Terminarz  i  czynności  kontrolne – KARTA 101  

	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Kierownik Ref. Gospodarczego albo osoba przez niego upoważniona 
	           Bieżąco
	Sprawdza, czy środek trwały został określony prawidłowo i zgodnie z fakturą lub z techniczną dokumentacją inwestycji, czy wyszczególniono ważniejsze części lub zespoły składowe, czy prawidłowo podano cechy charakterystyczne (typ, numer, rok produkcji itp.). Sprawdza prawidłowość wyceny.

	  2.
	Kontrola formalna


	Kierownik Ref. Gospodarczego albo osoba przez niego upoważniona 
	            Bieżąco
	j.w.

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Kierownik Ref. Gospodarczego albo osoba przez niego upoważniona 
	Bieżąco
	j.w.

	  4.


	Zatwierdza


	Skarbnik Miasta

Prezydent Miasta lub osoby przez nich upoważnione          
	             -


	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli akceptuje dokument

                                                                   


Terminarz  i  czynności  kontrolne – KARTA 102  

	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Kierownik Ref. Gospodarczego albo osoba przez niego upoważniona 
	           Bieżąco
	Sprawdza, czy środek trwały został określony prawidłowo i zgodnie z fakturą lub z techniczną dokumentacją inwestycji, czy wyszczególniono ważniejsze części lub zespoły składowe, czy prawidłowo podano cechy charakterystyczne (typ, numer, rok produkcji itp.). Sprawdza prawidłowość wyceny.

	  2.
	Kontrola formalna


	Kierownik Ref. Gospodarczego albo osoba przez niego upoważniona 
	            Bieżąco
	j.w.

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Kierownik Ref. Gospodarczego albo osoba przez niego upoważniona 
	Bieżąco
	j.w.

	  4.


	Zatwierdza


	Skarbnik Miasta

Prezydent Miasta lub osoby przez nich upoważnione          
	             -


	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli akceptuje dokument

                                                                   


Terminarz  i  czynności  kontrolne – KARTA 103  

	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Dyrektor

wydziału merytorycznego lub kierownik komórki równorzędnej lub osoba przez niego upoważniona


	           Bieżąco
	Sprawdza, czy na przekazanie środka trwałego jest właściwa uchwała, czy dokonano przekazania środka trwałego zgodnie z charakterystyką określoną w uchwale, czy dowód „PT” zawiera niezbędne dane (numer fabryczny, rok produkcji, typ, wymiary itp.).

	  2.
	Kontrola formalna


	Kierownik Ref. Gospodarczego albo osoba przez niego upoważniona 
	           Bieżąco
	Sprawdza, czy dokument odpowiada przepisom określonym w części ogólnej instrukcji, czy jest kompletny i zawiera wszystkie niezbędne dane ilustrujące operację gospodarczą.

                                                                  

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Kierownik Ref. Gospodarczego albo osoba przez niego upoważniona 
	           Bieżąco
	      Sprawdza prawidłowość działań arytmetycznych                                                             

	  4.


	Zatwierdza


	Skarbnik Miasta

Prezydent Miasta lub osoby przez nich upoważnione
	             Bieżąco


	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli akceptuje dokument.

                                    


Terminarz  i  czynności  kontrolne – KARTA 104
	12.

	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności
	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Komisja ds. zakwalifikowania i wyceny śr. trw.
	           Bieżąco
	Sprawdza, czy środek trwały nadaje się do dalszej eksploatacji lub czy stanowi środek trwały zbędny, czy prawidłowo określono charakterystykę środka trwałego.

	  2.
	Kontrola formalna


	Dyrektor Wydziału merytorycznego lub kierownik komórki równorzędnej
	           Bieżąco
	Sprawdza, czy dokument odpowiada przepisom określonym w części ogólnej instrukcji, czy jest kompletny i zawiera wszystkie niezbędne dane ilustrujące operację gospodarczą.

                                                                  

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	-
	           -
	-

	  4.


