ZARZADZENIE NR 1/2012/P
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC
Z dnia 2 stycznia 2012 r.

w sprawie ustalenia procedur kontroli zarzadczel w Urzedzie Mig skim w Pabianicach

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnias@&fpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157 poz. 12401241, z 2010 r. Nr 28 poz. 146, Nr 96 poz. 6201R3 poz. 835, Nr
152 poz. 1020, Nr 238 poz. 1578, Nr 257 poz. 1228011 r. Nr 185 poz. 1092, Nr 201 poz.
1183) zarzdza s¢, co nasipuje:

81. 1. Urad Miejski w Pabianicach prowadzi gospodafinansow oraz jej kontro¢ na

podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samdeze gminnym (t.j. Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz.
1591, z pan. zm.);

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach pabiich (Dz.U. Nr 157 poz. 1240, z4m
zm.);

3) ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi (t.j. Dz.U. z 2009 r. Nr 152 poz. 1223, z
pdézn. zm.);

4) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamawaablicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr 113,
poz. 759 z pgn. zm.);

5) zaradzen Prezydenta Miasta oraz innych aktow wewmnych.

2. Zaradzenie okr&la zakres, zasady itryb procedur kontroli adzej w Urzdzie
Miejskim w Pabianicach, zwanym dalej Jdem.

82. Procedury kontroli zaericzej odpowiadaj standardom kontroli zagdczej dla
sektora finanséw publicznych zawartym w Komunikaesie23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zdczej dla sektora finansow publicznych
(Dz.U. MF Nr 15 poz. 84).

83. 1. Kontrole zaradczy stanowi ogo6t dziaka podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadaw sposob zgodny z prawem, efektywny, ogdoy i terminowy.

2. Celem kontroli zagddczej jest w szczegOlioi zapewnienie:
1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetnanymi,
2) skutecznéci i efektywngci dziatania,
3) wiarygodndci sprawozda,
4) ochrony zasobdw,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,
6) efektywndcii skutecznéci przeptywu informacji,
7) zaradzania ryzykiem.

84. 1. Kontrola zarzdcza winna spetnéanastpujace funkcje:

1) sygnalizacyja — poprzez dostarczanie wszystkim kierownikom cprenikom na
samodzielnych stanowiskach pracy informacji négirtych do korekty uprzednich i
podejmowania nowych decyzji oraz sygnalizowaniadakwystpienia nieprawidtowsci,
zaniedbd, naduy¢, odchylé od ustalonych procedur pegbwania, umgéliwiajacych ich
likwidacjg;
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2) instruktazowa — poprzez inicjowanie kierunkow prawidtowego darah, wskazywanie
sposobow srodkow likwidacji oraz zapobieganie powstawaniupnévidtowdci;

3) profilaktyczra — poprzez zapobieganie wggbwaniu niekorzystnych zjawisk oraz
oddziatywanie w celu wywotania pgdanych zachowa

2. Kontrok zaradcz prowadzi st przez:

1) samokontradd, tj. kontrok prawidtowdci wykonywania wiasnej pracy przez wszystkich
pracownikow, zgodnie z zakresami uprawini@bowiazkow;

2) kontrok funkcjonalm, tj. kontrok sprawowaa w ramach obowizku nadzoru przez
pracownikow na stanowiskach kierowniczych;

3) kontrok wstkpma, tj. kontrok przeprowadzanprzed wykonaniem operacji gospodarczej;

4) kontrok nastpcz, tj. kontrok przeprowadzom po zaistnieniu zdarzenia rzeczywistego,
majaca na celu wykrycie nieprawidtovgoi.

85. 1. Kontrola zarzdcza wykonywana jest z uwzghieniem przestrzegania
podstawowych zasad prowadzenia gospodarki finarjsowa podstawie nagiujacych
kryteriow:

1) zgodndci z prawem — w ramach ktérego pracownicy zZobowhrzani do zapewnienia
zgodndci wszelkich dziata z obowhzujacymi w danym okresie przepisami prawa;

2) rzetelndci — w ramach ktorego wypetniane sbowiazki przez pracownikdw z natgta
starannécia, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem ékneych dziata zgodnie z
rzeczywistgcia;

3) celowaci — w ramach ktdérego pracownicy bagagzy dziatalné¢ Urzedu jest zgodna z
celami i zasadami wskazanymi w przepisach prawa;

4) gospodarngci — w ramach ktérego pracownicy optymalizajetody i sposoby oszednego
i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowaniaatki@m Urzdu, a ponadto stosyj
dziatania zapobiegaie wys#pieniu szkdd i ich ograniczaniu;

