczych ( lub niekierowniczych w zakresie powierzonych im
obowigzkéw), a w ramach tej kontroli:
c) kontrole wstepng — kontrole przeprowadzong przed podjeciem decyzji rodzacej skutki
finansowe,
d) kontrole nastepcza — kontrole przeprowadzong po zaistnieniu zdarzenia rzeczywistego, majacq
na celu wykrycie nieprawidtowos$ci i wskazanie sprawcy ich powstania,
e) kontrole powtorng — kontrole stanu rzeczywistego dokonang osobiscie i bezposrednio przez
kontrolowanego,
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f) kontrole faktyczng — kontrole stanu rzeczywistego dokonang osobiscie i bezposrednio przez
kontrolowanego na miejscu realizacji zadania,

g) kontrole dokumentalng — kontrole polegajacq na posrednim ustaleniu stanu rzeczywistego
przebiegu operacji gospodarczych i finansowych oraz stanu sktadnikdw majgtkowych na
podstawie dokumentow odzwierciedlajgcych ten stan,

2. Procedury kontroli finansowej w £ ZUK realizowane sg przede wszystkim poprzez kontrole funkcjonalng
oparta na podziale funkcji, polegajacq na biezacym sprawdzaniu toku lub efektow pracy. Jest ona
dokonywana przez odpowiednie sprawdzenie lub zaakceptowanie dokumentow oraz udokumentowanie
tych czynnoSci. Wykonujg ja osoby zajmujace stanowiska kierownicze lub samodzielne, ktorych
podstawowym zadaniem nie jest kontrola, lecz wykonywanie innych czynnosci okreslonych zakresami
obowigzkow i uprawnien

3. Kontrola finansowa ma spetnia¢ nastepujace funkcje:

1) sygnalizacyjng — poprzez dostarczanie wszystkim kierownikom, pracownikom na
samodzielnych stanowiskach pracy informacji niezbednych do korekty uprzednich i
podejmowania nowych decyzji oraz sygnalizowania faktéw wystapienia nieprawidtowosci,
zaniedban, naduzy¢, odchylen od ustalonych procedur postgpowania, umozliwiajgcych ich
likwidacje,

2) instruktazowg — poprzez inicjowanie kierunkow prawidtowego dziatania, wskazywanie
sposobdw i rodkdw likwidacji oraz zapobieganie powstawaniu nieprawidtowo$ci,

3) profilaktyczng — poprzez zapobieganie w wyniku wnioskow pokontrolnych wystepowania
niekorzystnych zjawisk oraz oddziatywanie w celu wywotania pozadanych zachowan.

4. Formy kontroli finansowej proceséw gromadzenia i rozdysponowania srodkow
publicznych oraz gospodarowania mieniem dobierane sgq w zalezno$ci od rodzaju ryzyka oraz wielkoSci
srodkow publicznych.

§7.

1. Osobg odpowiedzialng za prawidtowe funkcjonowanie kontroli finansowej w zakresie gromadzenia
i rozdysponowania $rodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem jest Dyrektor.

2. Procedury kontroli finansowej, o ktérych mowa w § 6 ust. 1, realizowane sg przez:
1) Dyrektora LZUK
2) Zastepcdw Dyrektora LZUK;
3) Gtéwnego Ksiegowego LZUK;
4) kierownikow komorek organizacyjnych w ramach zakresu ich obowigzkéw i uprawnien;
5) Dyrektor moze powierzy¢ okreslone obowigzki w zakresie kontroli finansowej pracownikom tZUK.
2. Zakres obowigzkéw i kompetencje pracownikéw £ZUK wynikajg z Regulaminu Organizacyjnego £ZUK
oraz zakresOw czynno$ci.

Istote konstrukcji kazdego stanowiska pracy stanowig trzy elementy:
1) okreslenie zadan stanowiska oraz wynikajacych stad obowigzkow pracowniczych,;
2) okres$lenie uprawnien do wykonywania zadan i obowigzkéow;
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3) okreslenie odpowiedzialnosci, w okreslonych okoliczno$ciach, wynikajacych z powierzonych czynno$ci —
imienne upowaznienie do ich dokonywania.

3. Przyjecie obowigzkow w tym zakresie gospodarowania majatkiem oraz kontroli finansowej winno by¢
stwierdzone w formie wskazania w regulaminie organizacyjnym tZUK, w zakresie czynnosci albo
odrebnego imiennego upowaznienia.

W  zakresach czynnosci pracownikdw poszczegoélnych dziatow znajdujg sie zapisy o obowigzku
dokonywania kontroli formalnej i rachunkowej lub kontroli merytorycznej na dokumentach dotyczacych
dochoddw lub wydatkéw £ ZUK.

Dziaty, ktérych pracownicy sg upowaznieni do podpisywania dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym oraz zakres upowaznienia, opisuje zatacznik nr 1 do niniejszej Ksigzki procedur.

Z pracownikami dysponujgcymi gotowka i odpowiedzialnymi za majatek podpisywane sg umowy
0 odpowiedzialnosci materialnej. Dotyczy to w szczegolnosci:

a) kasjerow,

b) pracownikow dysponujacych statg zaliczka

4. Wewnetrzna komunikacja i informacja:
1) Przeptyw biezacych informacji potrzebnych do wypetniania obowigzkow stuzbowych i kontroli finansowej
zapewniajq kierownicy komorek organizacyjnych i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.
2) Przetozeni informujg o:

a) celach i zadaniach dtugo — i krotkoterminowych,

b) zmianach organizacyjnych,

c) danych sprawozdawczych i 0 ocenie pracy,
3) Pracownicy przekazujg przetozonym informacje o:

a) trudnosciach jakie napotykajq przy realizacji biezacych zadan,

b) pomystach i sugestiach dotyczacych swoich i innych stanowisk,

c) wykonaniu zadan.