	Zatwierdza


	                -
	             -


	                                                                   -


Terminarz  i  czynności  kontrolne – KARTA 105  

	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności
	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Kierownik Ref. Gospodarczego albo osoba przez niego upoważniona 
	           Bieżąco
	Sprawdza, czy prawidłowo określono środek trwały, czy załączono zatwierdzony w obowiązującym trybie protokół zakwalifikowania środka trwałego jako nieczynny lub zużyty, czy prawidłowo udokumentowano fizyczne złomowanie lub sprzedaż środka trwałego.

	  2.
	Kontrola formalna


	Kierownik Ref. Gospodarczego albo osoba przez niego upoważniona 
	            Bieżąco
	j.w.

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Kierownik Ref. Gospodarczego albo osoba przez niego upoważniona 
	Bieżąco
	j.w.

	  4.


	Zatwierdza


	Prezydent Miasta

Skarbnik Miasta albo osoby przez nich upoważnione
	Bieżąco
	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli zatwierdzają dokument.




Terminarz  i  czynności  kontrolne – KARTA 106  

	12.

	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk



	  Lp.        
	Określenie czynności
	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Dyrektor

Wydziału merytorycznego lub kierownik komórki równorzędnej 

	           2 dni
	Sprawdza zgodność z umową, z danymi zawartymi na fakturze zakupu.

	  2.
	Kontrola formalna


	Upoważniony pracownik Ref. Gospodarczego
	           2 dni
	Sprawdza, czy dokument jest kompletny i czy zawiera wszystkie niezbędne dane określone w załączniku do rozliczenia zadania inwestycyjnego dotyczącego zakupu środków trwałych.

                                                                  

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	-
	-
	-

	  4.


	Zatwierdza


	                -
	             -


	                                                                   -


Terminarz  i  czynności  kontrolne – KARTA 107  

	12.

	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk



	  Lp.        
	Określenie czynności


	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Dyrektor

wydziału merytorycznego lub kierownik komórki równorzędnej

	           2 dni
	Sprawdza zgodność z umową, protokółem odbioru robót, zestawieniem kosztów zadania inwestycyjnego lub kosztorysem.

	  2.
	Kontrola formalna


	Upoważniony pracownik Ref. Gospodarczego
	            2 dni
	Sprawdza, czy dokument jest kompletny i czy zawiera wszystkie niezbędne dane, w tym wykaz powstałych środków trwałych wraz z ich wartością początkową.

                                                                  

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Upoważniony pracownik Ref. Gospodarczego
	           2 dni
	      Sprawdza prawidłowość działań arytmetycznych                                                             


	  4.


	Zatwierdza


	                -
	             -


	                                                                   -


Terminarz  i  czynności  kontrolne – KARTA 108
	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Kierownik Ref. Informatyki albo osoba przez niego upoważniona 
	           Bieżąco
	Sprawdza, czy podzespoły zestawu komputerowego  zostały określone prawidłowo i zgodnie z fakturą lub z techniczną dokumentacją inwestycji, czy wyszczególniono ważniejsze części lub zespoły składowe, czy prawidłowo podano cechy charakterystyczne (typ, numer, rok produkcji itp.). Sprawdza prawidłowość wyceny.

	  2.
	Kontrola formalna


	Kierownik Ref. Informatyki albo osoba przez niego upoważniona 
	            Bieżąco
	j.w.

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Kierownik Ref. Informatyki albo osoba przez niego upoważniona 
	Bieżąco
	j.w.

	  4.


	Zatwierdza


	Skarbnik Miasta

Prezydent Miasta lub osoby przez nich upoważnione          
	             -


	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli akceptuje dokument

                                                                   


Terminarz  i  czynności  kontrolne – KARTA 109  

	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Kierownik Ref. Informatyki albo osoba przez niego upoważniona 
	           Bieżąco
	Sprawdza, czy  prawidłowo podano cechy charakterystyczne (typ, numer, rok produkcji itp.). Sprawdza zgodność numeru inwentarzowego nadanego podzespołowi z numerem inwentarzowym zestawu komputerowego.

