Zalacznik

do Zaradzenia Nr 35/2012/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 24 lutego 2012 r.

PROWADZANIE KONTROLI ZARZ ADCZEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W PABIANICACH | W MIEJSKICH JEDNOSTKA  CH
ORGANIZAYJINYCH

|.  Funkcje kontroli zarzadczej

81. Wprowadza s obowhzek prowadzenia kontroli zaydczej w zakresie ogotu
dziatax podejmowanych dla zapewnienia realizacji celowada okreslonych w sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszdny i terminowy we wszystkich aspektach
funkcjonowania.

82.1. Podstawowe funkcje kontroli zadczej to:
1) sprawdzanie czy wszelkie dziatania jednostki wzdyan aspekcie jej dziatania
dokonywane sw sposéb:

a) celowy i oszczdny z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszydkt@iez danych
naktadow i optymalnego doboru metodrodkow shiacych osagnieciu zatazonych
celow,

b) umazliwiajacy terminovy realizacg zada,

c) zgodny z wysokécia i w terminach wynikajcych z wczéniej zacagnietych
zobowhzan;

2) porownanie stopnia realizacji petjch dziata z przygtymi zatazeniami;
3) ocenianie prawidiow&zi pracy;
4) wydawanie zaledei wnioskéw pokontrolnych.

2. Etapy posfpowania kontrolnego nieztine do osignigcia zamierzonego celu

obejmup:

1) poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zatbami oraz ze stanem okienym w
normach prawnych,

2) ustalenie nieprawidtowai,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtow@ obiektywnych — niezaimych od dziatania jednostki
kontrolowanej oraz subiektywnych — zaigch od jej dziatania,

4) sformutowanie wnioskdw i zalefie pokontrolnych zmierzagych do likwidacji
nieprawidtowdci, usprawnienia dziataldoi i osiagniecia lepszych efektow,

5) omoéwienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrol@amej komorki lub jednostki
organizacyjnej,

6) kontrola realizacji wnioskow i zaletgokontrolnych.

83. 1. Procedury kontroli zagdczej obowazuja wszystkich pracownikéw Uezlu
Miejskiego w Pabianicach zgodnie z zakresami ohpkdw i odpowiedzialn¢i.

2. Nieprzestrzeganie procedur stanowi haruszenaviabkow stzbowych i skutkuje
poniesieniem odpowiedzialéd porzadkowej i dyscyplinarnej przewidzianej w Regulaminie
Pracy Urzdu Miejskiego w Pabianicach i innych aktach pravmyc
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84. Srodki kontroli zaradczej wykorzystywane w Uetlzie okréla rejestr
dokumentaciji systemu kontroli zadczej, stanowaicy zahcznik do Zarzadzenia Nr 1/2012/P
Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 2 stycznia 2012 gprawie ustalenia procedur kontroli
zarzdczej w Urzdzie Miejskim w Pabianicach.

[I. System kontroli zarzadczej

85. 1. Podstawowe elementy kontroli zgizzej to systemy: wyznaczania celow i
zada, a take system monitorowania realizacji tych celow i zada

2. Kontrola zarzdcza jakazrédito pozyskania informacji niegbnych dla wtaciwego i
sprawnego kierowania Ugdem i prawidtowej realizacji przypisanych mu zaaddejmuje:
1) udziat w opracowywaniu i koordynacji planow,
2) sprawozdawczd wewretrzng i zewretrzng oraz interpretagjjej wynikow,
3) badanie i analizotoczenia,
4) samokontrad, nadzér, monitoring i inne czyném stuzace zapewnieniu celéw jednostki.

3. Kontrola zarzdcza sktada giz pigciu wzajemnie powizanych elementéw:
1) srodowisko wewntrzne,
2) cele zaradzania ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,
4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

86.Kontrola zaradcza jest kontral zewrgtrzng i wewretrzng i moze by prowadzona
jako:
1) kompleksowa — obejmaga catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowychda
kontrolowanej jednostki; mi@ by zlecana tylko przez Prezydenta Miasta,
2) problemowa — obejmaga wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrchowech
jednostkach,
3) dorana — rewizja, inspekcja, wynikgja z bieacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona wzardych kierunkach,
4) sprawdzajca — stosowna do potrzeb, obejpugy ocern stopnia realizacji zalege
i wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzedmpirowadzonych kontroli.