9. W LZUK obowigzuje zasada drogi stuzbowej tj. podwiadny ma tylko jednego przetozonego i tylko od
niego otrzymuje polecenia — zgodnie z regulaminem organizacyjnym £ZUK. Droga stuzbowa traktowana
jest jako elementarny wymdg porzadku w tZUK. Wyjatkowo ze wzgledu na skale realizowanych
obowigzkow i spraw oraz ich ztozonos¢, przeptyw czastkowych informaciji zbieranych dla realizacji spraw,
nie musi by¢ zgodny z zasadq drogi stuzbowej, pomimo Ze ostateczna akceptacja sprawy i kontrola odbywa
sie zgodnie z zasadg tej drogi.

§ 8.

1. Potwierdzenie realizacji procedur kontroli, wynikajacych z § 4, w zakresie kontroli wykonywanej przez
osoby wymienione w § 7 ust. 1, stanowi:

1) wpisanie na dokumencie: daty, imienia i nazwiska oraz ztozenie podpisu przez osobe wykonujacqy
czynno$ci kontrolne,

2) zZtozenie na dokumencie podpisu oraz wpisanie daty w przypadku akceptacji dokumentu, gdy
stanowisko wynika z umieszczonej na dokumencie pieczeci lub tresci, a wzdr podpisu jest zgodny z
karta wzorow podpisdbw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych
potwierdzajgcych dokonanie operacji gospodarczych.
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Karta wzorow podpiséw 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dowodow ksiegowych potwierdzajacych
dokonanie operacji gospodarczych jest elementem instrukcji obiegu i kontroli dokumentow w £ZUK.

2. Procedury kontroli finansowej powinny uwzglednia¢ miedzy innymi nastepujace elementy:

1)

badanie dokumentow pod wzgledem merytorycznym, polegajace na stwierdzeniu prawidtowosci
i zgodnosci tresci dokumentu z rzeczywisto$cig przy uwzglednieniu zasad okreslonych w § 2 ust. 3,
a pracownik dokonujacy tej czynnosci zobowigzany jest do zamieszczenia podpisu na dokumencie

W przypadkach, wynikajacych z tresci stosowanej pieczeci, ktorej wzér stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszej ksigzki procedur, kontroli pod wzgledem merytorycznym dokonuje dyrektor merytoryczny.
badanie dokumentow pod wzgledem formalnym, polegajace na stwierdzeniu, czy posiadajg one
wszystkie typowe dla nich elementy , a w szczegdlnosci czy:

a. wystawione zostaty w sposob prawidtowy,

b. podpisane sq przez osoby upowaznione,
zawierajq inne cechy wymagane obowigzujacymi przepisami,
badanie dokumentow pod wzgledem rachunkowym, polegajace na ustaleniu prawidtowosci
zawartych w nich dziatani arytmetycznych,
kontrole zupetnosci i kompletnoSci operacji, zmierzajacg do zapewnienia, aby wszystkie operacje
zostaty poprawnie udokumentowane i zaewidencjonowane w ksiggach rachunkowych,
poréwnanie tresci operacji z roznymi zrédtami informacji oraz zatwierdzanie dokumentéw przez
upowaznione osoby,
pordéwnanie zamierzen i wykonania z budzetem,
przeprowadzenie inwentaryzaciji.

3. Ztozenie podpisu osoby nadzorujacej prace, obok podpisu pracownika wiasciwego rzeczowo oznacza,

yASH

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wkasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletno$ci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentdw dotyczacych tej operacii;

3) zobowigzania wynikajace z operacji mieszczg sie w budzecie (planie finansowym jednostki).

4. Szczegotowy sposdb realizacji procedur kontroli finansowej, dla poszczegolnych zakreséw wymienionych
w art. 47 Ustawy opisujg nastepujace rozdziaty:

Rozdziat ll: Pobieranie i gromadzenie Srodkéw publicznych (badanie i poréwnywanie stanu
faktycznego ze stanem wymaganym)

Rozdziat Ill: Zaciaganie zobowigzan i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych (wstepna
ocena celowosci oraz badanie i poréownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym)

Rozdziat IV: Udzielanie zaméwien publicznych,

Rozdziat V: Zasady zwrotu Srodkéw publicznych

Rozdziat VI: Gospodarowanie mieniem
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§9

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w czasie wykonywania kontroli finansowej, osoba dokonujgca kontroli
zobowigzana jest:

1)
2)

3)

zwroci¢ niezwtocznie nieprawidtowe dokumenty wiasciwym komorkom organizacyjnym w celu
dokonania zmian i uzupetnien,

odmoéwi¢ podpisania dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami prawa,

zawiadomi¢ jednocze$nie na piSmie o tym fakcie Dyrektora, ktdry podejmie decyzje w sprawie
dalszego postepowania oraz podja¢ niezbedne czynnosci zmierzajgce do usunigcia tych
nieprawidtowosci.

§ 10.