	  2.
	Kontrola formalna


	Kierownik Ref. Informatyki albo osoba przez niego upoważniona 
	            Bieżąco
	j.w.

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Kierownik Ref. Informatyki albo osoba przez niego upoważniona 
	Bieżąco
	j.w.

	  4.


	Zatwierdza


	Skarbnik Miasta

Prezydent Miasta lub osoby przez nich upoważnione          
	             -


	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli akceptuje dokument

                                                                   


Terminarz  i  czynności  kontrolne – KARTA 110
	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Komisja ds. zakwalifikowania i wyceny śr. trw.
	           Bieżąco
	Sprawdza, czy podzespół (zestaw) komputerowy nadaje się do dalszej eksploatacji lub czy jest zbędny, czy prawidłowo określono jego charakterystykę.

	  2.
	Kontrola formalna


	Kierownik Ref. Informatyki 
	           Bieżąco
	Sprawdza, czy dokument odpowiada przepisom określonym w części ogólnej instrukcji, czy jest kompletny i zawiera wszystkie niezbędne dane ilustrujące operację gospodarczą.

                                                                  

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	-
	-
	-

	  4.


	Zatwierdza


	                -
	             -


	                                                                   -


Terminarz  i  czynności  kontrolne – KARTA 111 

	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Kierownik Ref. Informatyki albo osoba przez niego upoważniona 
	           Bieżąco
	Sprawdza, czy prawidłowo określono podzespół (zestaw) komputerowy, czy załączono zatwierdzony w obowiązującym trybie protokół zakwalifikowania podzespołu (zestawu) komputerowego jako zbędny lub zużyty, czy prawidłowo udokumentowano fizyczne złomowanie, przekazanie lub sprzedaż .

	  2.
	Kontrola formalna


	Kierownik Ref. Informatyki albo osoba przez niego upoważniona 
	            Bieżąco
	j.w.

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Kierownik Ref. Informatyki albo osoba przez niego upoważniona 
	Bieżąco
	j.w.

	  4.


	Zatwierdza


	Prezydent Miasta

Skarbnik Miasta albo osoby przez nich upoważnione
	Bieżąco
	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli zatwierdzają dokument.




Terminarz  i  czynności  kontrolne  - KARTA 301

	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Kasjer


	Bieżąco
	

	  2.
	Kontrola formalna


	Kasjer
	Bieżąco
	Sprawdza, czy tytuł dokonanej wpłaty jest kompletny i zawiera niezbędne dane.           

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Kasjer
	Bieżąco
	Sprawdza prawidłowość działań arytmetycznych.

	  4.


	Zatwierdza


	                -
	             -


	                                                                   -


Terminarz  i  czynności  kontrolne  - KARTA 302

	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Zastępca Kierownika Ref. Księgowości lub Kierownik Ref. Dochodów lub Zastępca Skarbnika Miasta
	Bieżąco
	Sprawdza, czy dokument wypłaty jest podpisany przez osobę zlecającą wypłatę i czy jest zgodny z dokumentami księgowymi.

	  2.
	Kontrola formalna


	Kasjer
	Bieżąco
	Przed dokonaniem wypłaty sprawdza, czy dokument wypłaty jest podpisany przez Kierownika Referatu Księgowości lub Zastępcę Skarbnika Miasta lub dyrektora wydziału i zatwierdzony zgodnie z rozdz. I pkt. 4.11 instrukcji.              

	  3.


	Kontrola rachunkowa
	Kasjer
	Bieżąco
	Sprawdza, czy kwota podana w dokumencie wypłaty odpowiada kwocie stanowiącej podstawę dokonania wypłaty.

	  4.


	Zatwierdza


	                -
	             -


	                                                                   -


Terminarz  i  czynności  kontrolne  -KARTA 303

	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Dyrektor właściwego merytorycznie wydziału lub kierownik komórki równorzędnej

	Bieżąco
	Sprawdza, czy istnieje uzasadniona potrzeba dokonania zakupu gotówkowego - zapłaty za świadczenie.