5) przejrzystéci — w ramach ktorego klasyfikujeesdochody i wydatki publiczne, spaidza
sig sprawozdania bugtowe i finansowe, stosuje przi¢ w Urzdzie zasady
rachunkowéci, a ponadto sprawdzeniu czy dowodyelgeiwe lgdace podstaw zapisu w
ksiegach rachunkowychasopisane w sposéb umliwiajacy identyfikacg zrealizowanego
zadania;

6) jawnosci — w ramach ktorego Usgd posiada Biuletyn Informacji Publicznej
(Wwww.bip.um.pabianice.pl) i udaginia materialty zgodnie z ustawo dostpie do
informacji publicznej.

2. Zakres kontroli zarrlczej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze cdaty
gospodarki finansowej zazanej z dziatalnaia Urzedu, w szczegolni:
1) gromadzenie dochodow,
2) wydatkowanigsrodkow publicznych,
3) zachganie zobowjzan angaujacychsrodki publiczne,
4) zaradzaniesrodkami publicznymi.

3. Procesy kontroli gromadzenia irozdysponowasi@dkéw publicznych oraz
gospodarowania mieniem polegag@:

1) badaniu zgodnii kazdego posipowania z obowaizujacymi przepisami prawa;

2) badaniu efektywngi dziatania i realizacji zadeokreslonych w odebnych przepisach;

3) badaniu realizacji proceséw zachadgch w Urzdzie poprzez poréwnanie ich z planem
I okreslonymi normami oraz wykrywanie odchyle nieprawidtowdci w realizacji tych
zada;

4) ujawnieniu nieprawidtow&ri w gromadzeniu i rozdysponowanitodkéw publicznych oraz
marnotrawstwa mienia a tak ustaleniu oséb odpowiedzialnych za ich powstagyani

5) wskazaniu sposobéwsiodkéw umaliwiajacych likwidacg nieprawidtowdci.
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4. Kontrola gromadzenia i rozdysponowakiadkow publicznych oraz gospodarowania
mieniem powinna uwzgtniat nastpujace elementy:

1) badanie dokumentow pod wezdem merytorycznym, polegae na stwierdzeniu
prawidtowdaci i zgodndci tresci dokumentu z rzeczywisioia;

2) badanie dokumentow pod wzdem formalnym, polegage na stwierdzeniu, czy zawiegaj
one wszystkie typowe dla nich elementy, a w szcregdi czy:

a) wystawione zostaty w sposob prawidtowy,
b) podpisanesprzez osoby upowaione;

3) badanie dokumentow pod wzdem rachunkowym, poleggje na ustaleniu prawidtowa
zawartych w nich dziataarytmetycznych;

4) kontrok zupeindci i kompletndci operacji, zmierzaga do zapewnienia, by wszystkie
operacje zostaly poprawnie udokumentowane izewjdeowane w ksigach
rachunkowych;

5) pordéwnanie tréci operacji z ranymi zrédtami informacji oraz zatwierdzanie dokumentow
przez upowanione osoby;

6) poréwnanie zamierde wykonania z bugetem;

7) przeprowadzenie inwentaryzacji.

5. Dowodem przeprowadzenia kontroli przez osobywgsnaione do przeprowadzenia
kontroli procesow gromadzenia i rozdysponowamalkéw publicznych oraz gospodarowania
mieniem jest zigenie podpisu wraz z daha dokumentach dotygzych danej operacji. Zienie
podpisu przez skarbnika obok podpisu pracownikdaiaego rzeczowo oznaczze:

1) nie zgtasza zastrzen do przedstawionej przez wtwych rzeczowo pracownikdéw oceny
prawidtowdasci tej operacji i jej zgodniei z prawem,

2) nie zgltasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno-rachunkowe] rzetekoo i
prawidtowasci dokumentow dotyccych tej operacii,

3) zobowhzania wynikajce z operacji mieszgsie w planie finansowym Ukzlu.

6. W razie ujawnienia nieprawidiowa w czasie wykonywania kontroli osoba

prowadaca kontrot zobowgzana jest:

1) zwrocik niezwilocznie nieprawidtowe dokumenty tavym komorkom organizacyjnym
w celu dokonania zmian i uzupetaje

2) odmoéwit podpisania dokumentow nieprawidtowych, nierzetelnlub dotycacych operacji
sprzecznych z przepisami prawa;

3) podj¢ niezlzdne czynnéci zmierzajce do usuricia tych nieprawidtowgci, a przypadku
dokumentow nierzetelnych lub dotycych operacji sprzecznych z przepisami prawa
zawiadomd jednoczénie o tym fakcie na pmie Prezydenta Miasta.