1. W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu bedacego naruszeniem dyscypliny finanséw publicznych
lub majgcego cechy przestepstwa kontrolujacy niezwtocznie zawiadamia o tym Dyrektora, jak rowniez
zabezpiecza dokumenty i przedmioty mogace stanowi¢ dowdd popetnienia zabronionego czynu lub
przestepstwa.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 do Dyrektora nalezy w szczegolnosci:

Zlecenie czynnosci majacych na celu ustali¢ jakie warunki i okolicznosci umoZliwity naruszenie
dyscypliny finansdw publicznych lub popetnienie przestepstwa badz sprzyjaty tym czynom,
zbadanie czy popetnienie tych czyndw wigze sie z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli,

rozwazenie mozliwosci wypowiedzenia stosunku pracy pracownikowi naruszajgcemu obowigzki
pracownicze w zakresie nieprzestrzegania procedur kontroli finansowe;j,

przedsiewziecia Srodkow organizacyjnych zmierzajacych do zapobiezenia w przyszioSci
naruszeniom procedur kontroli finansowej,

przygotowanie ewentualnego wystapienia do sadu z powddztwem cywilnym o naprawienie szkody
majatkowej przeciwko osobom winnym zaniedbania obowigzku sprawowania skutecznej kontroli
finansowej.

§11

Sposob wykorzystania wynikdw kontroli i ich oceny.
Ustalenia kontroli dokonanej przez wiasciwych merytorycznie pracownikdéw winny by¢ przedmiotem analizy
kierownictwa jednostki i podejmowania nastepujacych dziatan:

zablokowania wydatkéw powodujgcych przekroczenie planu finansowego na dany rok budzetowy
rezygnaciji z niektorych zadan, ktore nie spowodujg trudnosci w funkcjonowaniu jednostki
wystgpienie do dysponenta wyzszego stopnia, zarzadu jednostki samorzadu terytorialnego o
zwigkszenie planu finansowego biezacego roku, badz zmian w planie finansowym,

zmiany regulaminéw pracy, wynagradzania

wyciggniecie wnioskéw stuzbowych, dyscyplinarnych przewidzianych w regulaminie pracy w
stosunku do pracownikow, ktdrzy zaniedbali swoje obowigzki wynikajace z kontroli, badz
nieprawidtowo przygotowali materiaty do opracowania planu finansowego

opracowania nowych procedur kontroli, badz dokonania zmian w dotychczasowych, w celu
przeciwdziatania nieprawidtowosciom w przesztosci.
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Rozdziat Il
Pobieranie i gromadzenie $rodkéw publicznych
Badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym

§ 12.

1.Procedury kontroli finansowej w zakresie pobierania i gromadzenia $rodkoéw publicznych obejmujg
prowadzenie ewidencji ksiegowej naleznych i pobranych dochodéw budzetowych i dochoddw wiasnych,
kontrole terminowej realizacji dochodoéw, likwidacji nadptat i odprowadzania dochoddw.

2. Dyrektor i kierownictwo £ZUK realizujac dochody jednostki obowigzani sa;

1) prawidtowo i terminowo oraz we wiasciwej kwocie ustala¢ nalezno$ci z tytutu dochodow zaktadu
budzetowego,

2) pobieraC wpfaty i terminowo dokonywa¢ zwrotu nadptat,

3) prowadzi¢ ewidencje wszystkich dochodéw wedtug dziatow, rozdziatow i paragraféw klasyfikacii
budzetowej,

4) terminowo wysyta¢ do zobowigzanych wezwania do zaptaty lub faktury za wykonane ustugi,

6) terminowo wysyta¢ do zobowigzanych upomnienia oraz podejmowa¢ w stosunku do nich czynnoci
egzekucyjne przewidziane prawem

§13

1. Kontrole finansowg dokumentéw zwigzanych z pobieraniem i gromadzeniem $rodkéw publicznych
(kalkulacje i zlecenia, na podstawie ktorych wystawiane sg faktury, wyciagi bankowe, raporty kasowe)
przeprowadzajg wtasciwi merytorycznie pracownicy, ktorym przypisana zostata ich obstuga. Dokumenty
ksiegowe dotyczace dochodéw tZUK poddawane sg kontroli formalno-rachunkowej oraz kontroli
merytoryczne;.

2. Szczegbtowe zasady kontroli dokumentéw okreslone sg w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw
finansowo-ksiggowych, ustalonej odrebnym zarzadzeniem Dyrektora.

3. Kontrolg finansowg nalezy objaé¢ w szczegélnosci:
Dochody z budzetu jednostki samorzadu terytorialnego:
1) prawidtowos¢ i zgodnos¢ klasyfikacji budzetowej oraz ewidencji ksiegowej z decyzjami jednostki
nadzorujacej
terminowos¢ wpfat dotacji
zgodno$¢ wysokosci wptywow z otrzymanymi decyzjami
prawidtowos¢ i terminowos¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci
refundacje-zwrot poniesionych kosztdéw z tytutu zatrudnienia bezrobotnych w ramach zawartych
umow z powiatowymi Urzedami Pracy

gL

Sprawozdania budzetowe przed ich przekazaniem dysponentowi wyzszego rzedu ( jednostce nadzorujacej)
winny by¢ poddane systemowej kontroli, polegajacej na sprawdzeniu:

- sprawozdania pod wzgledem formalno-rachunkowym

- kompletnosci sprawozdania
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- rzetelnosci zawartych w nim danych, {j. czy dane wykazane sg wg obowigzujacej klasyfikacji budzetowej a
takze danych liczbowych pod katem zgodnosci z odpowiednimi urzadzeniami ksiegowymi i planem
finansowym po zmianach

- daty, podpisow 0s6b upowaznionych

-powigzan odpowiednich danych w sprawozdaniach budzetowych

Dochody z ustug $wiadczonych przez £ ZUK

1) zgodnos¢ zawartych uméw z wymogami wiasciwych ustawy, dotyczacych dziatalnosci tZUK

2) zgodnos¢ stosowanych stawek z obowigzujacymi przepisami zawartymi w ustawach (VAT) i uchwatach
Rady Miejskiej (cenniki)

3) zgodno$¢ zawartych uméw i gromadzonych na ich podstawie dochodéw z kalkulacjg kosztow, zgodnie z
zasadg funkcjonowania zaktadow budzetowych, zawartg w Ustawie i cennikami obowigzujacymi w £ZUK.