87. 1. Pracownicy Urzdu Miejskiego wykonujc powierzone im zadania i obaaki
maja obowhzek kierow& sic osobisi | zawodows uczciwdgcia zgodnie z zasadami
okreslonymi w kodeksie etyki pracownika Wau Miejskiego w Pabianicach.

2. Pracownicy Urgdu powinni posiada taki poziom wiedzy, umiefnosci i
doswiadczenia, ktory pozwala im na skuteczne i efekigwypetnianie powierzonych zada
obowiazkow, a take umaliwia im zrozumienie znaczenia systemu kontrolizzecze,.

3. Proces zatrudniania pracownikbw prowadzony jegbdnie z zasadami i
procedurami naboru okilenymi w ustawie o pracownikach samagtpwych i w odebnym
zarzadzeniu w sposoéb, ktory zapewnia wybér najlepszeguligdata na dane stanowisko.

4. Pracownicy Urgdu rozwijap swoje kompetencje i1 podnaszkwalifikacje
zawodowe biggc udziat w szkoleniach wewtrznych i zewgtrznych.

5. Zakresy zadaposzczegoélnych komorek organizacyjnych i strukionganizacyjna
sa okreslone w Regulaminie organizacyjnym ddu Miejskiego w Pabianicach.

6. Pracownicy Urgdu otrzymuj szczegoOtowy zakres oboyzkéw, uprawnié i
odpowiedzialnéci, okreslajacy w sposdb czytelny i szczegbtowy zakres hada kadym
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stanowisku pracy, podpisany przez pracownika ora&zp#@iredniego przelzonego z
okresleniem zasad petnienia zggstw.

7. Kazda zmiana na stanowisku pracy lub zakresu rzadaodpowiedzialnéci
pracownika dokonywana jest w drodze pisemnej zmizakresu obovgzkOw, uprawni@ i
odpowiedzialnéci za wiedz i zgodh pracownika i jego bezgredniego przetoonego.

8. Co dwa lata dokonywane @ceny pracownikOw na stanowiskach ashziczych
zgodnie z zasadami i kryteriami oki@nymi Zarzdzeniem Prezydenta Miasta w sprawie
dokonywania okresowych ocen pracownikéw sanmowvych, zatrudnionych na
stanowiskach urglniczych w Urzdzie Miejskim w Pabianicach oraz kierownikow miegk
jednostek i zaktadow budtowych.

9. Pracownicy zachowwjbezstronn& i obiektywizm przy wykonywaniu swoich
obowiazkéw stzbowych w szczegoldgi przy wydawaniu decyzji administracyjnych i
podatkowych, zezwofe podejmowaniu czynrsoi w ramach pogpowar 0 udzielanie
zamowie publicznych oraz dotacji, a w razie kolizji inteésv podlegaj wytaczeniu zgodnie
Z przepisami okridonymi w kodeksie pogpowania administracyjnego.

10. Zakres uprawnie kazdego pracownika okgtony jest w zakresie obowikéw,
uprawnié i odpowiedzialnéci.

11. Powierzanie oksonych obowizkdédw wynikapcych z ustaw, poszczegélnym
pracownikom odbywa siw drodze pisemnych upowien lub petnomocnictw do wykonania
okreslonych zada lub czynndci. Wszystkie udzielone upowmaienia i petnomocnictwaas
rejestrowane i przechowywane w Sekretariacie PexsgdMiasta.

88. 1. W Urzdzie przestrzeganeaszasady zawgzania ryzykiem okridone w
zarzdzeniu Prezydenta Miasta w sprawie ustalenia syst&rgdzania ryzykiem w Uradzie
Miejskim w Pabianicach.

2. Mierniki realizacji celéw i zada okrelone i opisane $ szczegétowo w
opracowywanych dokumentach, m.in. strategii, progreh, budecie Miasta.

3. Zaradzanie ryzykiem obejmuje rozpoznanie i angliewrgtrznego i wewgtrznego
ryzyka zagraajacego realizacji celow zaréwno na szczeblu danetalricici jak i catego
Urzedu przy okrélonej misji w postaci realizacji zaflao ktérych powotany zostat Ud.

4. Kierownictwo Urzdu oraz kierownicy komérek organizacyjnych i praocy na
stanowiskach samodzielnych przynajmniej raz w rdkkonup identyfikacji zewrtrznego i
wewrgtrznego ryzyka zwizanego z poszczegoélnymi celami i zadaniamicduzzgodnie z
zaradzeniem Prezydenta Miasta w sprawie proceduradaenia ryzykiem w Urazie
Miejskim w Pabianicach.