	  2.
	Kontrola formalna


	Upoważniony pracownik w Referacie Księgowości
	Bieżąco
	Sprawdza, czy poprzednio pobrana zaliczka została rozliczona i na tę okoliczność parafuje wniosek.

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	-
	
	

	  4.


	Zatwierdza
	Zgodnie z pkt. 4.11 rozdz. I
	Bieżąco
	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli akceptuje dokument.


Terminarz  i  czynności  kontrolne  -KARTA 304

	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Dyrektor właściwego merytorycznie wydziału lub kierownik komórki równorzędnej
	Bieżąco
	Sprawdza celowość dokonanego zakupu - zapłaty za usługę lub świadczenie.

	  2.
	Kontrola formalna


	Pracownik Referatu Księgowości
	Bieżąco
	Sprawdza, czy dokument jest kompletny i zawiera niezbędne dane.

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Pracownik Referatu Księgowości
	Bieżąco
	Sprawdza prawidłowość działań arytmetycznych.

	  4.


	Zatwierdza


	Zgodnie z pkt. 4.11 rozdz. I
	Bieżąco
	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli akceptuje dokument.


Terminarz  i  czynności  kontrolne  -KARTA 305

	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Kierownik Referatu Dochodów lub osoba przez niego upoważniona


	Bieżąco
	Sprawdza, czy do kopii raportu kasowego dołączono wszystkie dowody wpłat i wypłat.

	  2.
	Kontrola formalna


	Kierownik Referatu Dochodów lub osoba przez niego upoważniona


	Bieżąco
	Sprawdza, czy wprowadzono saldo i które składniki podlegają odprowadzeniu do banku.

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Kierownik Referatu Dochodów lub osoba przez niego upoważniona


	Bieżąco
	Sprawdza, czy działania arytmetyczne i wprowadzone saldo są prawidłowe

	  4.


	Zatwierdza


	                -
	             -
	                                                                   -


 Terminarz  i  czynności  kontrolne  -KARTA 306

	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Upoważniony pracownik w Referacie Księgowości
	Bieżąco
	Sprawdza, czy do raportu dołączono wszystkie dowody będące podstawą wypłaty gotówki oraz czy dowody te zostały zaakceptowane przez Skarbnika Miasta i Prezydenta Miasta

	  2.
	Kontrola formalna


	Upoważniony pracownik w Referacie Księgowości
	Bieżąco
	Sprawdza, czy prawidłowo wprowadzono saldo i które składniki salda podlegają odprowadzeniu do banku

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Upoważniony pracownik w Referacie Księgowości
	Bieżąco
	Sprawdza, czy działania arytmetyczne i wprowadzone saldo gotówki jest prawidłowe.

	  4.


	Zatwierdza


	                -
	             -


	                                                                   -


Terminarz  i  czynności  kontrolne  -KARTA 307

	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Zastępca Kierownika Referatu Księgowości

Lub osoba przez niego upoważniona
	Bieżąco
	Sprawdza prawidłowość klasyfikacji wpłaty oraz odprowadzenie wpłat we właściwych terminach.

	  2.
	Kontrola formalna


	Zastępca Kierownika Referatu Księgowości

Lub osoba przez niego upoważniona
	Bieżąco
	Sprawdza, czy wpłaty odpowiadają danym z raportu kasowego.

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Zastępca Kierownika Referatu Księgowości

Lub osoba przez niego upoważniona
	Bieżąco
	Sprawdza, czy wpłata odpowiada rachunkowo danym z poszczególnych pozycji raportu kasowego

	  4.