4) aktualizacja cennikéw pdtrocznych obowigzujacych w tZUK, zwigzanych z wynajmem maszyn i
urzadzen.

5) terminowos¢ wptat

6) prawidtowo$¢ naliczania odsetek od nieterminowych wpfat

7) terminowo$¢ wystawiania wezwan do zaptaty, tytutdw wykonawczych, kierowania spraw do egzekucji na
drodze postepowania sgdowego

8) prawidtowo$¢ klasyfikacji budzetowej, ewidencji ksiegowej analitycznej i syntetyczne;

9) prawidtowo$¢ i terminowo$¢ przeniesienia danych do sprawozdawczosci

10) prawidtowos$¢ wyciggdw bankowych i raportow kasowych

§14

1. Opis kalkulacji kosztéw inwestycji oraz dochodéw z ich realizacji, umozliwiajgcych ustalenie zrddet
finansowania, wielkos¢ zaangazowania $rodkéw, w tym otrzymanych z budzetu dotaciji, opisujg procedury
wewnetrzne: Instrukcja sporzadzania i obiegu dokumentéw dotyczacych inwestycji oraz Instrukcja
przyjmowania, realizacji i rozliczania zlecen na ustugi $wiadczone przez tZUK.

2. Dochody za ustugi $wiadczone przez £ZUK ustalane sg na podstawie kwot wynikajacych z:

- kwoty ryczattowej na podstawie przyjetych przez zlecajacego i wykonawce cen jednostkowych lub
czynnikdw cenotworczych

- kosztorysu ofertowego, sporzadzanego na podstawie przedmiaréw inwestorskich

- kosztorysu powykonawczego, sporzadzanego na podstawie obmiaréw dostarczonych przez komorke
organizacyjna realizujaca zlecenie

- faktur wystawianych po zakorczeniu realizacji zlecenia

Za merytoryczng i formalno-rachunkowg kontrole w zakresie realizacji zlecenia odpowiada kierownik
komorki wykonujacej zlecenie oraz kierownik Dziatu Koordynaciji i Kosztorysowania.

Rozdziat llI
Zacigganie zobowigzan i dokonywanie wydatkéw Srodkéw publicznych.
Wstepna ocena celowosci.

§15
10
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Kazde zacigganie zobowigzania i dokonywanie wydatkow nalezy poprzedzi¢ oceng ich celowosci
i gospodarnos$ci — tzn. oceni¢ czy zaciggniecie zobowigzania lub poniesienie wydatku jest konieczne, oceni¢
czy danego zamierzenia nie mozna zrealizowac lepiej, szybciej, taniej. Pracownicy odpowiedzialni za
dokonywanie wydatkow zobowigzani sg do systematycznej kontroli realizowanych zadan i wydatkdw z nimi
zwigzanych. Kontrola ta prowadzona winna by¢ pod katem interesu jednostki, zasad legalnosci, celowosci i
gospodarnosci.

§16

Warto$¢ szacunkowa zobowigzan i wydatkow okresla:

1) rzeczywistych ( pozaptacowych) dotyczacych funkcjonowania £tZUK — z-ca dyrektora ds. Ekonomiczno-
Administracyjnych lub kierownicy wiasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych tZUK, przy czym
zakupu dobr i ustug w zakresie materiatéw i ustug remontowych sprzetu komputerowego przy wspotudziale
informatyka,

2) rzeczowych dotyczacych zadan LZUK - kierownicy wiasciwych merytorycznie komorek organizacyjnych
LZUK,

3) umdw zlecenia i uméw o dzieto— kierownik Dziatu Zatrudniania i Pfac,

4) szkolen — kierownik Dziatu Zatrudniania i Ptac lub inna osoba, ktorej powierzona obowigzki w tym
zakresie

§17

1. Ocena celowos$ci zaciggniecia zobowigzania i dokonywania wydatkow dokonywana jest na podstawie
zapotrzebowania sporzadzonego przez kierownikdw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,
pracownikdbw na samodzielnych stanowiskach pracy, pracownikdw poszczegoinych komorek
organizacyjnych w zaleznosci jakiego zakresu dziatania dotyczy zapotrzebowanie (zgodnie z zatgcznikiem
nr 1 do Ksigzki procedur). Zapotrzebowania akceptuje Dyrektor lub jego zastepca, zgodnie z
kompetencjami wynikajacymi z regulaminu organizacyjnego, a pod wzgledem zabezpieczenia $rodkow w
planie finansowym — gtéwny ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona.

2. Zapotrzebowanie winno zawierac:

1) okre$lenie przedmiotu zapotrzebowania co do rodzaju i iloSci oraz zadania, dla realizacji ktorego
konieczne jest zaciggniecie zobowigzania lub poniesienie wydatku,

2) uzasadnienie potrzeby wydatkowania $rodkéw publicznych,

3) warto$¢ szacunkowg przedmiotu zapotrzebowania,

4) ocene celowosci poniesienia wydatku — zaciggniecia zobowigzania.