5. Zidentyfikowane ryzyko zewirzne i wewnrtrzne poddawane jest analizie gugj
na celu ustalenie mbwych skutkdédw i prawdopodobistwa ich wysipienia przez osoby o
ktorych mowa w ust. 4, ktOre okitaja takze akceptowany poziom ryzyka.

6. W przypadku ryzyka zidentyfikowanego zostajeetlkiny rodzaj maliwych reakcji
| dziatan, ktére naley podp¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu akeggmego.

89. 1. Mechanizmy kontrolne to zasady i procedury ai@e na wszystkich
szczeblach zasglzania, przy pomocy ktérych zapewniag srealizacg wytycznych
kierownictwa Urzdu w odpowiedzi na zdefiniowane ryzyko zagijace realizacji celéw.

2. Wszystkie zamglzenia, instrukcje i regulaminy wewtrzne obowizujace w
Urzedzie stanowd dokumentagj systemu kontroli zaeziczej. Uzupetnieniem dokumentacji
sa takze zakresy obowzkow pracownikow.



3. Obowhnzujace przepisy wewgirzne g przekazywane wikaiwym komdrkom
organizacyjnym draog elektronicza, w szczegdélngi znajdujp sSie w systemie
informatycznym w ogolnodogbnym katalogu ISO. Dokumentacja systemu kontroli
zaradczej jest dogpna u Sekretarza Miasta, a drugi komplet dokumerzdajduje si u
Skarbnika Miasta.

4. W celu skutecznej, efektywnej i oszdmej realizacji wyznaczonych zadav

Urzedzie prowadzony jest staty nadzor, ktéry obejmuije:

1) jasne i czytelne okétanie i wyznaczanie zada obowiazkdéw kademu z pracownikow,

2) systematycza ocere jakosci pracy wykonywanej przez podlegtych pracownikéw w
koniecznym zakresie, zgodnie z szczeblami podiegistuzbowej okrélonymi w
strukturze organizacyjnej Ugdu,

3) zatwierdzanie wynikow pracy na odpowiednich etapdmhtania, aby uzyskapewna¢,
ze przebiega ona zgodnie z wyznaczonymi \eeg zatozeniami,

4) sprawnie funkcjonuagcy system sprawozdawca i informacyjny, umaliwiajacy szybki
przeptyw informacji, ptyacy od pracownikow podlegtych do beZpednich
przetazonych tych pracownikéw,

5) dokonywanie wyrywkowych kontroli i weryfikacji wykdw pracy w celu zwkszenia
pewndci, ze kazda czynné¢ bedzie wykonywana sumiennie i zgodnie z procedurami.

5. Kierownictwo Urzdu podejmuje dziatania zapewnieg utrzymanie stalej,
wyksztatconej i wykwalifikowanej kadry w Ugdzie w celu zagwarantowania utrzymania
ciagtosci wykonywania zadaprzez pracownikdw o odpowiednim poziomiesw@dczenia i
wiedzy.

6. W Urzdzie zapewniony jest system statych gpstw za kadego pracownika
poprzez m.in. odpowiednie zapisy w zakresach olmk@iwv, uprawnié i odpowiedzialnéci,
gdzie kady pracownik zagpuje innego pracownika i nie ma zaggaia braku zagpstwa na
zadnym stanowisku pracy.

7. Osoby odpowiedzialne za poszczegolne skiladnikajathiowe podpisuyj
oswiadczenia o odpowiedzialdéa materialnej za powierzone mienie takie fakdki trwate,
wartasci niematerialne i prawne, gotéwka i druddistego zarachowania zgodnie z wzorem
okreslonym w zahczniku do zasad rachunkowao.

8. Wszystkie pomieszczenia i gdzenia biurowe gszamykane i zabezpieczane przed
dostpem o0so6b nieupowaionych , zgodnie z zasadami i regutami ppstvania okréonymi
w regulaminie pracy Urdu Miejskiego w Pabianicach.

9. Mienie Urzdu jest ubezpieczone od kradaiei zniszczenia, a pracownicyy s
poinformowani o warunkach ubezpieczenia i ich olakach, ktérych niedopetnienie e
powodowa utrat prawa do roszczez tytutu ubezpieczenia.

10. Stan mienia jest systematycznie weryfikowanyparéwnywany ze stanem
ewidencyjnym poprzez inwentaryzacjzgodnie z ogstotliwosciami dla poszczegdlnych
sktadnikbw majtkowych i zasadami okénymi w instrukcji inwentaryzacyjnej.