	Zatwierdza


	                -
	             -


	                                                                   -


Terminarz  i  czynności  kontrolne  -KARTA 308

	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Zastępca Skarbnika Miasta


	Bieżąco
	Sprawdza, czy podjęcie gotówki jest oparte na rzeczywistych potrzebach i jest uzasadnione gospodarczo

	  2.
	Kontrola formalna


	Kasjer
	Bieżąco
	Sprawdza prawidłowość kwalifikacji wypłat, zgodnie z instrukcją banku

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Kasjer
	Bieżąco
	Sprawdza prawidłowość rachunkową wystawionego czeku.

	  4.


	Zatwierdza
	Dwie osoby zgodnie z kartą wzorów podpisów
	Bieżąco
	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli, podpisują czek do banku.


Terminarz  i  czynności  kontrolne  - KARTA 309
	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Pracownik Referatu Księgowości


	Bieżąco
	Sprawdza, czy ciągłość salda rachunku bankowego jest zachowana oraz sprawdza prawidłowość załączników z pozycjami wyciągu

	  2.
	Kontrola formalna


	Pracownik Referatu Księgowości
	Bieżąco
	Sprawdza, czy dokument jest kompletny i zawiera niezbędne dane.           

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Pracownik Referatu Księgowości
	Bieżąco
	Sprawdza prawidłowość działań arytmetycznych.

	  4.


	Zatwierdza


	                -
	             -


	                                                                   -


Terminarz  i  czynności  kontrolne  - KARTA 310
	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Kierownik Ref. Księgowości lub Kierownik Ref. Dochodów


	Bieżąco
	Sprawdza, czy ujęte w danym dowodzie „PK” zapisy posiadają właściwą dekretację w świetle obowiązujących przepisów i zasad księgowości oraz czy wynikają one z danych księgowych.

	  2.
	Kontrola formalna


	Kierownik Ref. Księgowości lub Kierownik Ref. Dochodów
	Bieżąco
	Sprawdza, czy dokument jest kompletny i zawiera niezbędne dane ilustrujące operację gospodarczą.           

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Kierownik Ref. Księgowości lub Kierownik Ref. Dochodów
	Bieżąco
	Sprawdza prawidłowość działań arytmetycznych.

	  4.


	Zatwierdza


	Skarbnik Miasta lub Z-ca Skarbnika
lub osoba upoważniona
	Bieżąco
	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli, akceptuje dokument do księgowania.


Terminarz  i  czynności  kontrolne  -KARTA 311
	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Komisja spisowa


	1 raz w kwartale w terminie nie zapowiedzianym oraz w dniu 31.12
	Sprawdza ilość gotówki i depozytów znajdujących się w kasie i porównuje z raportem kasowym oraz księgą depozytów.

	  2.
	Kontrola formalna


	Zastępca Kierownika Referatu Księgowości
	1raz w kwartale w terminie nie zapowiedzianym oraz w dniu 31.12
	Sprawdza, czy tytuł dokonanej wpłaty jest kompletny i zawiera niezbędne dane.           

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Zastępca Kierownika Referatu Księgowości
	1 raz w kwartale w terminie nie zapowiedzianym oraz w dniu 31.12
	Sprawdza, czy ujęta kwota gotówki znajdującej się w kasie jest zgodna z raportem kasowym.

	  4.


	Zatwierdza


	Zastępca Skarbnika Miasta lub Skarbnik Miasta
	
	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli, akceptuje dokument.


Terminarz  i  czynności  kontrolne  - KARTA 312
	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Dyrektor wydziału merytorycznego lub kierownik komórki równorzędnej

	Bieżąco
	Sprawdza, czy polecenie przekazania dotacji jest zgodne z budżetem i zawartą umową, czy dokument jest kompletny i zawiera wszystkie dane.

	  2.
	Kontrola formalna


	Wyznaczony pracownik Referatu Księgowości
	Bieżąco
	Sprawdza, czy polecenie przekazania dotacji zawiera wszystkie dane oraz komplet podpisów.          

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Wyznaczony pracownik Referatu Księgowości
	Bieżąco
	Sprawdza prawidłowość działań arytmetycznych.

	  4.


	Zatwierdza


	Zgodnie z pkt. 4.11 rozdz.I
	Bieżąco
	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli akceptują dokument.