3. LZUK postuguje sie elektronicznym obiegiem dokumentéw, dotyczacym rejestracji i realizacji
zapotrzebowania na zakup dostaw lub ustug, zgodnie z realizacjq biezacych zadan. Sposéb obiegu
dokumentow dla tego procesu, oraz poszczegdlne poziomy akceptacji i realizacji zamdwienia opisuje
szczegdtowo instrukcja elektronicznego obiegu dokumentdw, stanowigca integralng cze$¢ ogdlnej instrukcji
obiegu dokumentow, obowigzujacej w LZUK. Kontrola celowo$ci i zgodnoSci z prawem planowanych
wydatkow, dokonuje sie na tym etapie poprzez akceptacje Dyrektora lub jego zastepcy przed dokonaniem
zamowienia, nastepnie wpisanie rozpoczynanego zaméwienia do odpowiedniego rejestru zamowien:

- dla paragrafu 4210 ,zakup materiatow i wyposazenia”

-dla paragrafu 4270 ,zakup ustug remontowych”

11
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-dla paragrafu 4300 ,zakup ustug pozostatych”
Rejestracji tej dokonuje Kierownik Dziatu Ekonomicznego lub upowazniony przez niego pracownik,
dokumentujac ten fakt odnotowaniem na wiasciwej fakturze pozycji z rejestru, wg wzoru okreslonego w
Zatgczniku nr 3.
Badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym zaciggania zobowigzan

i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych

§18

Procedury kontroli dotyczg wydatkdw:

1. biezacych, w tym
-wynagrodzenia i pochodnych od wynagrodzen
-zakupu materiatow i ustug
-podrozy stuzbowych
-umow zlecen i umow o dzieto
-dotacji na zadani wtasne i zlecone
-wydatkdw z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych

2. majatkowych dotyczacych kosztow przygotowania inwestycji, wydatkow na inwestycje, zakupow
inwestycyjnych (Srodkéw trwatych)

Udokumentowanie wydatkéw ponoszonych przez jednostke moze nastgpi¢ w oparciu o :

- wynagrodzenia- listy ptac, umowy zlecenia i inne decyzje w oparciu o ktére sporzadzane zostaty
listy ptac, a takze dowody, w wyniku ktérych dokonano potracen na liscie ptac, przelewy w przypadku
przekazywania wynagrodzenia na konto bankowe, dokumentacja dotyczaca zamdwien publicznych,

- polecenie wyjazdu stuzbowego

- zaliczki na wydatki do rozliczenia mogq by¢ udzielne pracownikom na koszty podrézy stuzbowych
oraz na pokrycie drobnych wydatkéw. Dokumentem wyptaty zaliczki jest imienny wniosek o zaliczke.
Zaliczki powinny byc¢ rozliczane nie pdzniej niz w terminie 14 dni po wykonaniu zadania z zachowaniem
zasady rozliczania kosztéw w miesigcu ich powstania oraz przed ustaniem zatrudnienia pracownika, ktory
pobrat zaliczke. Jezeli zaliczka pobrana przez pracownika nie zostata rozliczona w ustalonym terminie,
potrgca sie jg z najblizszego wynagrodzenia pracownika. Do czasu rozliczenia poprzedniej zaliczki
pracownikowi nie mogq by¢ wyptacane dalsze zaliczki. Dokumentem wyptaty zaliczki jest imienny wniosek
o0 zaliczkg, wg wzoru okreslonego w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow. We wniosku nalezy podac¢
kwote wnioskowanej zaliczki, przeznaczenie, termin rozliczenia, podpis zaliczkobiorcy.

- wydatki zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych — faktury, rachunki, listy ptac, pokwitowania,
wnioski, zaSwiadczenia, o$wiadczenia. SzczegOty przyznawania Swiadczen ze $rodkéw zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych okresla regulamin zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych, przyjety
zarzadzeniem Dyrektora.

-wydatki majatkowe-dokumentacja dotyczaca zamowien publicznych, dokumentacja projektowa,
kosztorysy, faktury, rachunki, protokoty odbioru, dokumentacja dotyczaca przyjecia $rodka trwatego do
ewidencji, ktorych wzory zostaty szczegétowo opisane w regulaminach zamdwien publicznych oraz
instrukcji obiegu i kontroli dokumentow.

§19

1.Zaciaganie zobowigzan i ponoszenie wydatkéw ze $rodkow publicznych moze nastepowac tylko na cele
i w wysokosciach ustalonych w planie finansowym tZUK.

12
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2.Wydatkow dokonuje sie zgodnie z przepisami dotyczacymi poszczegoinych rodzajow wydatkow.
Osoba, ktdrej zadaniem jest dokonywanie wydatkéw w jednostce, zobowigzana jest przed ich dokonaniem
do:

a) sprawdzenia czy taki wydatek zostat ujety w planie finansowym jednostki na dany rok budzetowy
we wiasciwym paragrafie, w harmonogramie wydatkow, czy jest celowy i zwigzany z terminowg
realizacja zadania jednostki,

b) sprawdzenia czy wydatek ten podlega ustawie o zamdwieniach publicznych, jezeli tak, to czy
pracownik ten winien wszcza¢ odpowiednie procedury.

Jezeli wydatek nie zostat ujety w planie finansowym lub we wlasciwym paragrafie, pracownik
odpowiedzialny za ten wydatek obowigzany jest do podjecia dziatan w zakresie zwigkszenia planu na dany
roku budzetowy, badz podjecia dziatan w celu przeniesienia miedzy paragrafami.

§ 20

1.Przed zawarciem umowy, w wyniku ktdrej powstaje zobowigzanie z tytutu ustug, dostaw, robot
budowlanych jeden jej egzemplarz opiniuje radca prawny pod wzgledem formalnoprawnym oraz Gtowny
Ksiegowy w zakresie zabezpieczenia $rodkow finansowych.
2. Biezacy nadzér nad realizacjg umowy sprawuje pracownik wiasciwej rzeczowo komorki organizacyjne;
LZUK.