810. 1. Operacje finansoweasrzetelnie i w sposob pelny dokumentowane,
rejestrowane orazasprzestrzegane procedury zatwierdzania zgodniesiruikcp obiegu
dokumentow finansowo-ksjowych i kontroli finansowej w Ukzlzie Miejskim w
Pabianicach, zgodnie z zasadami rachunkoinaalcznikami do nich w postaci:

1) wykazu o0sOb upowmionych do zatwierdzania i kontroli dowodow finango -
ksiggowych,

2) procedury obiegu dowodéw finansowo dgdywych pomgdzy poszczegolnymi
komaorkami organizacyjnymi w Ueglzie Miejskim w Pabianicach,
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3) wzordéw pieczci do opisywania dowodow finansowo - &gowych,

4) instrukcji przeciwdziatania w Uezlzie Miejskim w Pabianicach wprowadzaniu do obrotu
finansowego wartei maptkowych pochodacych z nielegalnych lub nieujawnionych
zrodet oraz finansowaniu terroryzmu wraz z wzoremwipdomienia Gtownego
Inspektora Informacji Finansowej.

2. Kierownictwo Urzdu zapewnia bezpieazstwo posiadanych systemow i danych
informatycznych realizag procedury i przyjmuc zabezpieczenia okdlene w:
1) instrukcji okrdlajacej sposOb zasdzania systemami informatycznymi w Wdzie
Miejskim w Pabianicach, stanoygiej zahcznik do polityki rachunkow&ti,
2) polityce bezpieczestwa danych osobowych w Wdzie Miejskim w Pabianicach,
3) instrukcji zaradzania systemami informatycznymi &aymi do przetwarzania danych
osobowych w Urgdzie Miejskim w Pabianicach.

811. 1. Kadra kierownicza Urzlu oraz pracownicy majzapewniony dogp do
informacji niezlgdnych do wykonywania pracy przez pracownika nadigen stanowisku
pracy w Urzdzie.

2. Istniepcy system komunikacji unitiwia przeptyw niezkdnych i koniecznych
informacji wewrntrz jednostki w obu kierunkach zaréwno pionowym elacji przetaony —
podwiadny jak i poziomym mdzy wspotpracujcymi komodrkami organizacyjnymi a
poszczegolnymi stanowiskami.

3. Zasady komunikacji i obiegu informacji w ddzie s zgodnie z instrukegjobiegu i
kontroli dokumentéw finansowo - kgowych w Urzdzie Miejskim w Pabianicach w
odniesieniu do dokumentow finansowo - ¢&giwych oraz instrukgj kancelaryja w
odniesieniu do korespondencji przychao i1 wychodacej, a take regulaminem
organizacyjnym Urgdu, okrdlajacym podziat zada miedzy komorkami organizacyjnymi
Urzedu, co zapewnia m.in. bigce ewidencjonowanie operacji gospodarczych, sayiddziat
korespondencji i niedopuszczanie do @pé w regulowaniu nalbmosci i innych
nieprawidtowgci.

4. W Urzdzie zapewniony jest przeptyw informacji z podmiotazewrgtrznymi,
ktére maj wptyw na osaganie przez Urd jego celdw i realizagjwyznaczonych zada

5. System wymiany informacji wykorzystuje informacgarowno wewgtrzne jak i
zewrgtrzne w formie dokumentu lub w postaci elektrongjzrv odpowiednim czasie oraz we
wiasciwy sposéb m.in. w celu:

1) przekazywania buetowych sprawozda jednostkowych przez jednostki i zakiady
budzetowe Prezydentowi Miasta,

2) przekazywania bugtowych sprawozdazbiorczych przez Uedl Miejski Regionalnej
Izbie Obrachunkowej,

3) przekazywanie uchwat Rady Miejskiej organom nadzpriWojewodzie i Regionalnej
Izbie Obrachunkowej,

4) zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznejasger dotyczcych m.in. zaméwie
publicznych, naboréw na wolne stanowiska cdricze oraz wszelkich innych
dotycacych bieacej pracy Urzdu, sposobie zatatwiania spraw, zadaalizowanych
przez Miasto, zardzeh Prezydenta Miasta i uchwat Rady Miejskiej.