86. 1. Dokumentagj systemu kontroli zasziczej stanowi uposdkowany zbiér procedur
wewrgtrznych, instrukcji, zakreséw czynfm, upowanien, a w szczegOlnai procedur
dotyczcych:

1) zamowie publicznych;

2) polityki rachunkowdci, w tym: planu kont, gospodarki kasowej, gosp&dairukami
scistego zarachowania, obiegu i kontroli dokumentdwicgowych, inwentaryzaciji,
zaktadowego fundusziwiadcze socjalnych, ewidencji podatkow i optat;

3) organizacji Urzdu i polityki kadrowej, w tym: regulaminu organiz@eego, regulaminu
pracy, naboru pracownikow na wolne stanowiskazkstuprzygotowawczej, okresowych
ocen kwalifikacyjnych, regulaminu wynagradzanigkepracowniczej;

4) bezpieczéstwa, w tym: ochrony informacji niejawnych, ochromyanych osobowych,
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz ochrony przecivipmwej;

5) kontroli wewrgtrzneyj;

6) zarazdzania ryzykiem.
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2. Uregulowanie procedur, o ktérych mowa w ust. abtipuje w drodze odbnych
zaradzen.

3. Rejestr dokumentacji stanawej system kontroli zaszlczej okréla i aktualizuje
Sekretarz Miasta w formie za@znika do niniejszego zadzenia.

87. 1. Standardy dotyaze systemu zagdzania Urzdem ijego organizacji jako casoi
obejmup:
1) przestrzeganie waroi etycznych,
2) kompetencje zawodowe,
3) struktue organizacyja,
4) delegowanie uprawnie

2. W ramach standardprzestrzeganie wartosci etycznych Urzad dziata w oparciu o
zasady osobiste] i zawodowe]j uczcieo pracownikow, ktore zapewnigjosihgniccie celdéw
kontroli zaradczej. Zatrudnieni pracownicy winni zoétaapoznani z zasadami zawartymi w
Kodeksie etyki wprowadzonym aghnym zaradzeniem. Ujawnione przypadki nieetycznego
zachowania pracownika majvptyw na okresow ocerg pracownika.

3. Standardkompetencje zawodowe realizowany jest poprzez opracowastruktug
stanowisk pracy, z uwzglnieniem opisu poszczegodlnych stanowiséglalba zakcznikiem do
Regulaminu Wynagrodaew ktorym okréla sk potrzebny poziom kompetencji, jakie powinien
posiadé pracownik w ramach przypisanych zadaPracownicy s zobowazani do
samoksztatcenia i bigrudziat w szkoleniach zapewniaych odpowiedni poziom kompetencji.
Opisy stanowisk & narzdziem do oceny kandydatéw w procesie rekrutacjizwiazku z
zapewnieniem wyboru najlepszego kandydata na danewisko pracy.

4. Standard dotyery struktury organizacyjne realizowany jest poprzez opracowany
schemat organizacyjny,ctlacy zahcznikiem do Regulaminu Organizacyjnego &dtu oraz
poprzez zakresy czyném, powierzenia odpowiedzialc, upowanienia, ktére otrzymuj
pracownicy.

5. Delegowanie uprawniei odpowiedzialnéci, dokonywane jest w imiennej formie
pisemnej, na podstawie aktualnych przepisow prawktéw wewrtrznych, podpisane przez
pracownika.

88. Wyniki kontroli i oceny stia do:

1) ustalenia czy nie nagiito naruszenie dyscypliny finansow publicznychzonanych aktow
prawnych i procedur wynikagych z przepisébw wewdtrznych w zakresie realizaciji
wydatkow i gospodarowania mieniem gdz,

2) wszczcia posgpowania wyjaniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wysenia
nieprawidtowdci,

3) podgcia dziata w celu usunicia stwierdzonych nieprawidiowo oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przyszoi,

4) doprowadzenia do zgodfm postpowania z ogolnie obowzujacymi przepisami prawa
oraz wewgtrznymi instrukcjami i regulaminami.

89. Kontrola zaradcza w Urzdzie prowadzona jest:
1) w zakresie procedur finansowych — przez Skarbnikasid,
2) w zakresie pozostatych procedur — przez Sekretdrasta.

810. Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podyia.

Prezydent Miasta Pabianic
/-1 Zbigniew Dychto
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