§ 21

1. Rejestr zakupoéw (wykaz faktur) prowadzi Dziat Ekonomiczny, odrebnie na kazde zadanie inwestycyjne,
potwierdzajac fakt rejestracji dokumentu podpisem oraz pieczatkq o tresci ,Inwestycje”. Wprowadzony do
odpowiednich rejestrow oraz sprawdzony pod wzgledem merytorycznym dokument, pracownik wtasciwe;
komorki, przekazuje w ciggu 3 dni od daty otrzymania dokumentu do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego, ale
nie pdzniej niz 3 dni przed terminem ptatnosci.

2.Badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym zaciggania zobowigzan i ponoszenia
wydatkéw w przypadku dokumentéw zewnetrznych stanowig dowody ksiegowe poniesionych wydatkow
( faktury, rachunki ), ktore ostatecznie przekazywane sg do Wydziatu Finansowo-Ksiegowego.

3.Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym dokonuja;

1) dyrektor wiasciwy merytorycznie (zgodnie z zatacznikiem nr 2, wzor C) lub

2) wiasciwi rzeczowo kierownicy — w zakresie wydatkow zwigzanych z zadaniami podlegtych im komérek
organizacyjnych (zgodnie z zatgcznikiem nr 2, wzér A).

4. Jezeli dokument wptynie po terminie zaptaty, tak ze nie jest mozliwe dokonanie zaptaty w terminie w nim
okreslonym, pracownik rzeczowo wtasciwej komorki £tZUK powinien zwrécic sie do wystawcy dokumentu o
wyznaczenie nowego terminu do zaptaty badz o o$wiadczenie o zaniechaniu pobierania odsetek, z tytutu
nieterminowej zapfaty.

5 Sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem kontroli formalnej i rachunkowej dokonuje wyznaczony
pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego lub pracownicy merytoryczni innych komorek organizacyjnych,
zgodnie z zakresem czynno$ci. Potwierdzeniem dokonania kontroli formalnej i rachunkowej jest ztozenie
przez whasciwego pracownika Wydziatu Finansowo-Ksiegowego (lub pracownika merytorycznego innej

13
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komorki organizacyjnej) podpisu na dokumencie — zgodnie z zatgcznikiem nr 2 (Sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym dnia, podpis).

§ 22

1.Podpis Gtéwnego Ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej jest dowodem wstepnej kontroli
zgodnosci operacji z budzetem/planem finansowym jednostki/ oraz kompletnosci, rzetelno$ci dokumentu.
Oznacza, ze nie zgtasza zastrzezen do kompletnoSci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentu. Podpis Gtéwnego Ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej oraz
Dyrektora lub jego Zastepcy jest zatwierdzeniem dokumentu do wyptaty, co oznacza, ze zobowigzania
wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym i tZUK posiada srodki na ich pokrycie.

2.Czynnosci, o ktorych mowa w ust 1 Gtéwny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona potwierdza
klauzulg wg wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 2.

W zakresie realizacji zadan biezacych, wynikajacych z ustugowej dziatalno$ci LtZUK kontrolg finansowq
nalezy obja¢ w szczegolnosci:
1) prawidtowo$¢ wprowadzenia planu wydatkéw do budzetu, z zachowaniem zasad kwalifikacji
budzetowej izgodnosci z decyzjg dysponenta $rodkdw,
2) terminowos¢ i prawidtowo$¢ opracowania planu finansowego zadan zleconych,
3) wykorzystanie i rozliczenie dotacji zgodnie z przeznaczeniem, terminowos$¢ przekazania
niewykorzystanych srodkdw na rachunek bankowy dysponenta,
4) poprawno$¢ ewidenciji ksiegowej oraz terminowo$¢ sporzadzania sprawozdan.

§23

1. Delegacje stuzbowe pod wzgledem merytorycznym sprawdzajg witasciwi rzeczowo kierownicy, a pod
wzgledem formalnym i rachunkowym sprawdza wyznaczony pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego,
zatwierdza do wyptaty Gtowny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona oraz Dyrektor lub jego
Zastepca.

2. W ramach rozliczania podrozy stuzbowych kontroli poddaje sie:

1) przestrzeganie zasad rozliczania wytacznie kosztow podrézy stuzbowych odbywanych w terminie i w
miejscu oraz $rodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawce w poleceniu wyjazdu stuzbowego

2) prawidtowo$¢ rachunkowg i formalng rozliczania kosztow wyjazdéw stuzbowych, w tym naliczania:
naleznego ryczattu na dojazdy Srodkiem komunikacji miejscowej , ryczattu za noclegi, diet,
dokumentowanie uprawnien , zwrotu kosztow przejazdéw , noclegdw itp.

3) prawidtowo$¢ merytoryczng , formalng i rachunkowg rozliczania i zwrotu kosztéw uzywania samochodéw
prywatnych do celow stuzbowych, w tym: zawarcie umowy cywilno-prawnej o korzystanie z samochodu,
okre$lenie limitu kilometréw, poprawno$¢ ztozonego przez pracownika pisemnego o$wiadczenia o
uzywaniu samochodu prywatnego i zgodno$¢ informacji z listq obecno$ci, prawidtowo$¢ stosowanych
stawek za 1 km przebiegu pojazdu

4) przestrzeganie zasad zgodno$ci z planem wydatkow

5) prawidtowo$¢ stosowanej klasyfikacji budzetowej, ewidenciji ksiegowej oraz sprawozdawczo$ci
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§ 24

1.Wtasciwi rzeczowo kierownicy komérek organizacyjnych £tZUK, ktorzy zlecajg wykonanie pracy w ramach
umowy zlecenia lub o dzieto rejestrujg przedmiotowe umowy w Dziale Zatrudnienia i Ptac.