6. Urad stosuje zasady udephiania informacji publicznej zgodnie ustaw dostpie
do informacji publicznej oraz przepisach weitvanych okrélonych w zarzdzeniach
Prezydenta Miasta w sprawie:

1) przygotowania materiatdw do Biuletynu Informacjitfiaznej,
2) udostpniania informacji publicznej, wykonywania kopii klonentow wynikajcych z
wykonywania zadapublicznych oraz ustalenia optat.
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7. Komunikacja zewstrzna realizowana poprzez  steon internetow
http://www.um.pabianice.plobejmuje take informowanie mieszkadw i ogolu o celu
dziatania Urzdu, efektach jego funkcjonowania, sposobie zatati@iaspraw, osobach
wyznaczonych do zatatwiania oklenych kategorii spraw, zwranych z utrzymaniem
czystaci i porzadku na terenie Miasta, zageniach wynikajcych z dziataniaywiotéw itp.

812.1. Monitorowanie stanu kontroli zadczej odbywa giw oparciu o:

1) sygnaly zewatrzne m.in. skargi i wnioski zgtaszane do Prezyddiasta rejestrowane w
rejestrze skarg i wnioskdw prowadzonym w Sekret&irezydenta Miasta,

2) wyniki kontroli wewrgtrznych w postaci przekazywanych wnioskoéw, zaieicaystapien
pokontrolnych,

3) informacje o problemach pojawiaych s¢ w codziennej dziatalrsoi Urzedu zaréwno od
pracownikow jak i interesantéwatlz podmiotow wspétpracagych,

4) wyniki stosowanych procedur kontrolnych i sprawdeggh w postaci okresowych
inwentaryzacji,

5) dane ze sposadizanych sprawozda

6) cykliczne spotkania i odprawy kierownictwa gdu odbywane z kierownikami komaérek
organizacyjnych i pracownikami na stanowiskach gdaie@nych na ktorych
przekazywane as dwukierunkowo informacje i pracownicy sSnformowani o zakresie
stosowanych w Ukglzie mechanizmow kontroli zajdczej, aby mogli je wkxiwie
analizow& pod latem ich skuteczriai,

7) wyniki kontroli prowadzonych przez instytucje zesnane,

8) wyniki audytow prowadzonych przez audytora wetkanego,

9) wyniki kontroli wewrgtrznych.

2. Minimum raz w roku przeprowadzana jest samooayséemu kontroli zaeziczej
przez pracownikbw petacych funkcje kierownicze, ktérej wyniki podlegaj
udokumentowaniu.

3. Mechanizmy samokontroli polegapa sporzdzaniu list kontrolnych 41z notatek
stwzbowych, w zakresie prawidlowo przebiegu proceséw zwdAanych z bigacym
funkcjonowaniem Urgdu, z uwzgtdnieniem skuteczrici realizacji celow.

813. 1. W przypadkach i na warunkach oftomych w ustawie, okresowej oceny
kontroli zaradczej w Urzdzie Miejskim i w miejskich jednostkach organizagygh dokonuje
audytor wewantrzny, kierupc sk w swych dziataniach kryteriami obiektywdod i
niezalenaosci oraz standardami audytu wegtrznego, okrdonymi przez Ministra Finansow.

2. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1 dokonywana jestkoaiec kadego roku
obrachunkowego i ma na celu wsparcie Prezydentatilia realizacji wytyczonych celéw i
zada, a dotyczy w szczegoldo adekwatnéci, skutecznéci i efektywndci funkcjonowania
kontroli zaradczej w Migcie.

3. W Miescie prowadzi si kontrok instytucjonala polegajca na szczego6towym
zbadaniu stanu faktycznego i poréwnanie go z olmwjica dla niego norrg, oraz ustalenie
odchylexr od tej normy.

814.1 Kontrok zaradcz zewretrzng i wewretrzng wykonywa moga rowniez:
1) Sekretarz Miasta,
2) Skarbnik Miasta,
3) kierownicy komdrek organizacyjnych, zgodnie z $gla/oscia,
4) pracownicy Urzdu na podstawie pisemnego upawiania Prezydenta Miasta.

2. Kontrok zaradcz zewretrzna (w miejskich jednostkach organizacyjnych)
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I wewrgtrzng wykonywa mog W szczegolnie uzasadnionych przypadkach réavpaeimioty
zewrgtrzne (w tym osoby fizyczne) na zasadzie zawarcraowy cywilnoprawnej,
upowanione do tego przez Prezydenta Miasta lub kieroavipgdnostki, ktére posiadapo
tego stosowne kwalifikacje.

