ZAŁĄCZNIK Nr 2

Do Zarządzenia Prezydenta Miasta Lublina

Nr 854/2003 z dnia 22 grudnia 2003 r  

w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej  

Procedura kontroli finansowej

w Urzędzie Miasta Lublin 

Kontrola wydatków pod względem legalności

§ 1

Celem procedury jest sformułowanie podstawowych zasad na jakich opiera się system kontroli finansowej  i zapewnienie by wszystkie wydatki dokonywane w Urzędzie Miasta Lublin spełniały kryterium legalności to znaczy były:

1. Wydatkowane na cele zgodne z prawem.

2. Realizowane  zgodnie z procedurą ich wydatkowania.

3. Rozliczane w oparciu o dokumenty spełniające kryterium legalności.

§ 2

W rozumieniu niniejszego zarządzenia określenie:
· legalność wydatku –  oznacza zgodność z obowiązującym  prawem,

· dokument – oznacza dowód o zaszłych lub zamierzonych czynnościach albo stwierdzający pewien stan rzeczy,

· dowód księgowy –  oznacza dokument podlegający ewidencji księgowej, który stwierdza dokonanie lub rozpoczęcie operacji gospodarczej,

· legalność dokumentu –  oznacza zgodność z obowiązującym prawem.

§ 3
Podstawę prawną stanowią :
· powszechnie obowiązujące przepisy prawa,

· Uchwały Rady Miejskiej i Zarządzenia Prezydenta Miasta regulujące działalność Urzędu Miasta Lublin,

· zakresy czynności, obowiązków i odpowiedzialności pracowników,

· „Instrukcja obiegu i kontroli dokumentów (dowodów) księgowych w Urzędzie Miejskim w Lublinie”, 

· „Instrukcja w sprawie podstawowych zasad organizacji, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majątku w Urzędzie Miasta Lublin”

· „Instrukcja w sprawie zasad gospodarki kasowej i ochrony wartości pieniężnych w Urzędzie Miejskim w Lublinie” 

· plany rzeczowo-finansowe. 

§ 4

Kontrola wstępna - służy sprawdzeniu zgodności z prawem celów, na które mają być przeznaczone wydatki obejmuje badanie projektów umów, porozumień i innych dokumentów skutkujących wydatkami.

Osobami odpowiedzialnymi są: 

· dyrektorzy wydziałów lub osoby przez nich upoważnione – pod względem merytorycznym,

· radcy prawni – pod względem formalno-prawnym,

· główny księgowy – pod względem finansowym.

§5

Kontrola bieżąca – ciągła służy sprawdzeniu, czy operacje wydatkowania środków przebiegają w sposób legalny i polega na:

a) sprawdzaniu na bieżąco wydatków pod kątem ich zgodności z procedurą wydatkowania, 

b) sprawdzaniu dowodów księgowych pod względem ich legalności 

Osobami odpowiedzialnymi są:

- pracownicy zobowiązani do kontroli wydatków w ramach swoich zakresów czynności

§ 6

Kontrola następna – doraźna służy sprawdzeniu legalności rozliczenia wydatków i obejmuje badanie stanu faktycznego oraz  dokumentów odzwierciedlających czynności już dokonane

Osobami odpowiedzialnymi są: 

· dyrektorzy wydziałów lub osoby przez nich upoważnione – pod względem merytorycznym,

· radcy prawni – pod względem formalno-prawnym,

· główny księgowy – pod względem finansowym.

§ 8

W razie ujawnienia nieprawidłowości, osoba odpowiedzialna za kontrolę danego odcinka pracy jest zobowiązana bezzwłocznie zawiadomić bezpośredniego przełożonego oraz przedsięwziąć niezbędne kroki zmierzające do usunięcia tej nieprawidłowości.

W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości  w toku prowadzonej kontroli należy :

a) przy małej skali nieprawidłowości (nieliczne i drobne uchybienia pracowników) podjąć kroki dyscyplinujące pracowników oraz ponownie ich przeszkolić,

b) przy znaczącej skali nieprawidłowości wystąpić do głównego księgowego ze wskazaniem źródeł i przyczyn nieprawidłowości oraz wniosków zmierzających do usprawnienia kontroli wydatków i dokumentów.

Główny księgowy po przeanalizowaniu otrzymanych wniosków określa nowe zasady postępowania lub wnioskuje do kierownika jednostki potrzebę zmiany obowiązującej procedury.

Prezydent

Miasta Lublin

Andrzej Pruszkowski