2.Whasciwi rzeczowo kierownicy komdérek organizacyjnych £ZUK, na rzecz ktérych zostata wykonana praca
na podstawie umowy zlecenia lub o dzieto stwierdzajg wykonanie i przyjecie prac na wystawionym
rachunku do umowy lub na umowie.

3.Rachunek, o ktorym mowa w ust. 2 sprawdzaja;
1) pod wzgledem merytorycznym — wtasciwi rzeczowo kierownicy komérek organizacyjnych £ZUK,
2) pod wzgledem formalnym i rachunkowym —pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiegowego prowadzacy
sprawy ptacowe
3) zatwierdza do wyptaty Gtéwny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona, Dyrektor lub jego
Zastepca
§25

1.Listy wyptat wynagrodzen osobowych zasadniczych, dodatkow stazowych, innych dodatkow, nagrod,
wynagrodzenia za czas niewykonywania pracy, nagrod jubileuszowych, odpraw emerytalnych i
ekwiwalentow, list wyptat dodatkowego wynagrodzenia rocznego, kwoty skitadek na ubezpieczenia
spofeczne i fundusz pracy sporzadza pracownik Wydziatu Finansowo-Ksiggowego, natomiast sprawdzaja;
1) Pracownik Dziatu Zatrudnienia i Ptac pod wzgledem merytorycznym,
2) Gtowny Ksiegowy lub osoba przez niego upowazniona pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
wraz z Dyrektorem (lub jego zastepca) zatwierdzajg do wyptaty.

2.W ramach wynagrodzer i pochodnych kontroli poddaje sie w szczegdInosSci:
1) prawidtowo$¢ prowadzenia akt osobowych pracownikéw i dokumentaciji czasu pracy
2) poprawnos¢ merytoryczng, rachunkowg i formalng zapiséw w listach ptac oraz zgodno$¢ z umowami
0 prace
3) poprawnos¢ rachunkowg i formalng naliczania oraz terminowo$¢ odprowadzania sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, wptat na PFRON
4) prawidtowo$¢ naliczania odpisu na zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych oraz terminowo$¢
odprowadzania na rachunek bankowy funduszu réwnowartosci dokonanych odpiséw
5) prawidtowo$¢ naliczania i terminowo$¢ odprowadzania zaliczek na podatek dochodowy od oséb
fizycznych
6) zgodnos¢ stosowanych stawek podatku dochodowego od 0séb fizycznych z ustawowymi przepisami
i owiadczeniami pracownikoéw
7) poprawno$¢ rachunkowg i formalng oraz terminowos¢ dokonywanych potracen z wynagrodzen
tytutem zaje¢ egzekucyjnych i komorniczych oraz zleconych przez pracownikéw,
8) przestrzeganie terminéw ptatnosci wynagrodzen i prawidtowos¢ sporzadzonych polecen przelewu do
wyplaty,
9) prawidtowo$¢ ksiegowej ewidencji nie pobranych wynagrodzen,
10) rzetelnoS¢ i terminowo$¢ sporzadzania sprawozdan z zatrudnienia i wynagrodzen,
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11) przestrzeganie zasad: zgodnos¢ z planem finansowym, prawidtowej klasyfikacji budzetowej,
dekretacji i ewidencji ksiegowej oraz sprawozdawczosci

Rozdziat IV
Zamowienia publiczne

§ 26

£ ZUK dokonuje zamdwien publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane na zasadach
okreslonych w przepisach — Prawo zamowien publicznych.

Szczegotowe zasady udzielania zamoéwien publicznych w Lodzkim Zaktadzie Ustug Komunalnych opisuja;

1. REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN, KTORYCH WARTOSC NIE PRZEKRACZA KWOTY 14 000 EURO
wraz z zatgcznikiem

2. REGULAMIN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH wraz z zatacznikami

3. REGULAMIN KOMISJI PRZETARGOWEJ wraz z zatgcznikami,

ktére sg immanentng czescig niniejszej Ksigzki procedur.

Rozdziat V
Zwrot srodkow publicznych

§27

1.Kwoty dochodéw nienaleznie wptaconych (pobranych) lub orzeczonych do zwrotu stanowig nadptaty. Na
pisemny wniosek osoby fizycznej lub prawnej, nadptaty przypadajace od tego samego dtuznika mogg by¢
zaliczone na inne wymagalne naleznosci, a w razie braku takich naleznosci-zwracane sg tej osobie.

2.Kontrola finansowa zwrotu $rodkéw publicznych, w postaci nadptat optat i innych naleznosci dokonywana
jest poprzez:

1) wykonywanie czynnosci sprawdzajacych przez pracownikéw Dziatu Finansowo — Ksiegowego, poprzez
biezacg i okresowg analize sald kont ksiegowych. Prawidtowo$¢ zwrotdw nadptat gwarantuje rzetelne
prowadzenie systemu ewidencji ksiegowe;.

2 ) Odpowiedzialno$¢ za terminowos¢ i rzetelnos¢ wykonywania obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
jednostki ponosi Gtéwny Ksiegowy £ZUK.

3) Pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowego dokonujacy zwrotéw nadptat Srodkéw publicznych
zobowigzani sg weryfikowa¢ dane z ewidencji ksiegowej z dokumentami zrédtowymi .