Terminarz  i  czynności  kontrolne  - KARTA 313
	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Kierownik Ref. Księgowości lub Kierownik Ref. Geodezji Kartogr. i Katastru lub osoba przez nich upoważniona
	Bieżąco
	Sprawdza, czy faktura wystawiona jest zgodnie z zawartymi umowami, dokumentami stwierdzającymi dokonanie transakcji oraz, czy jest zgodna ze stanem faktycznym

	  2.
	Kontrola formalna


	Kierownik Ref. Księgowości lub Kierownik Ref. Geodezji Kartogr. i Katastru lub osoba przez nich upoważniona
	Bieżąco
	Sprawdza, czy dokument jest kompletny i zawiera wszystkie niezbędne dane ilustrujące operację gospodarczą.           

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Kierownik Ref. Księgowości lub Kierownik Ref. Geodezji Kartogr. i Katastru lub osoba przez nich upoważniona
	Bieżąco
	Sprawdza prawidłowość działań arytmetycznych.

	  4.


	Zatwierdza


	Prezydent Miasta lub osoba  upoważniona
	Bieżąco
	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli, akceptuje dokument.


Terminarz  i  czynności  kontrolne  - KARTA 314
	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Kierownik Ref. Księgowości lub Kierownik Ref. Geodezji Kartogr. i Katastru lub osoba przez nich upoważniona
	Bieżąco
	Sprawdza, czy faktura wystawiona jest zgodnie z zawartymi umowami, dokumentami stwierdzającymi dokonanie transakcji oraz, czy jest zgodna ze stanem faktycznym

	  2.
	Kontrola formalna


	Kierownik Ref. Księgowości lub Kierownik Ref. Geodezji Kartogr. i Katastru lub osoba przez nich upoważniona
	Bieżąco
	Sprawdza, czy dokument jest kompletny i zawiera wszystkie niezbędne dane ilustrujące operację gospodarczą.           

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Kierownik Ref. Księgowości lub Kierownik Ref. Geodezji Kartogr. i Katastru lub osoba przez nich upoważniona
	Bieżąco
	Sprawdza prawidłowość działań arytmetycznych.

	  4.


	Zatwierdza


	Prezydent Miasta lub osoba  upoważniona
	Bieżąco
	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli, akceptuje dokument.


Terminarz  i  czynności  kontrolne  - KARTA 315
	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna

oraz formalno-rachunkowa
	Wydział merytoryczny


	7 dni
	Sprawdza, celowość i legalność przeprowadzonych operacji oraz czy dane zawarte w fakturze są rzetelne i uzasadnione gospodarczo.

Sprawdza, czy dokument jest prawidłowy rachunkowo i technicznie oraz czy zawiera wszystkie elementy prawidłowego dokumentu

	  2.
	Kontrola formalna


	Wyznaczony pracownik Referatu Księgowości
	2 dni
	Sprawdza, czy dokument jest kompletny i zawiera wszystkie niezbędne dane ilustrujące operację gospodarczą oraz czy wystawiony został zgodnie z ustawą o podatku od towarów i usług oraz o podatku akcyzowym i zasadami zawartymi w ogólnej części instrukcji.

Sprawdza, czy dokument został opisany i skontrolowany przez upoważnione osoby, według wszystkich wymaganych kryteriów.

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Wyznaczony pracownik Referatu Księgowości
	1 dzień
	Sprawdza prawidłowość działań arytmetycznych.

	  4.


	Zatwierdza


	Zgodnie z pkt. 4.11. rozdz. I
	3 dni
	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli, akceptują dokument.


Terminarz  i  czynności  kontrolne  - KARTA 316
	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna

oraz wstepna kontrola formalno-rachunkowa
	Wydział merytoryczny


	7 dni
	Sprawdza zgodność z umową, protokołem odbioru robót, zestawieniem kosztów zadania inwestycyjnego lub kosztorysem. W przypadku niezgodności faktury ze stanem faktycznym, ustala wielkość korekty dla celów prawidłowej zapłaty.