3. Podstawg dokonania zwrotu nadptaty jest pisemne polecenie zwrotu. Polecenie przelewu (zwrotu)
zawiera podpis Gtownego Ksiegowego wraz z adnotacjg okoliczno$ci zwrotu Srodkéw (uzasadnienie
zwrotu, nr umowy lub innego dokumentu zrédtowego, z ktdrej wynika zwrot, data zwrotu) oraz
zatwierdzenie Dyrektora do wypfaty tych Srodkow.

Podpis Gtownego Ksiegowego jest rownoznaczny z kontrolg merytoryczng dokonywanego zwrotu.
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4. W przypadku zwrotu $rodkéw publicznych z dotacji udzielonych £ZUK, postepowanie zwrotu Srodkow
z niewykorzystanej lub niewtasciwie wykorzystanej dotacji jest zgodne z warunkami zwrotu dotacji,
wynikajacymi z zawartej umowy lub porozumienia, a w przypadku braku takich dokumentow, zgodne z
zapisami Ustawy.
Rozdziat VI
Gospodarowanie mieniem

§ 28

1.Kontrola prawidtowos$ci gospodarowania mieniem jednostki obejmuje:
1) kontrole pozyskiwania sktadnikow majatkowych przez jednostke,
2) kontrole zbywania sktadnikow majatkowych oraz ich dysponowania na rzecz innych podmiotow,
3) ocene prawidtowos$ci postepowan prowadzonych przez komisje likwidacyjna,

2.Kontrola prawidtowo$ci gospodarowania mieniem jednostki prowadzona jest w formie rejestru umow.
§29

1. Jedng z form kontroli gospodarowania mieniem tZUK jest przeprowadzanie inwentaryzacji majatku
LZUK, w sposdb i na zasadach obowigzujacej regulacji wewnetrznej - Instrukcji inwentaryzacyjnej. Celem
inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow majatku LZUK i zrddet ich pochodzenia.
Realizacje tego celu warunkujg nastepujace czynnosci:
1) weryfikacja ksiag rachunkowych,
2) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i rozliczen oséb odpowiedzialnych za powierzone im
mienie i za powstanie tych roznic,
3) zapewnienie ochrony mienia i dokonanie oceny stanu zabezpieczenia przed zniszczeniem,
kradzieza, pozarem, zalaniem i innymi wypadkami losowymi,
4) dokonanie oceny gospodarczej przydatno$ci posiadanych sktadnikow majatkowych pod
wzgledem ilosci i jakosci,
5) podjecie dziatan  skierowanych  przeciwdziataniu  powstaniu  nieprawidtowosci  w
gospodarowaniu majatkiem £ZUK, a zwtaszcza gromadzeniu zapasdw zbednych i nadmiernych
oraz powstaniu réznic inwentaryzacyjnych ( niedoborow i szkéd).

2. Pracownicy ponoszacy odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone mienie sktadajg o$wiadczenia o
przyjeciu odpowiedzialno$ci, ktére dotacza sie do akt osobowych.

Odpowiedzialno$¢ za mienie powierzone pracownikom jednostki, a takze zasady gospodarowania mieniem
szczegotowo regulujg zarzadzenia Dyrektora: instrukcja gospodarki magazynowe;j i instrukcja dotyczaca
mienia przedsiebiorstwa i odpowiedzialno$ci pracownikdw za szkody w nim powstate.

3. Zasady postepowania dotyczace sposob i trybu gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego
powierzonego tZUK, w tym za sposob gospodarowania sktadnikami majgtku ruchomego, sprzedaz
sktadnikow majatku ruchomego, przekazywanie i darowizne sktadnikow majatkowych oraz jego likwidacje
opisuje Zarzadzenie Nr 2251/IV/2004 Prezydenta Miasta todzi z dnia 9 grudnia 2004 r, w przedmiotowej
sprawie.

Rozdziat Vil
Postanowienia koncowe
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§ 30

1.Pracownicy wykonujacy kontrole gospodarki finansowej na zasadach okreslonych przez niniejszg Ksigzke
procedur dokonujg oceny:

1) przebiegu wykonywania zadan oraz dochodow i wydatkéw,

2) przestrzegania realizacji procedur kontroli i jej oceny.

§ 31

Przedmiotem oceny, o ktérej mowa w § 29 powinny by¢ w szczegoinosci:

1) terminowo$¢ pobierania dochoddw i dokonywania wydatkdw,

2) zgodno$¢ wydatkéw z budzetem/planem finansowym,

3) przestrzegania udzielonych pracownikom upowaznien,

4) zgodno$¢ zapiséw na dokumentach zrédtowych i w ksiegach rachunkowych z rzeczywistym przebiegiem
zdarzen,

5) rzetelno$¢ wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w tym przestrzeganie obowigzujacych w £ZUK
procedur.

§ 32

Dyrektor i kierownictwo +ZUK — odpowiednio do powierzonych obowigzkow a takze audytor wewnetrzny
zatrudniony w tZUK, identyfikujg zadania ryzykowne, czyli takie ktdrych wykonywanie wigze sie z
wystgpieniem btedoéw, nieprawidtowosci lub nie wykonywaniem zadan, a takze podatno$cig pracownikow
na wptywy — zwtaszcza zewnetrzne — mogace wywotaé zjawiska szkodliwe dla £ZUK, takie jak naduzycie,
niegospodarno$¢, oszustwo, korupcja, a Dyrektor na biezaco weryfikuje i aktualizuje przyjete procedury
kontroli finansowej, w celu unikniecia ewentualnych nieprawidtowosci.

18