Sprawdza, czy dokument jest prawidłowy rachunkowo i technicznie i czy zawiera wszystkie elementy prawidłowego dokumentu.

	  2.
	Kontrola formalna


	Wyznaczony pracownik Referatu Księgowości
	2 dni
	Sprawdza, czy dokument jest kompletny i zawiera wszystkie niezbędne dane ilustrujące operację gospodarczą i czy odpowiada zasadom zawartym w przepisach i części ogólnej instrukcji oraz czy został opisany i skontrolowany przez upoważnione osoby według wszystkich wymaganych kryteriów

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Wyznaczony pracownik Referatu Księgowości
	1 dzień
	Sprawdza prawidłowość działań arytmetycznych.

	  4.


	Zatwierdza


	Zgodnie z pkt. 4.11. rozdz. I
	3 dni
	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli akceptują dokument.


Terminarz  i  czynności  kontrolne  - KARTA 317

	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Dyrektor wydziału merytorycznego lub kierownik komórki równorzędnej


	Bieżąco
	Sprawdza, czy polecenie wyjazdu służbowego  jest zgodne z ze stanem faktycznym, czy dokument jest kompletny i zawiera wszystkie dane.

	  2.
	Kontrola formalna


	Wyznaczony pracownik Referatu Księgowości
	Bieżąco
	Sprawdza, czy dokument jest kompletny i zawiera wszystkie niezbędne dane ilustrujące operację gospodarczą i czy odpowiada zasadom zawartym w przepisach i części ogólnej instrukcji oraz czy został  skontrolowany przez upoważnione osoby według wszystkich wymaganych kryteriów

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Wyznaczony pracownik Referatu Księgowości
	Bieżąco
	Sprawdza prawidłowość działań arytmetycznych.

	  4.


	Zatwierdza


	Zgodnie z pkt. 4.11 rozdz.I
	Bieżąco
	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli akceptują dokument.


Terminarz  i  czynności  kontrolne  - KARTA  318

	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Zastępca Kierownika Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi


	Bieżąco
	Sprawdza, czy lista płac została wystawiona zgodnie z obowiązującymi przepisami, jest zgodna ze stanem faktycznym. 

	  2.
	Kontrola formalna


	Zastępca Kierownika Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi


	Bieżąco
	Sprawdza, czy dokument jest kompletny i zawiera niezbędne dane.

	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Zastępca Kierownika Biura Zarządzania Zasobami Ludzkimi


	Bieżąco
	           Sprawdza prawidłowość naliczenia wynagrodzenia.

	  4.


	Zatwierdza


	Zgodnie z pkt. 4.11 rozdz.I
	Bieżąco
	Po stwierdzeniu przeprowadzenia kontroli akceptują dokument.


Terminarz  i  czynności  kontrolne  - KARTA 401

	12.
	
	Podstawowe czynności kontrolne poszczególnych stanowisk

	  Lp.        
	Określenie czynności


	Stanowisko pracy
	termin wykonania
	

	 1.
	Kontrola merytoryczna


	Dyrektor wydziału merytorycznego lub stanowiska podległe bezpośrednio Prezydentowi/ Sekretarz Miasta
	Bieżąco
	Sprawdza, czy wystawiony dokument zawiera kompletne dane zgodne z umową, decyzją lub porozumieniem oraz kontroluje, czy wartość zaangażowania nie przekroczyła środków zaplanowanych w budżecie.

	  2.
	Kontrola formalna


	Referat Księgowości
	Bieżąco
	Sprawdza, czy dokument jest kompletny i zawiera wszystkie niezbędne dane określone w załączniku do karty obiegu i kontroli nr 401.



	  3.


	Kontrola rachunkowa


	Referat Księgowości
	Bieżąco 
	Sprawdza prawidłowość działań arytmetycznych.

	  4.


	Zatwierdza
	                -
	             -


	                                                                   -