3. W przypadkach wymagaych specjalnych kwalifikacji, Prezydent Miasta 2@o
powota rzeczoznawg lub biegtego rewidenta. Rzeczoznawca lub biegiyident, powotany
do udzialu w czynniziach kontrolnych, otrzymuje wynagrodzenie wynik& z podpisanej
umowy cywilno-prawnej.

4. Jeeli w toku kontroli okae sk, ze potrzebne jest zbadanie zagatimelezacych do
wiasciwosci rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kohtjacy maze zwréct sie do
Prezydenta Miasta o spadzenie wniosku do tego organu czy instytucji o afzi
w czynndgciach kontrolnych lub o jej przeprowadzenie.

815. 1. Kierownik miejskiej jednostki organizacyjnej pgavnia funkcjonowanie
kontroli zaradczej i przedstawia Prezydentowi Miasta w termatoe25 stycznia danego roku
plan kontroli oraz informagjo realizacji planu kontroli za rok poprzedni.

2. W Urzdzie Miejskim roczny plan kontroli zagdczej zawierajcy planowane
czynnaci kontrolne opracowuje Zespét Audytu i Kontroli Wieetrznej w terminie do 31
stycznia danego roku.

3. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres komtrgdodlega zatwierdzeniu przez
Prezydenta Miasta.

4. Plan kontroli mge by w kazdym czasie zmieniony przez Prezydenta Miasta
poprzez dodanie innych, wynikajch z bieacych potrzeb czynrici kontrolnych.

5. Po zakaczeniu roku kalendarzowego Zesp6t Audytu i Kontrdewretrznej
sporadza w terminie do 31 stycznia roku rgmstego informagj o realizacji planu kontroli za
rok poprzedni. Informacja podlega zatwierdzenilteprPrezydenta Miasta i jest zamieszczana
w Biuletynie Informacji Publicznej Uezlu Miejskiego.

816.1.Przed przygpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy m@y ja
przeprowadz opracowu tezy dotyczce kontroli, zawierace co najmniej:
1) temat kontroli,
2) celizadania kontroli,
3) okres obgty kontroh,
4) podstawowe dokumenty podlegeg¢ badaniu,
5) okres trwania badania,
6) okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakresurkbn

2. Po opracowaniu tez dotygz/ch przedmiotu kontroli, pracownicy przygotowsjic
do kontroli poprzez zapoznanieg St obowazujacymi przepisami prawnymi oraz innymi
normami i wytycznymi.

817.1.Kontrolupcy jest uprawniony do wgbu oraz poruszania ¢sina terenie
jednostki kontrolowanej na podstawie upawania podpisanego przez wojta lub osoby przez
niego upowanione.

2. Kontrolupcy podlega przepisom o bezpieagivie i higienie pracy oraz przepisom
0 postpowaniu z wiadom&ciami  zawieraicymi tajemnig stuzbowa, obowazujacymi
w jednostce kontrolowane.



818. 1. Przeprowadzone czynswd kontrolne nalgy udokumentow& w postaci
protokotu pokontrolnego.

2. Protokdt z kontroli winien kiy sporadzony w cagu 14 dni od dnia zakazenia
kontroli.

3. W przypadku braku uchylie mazna odsipi¢c od sporzdzenia protokotu
I ograniczy si¢ do sporzdzenia notatki sttbowe;.

4. Jeeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybiamw dziatalnéci kontrolowanej
jednostki (lub komorki organizacyjnej Widu), naley sporadzi¢ zalecenia pokontrolne.

5. W przypadku sformutowania w protokole uwag, oshkiow dz zalecé
pokontrolnych, oprécz osoby kontradagj i kierownika jednostki kontrolowanej (lub korkbr
organizacyjnej Urgdu) protokot przedkiada gido podpisu Prezydentowi Miasta lub osobie
przez niego upowaionej. Protokét traktowany jest wtym przypadkikgawystpienie
pokontrolne.

6. Protokét z kontroli sposgiza s¢ w trzech egzemplarzach, po jednym dla Prezydenta
Miasta, Zespotu Audytu i Kontroli Wewtrznej i kierownika jednostki kontrolowanej (lub
komorki organizacyjnej Uedu). Fakt odbioru protokotu jest potwierdzany p@arztaenie
podpisu.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej (lub komérkirganizacyjnej Uradu) mae
odmowi podpisania protokotu, skladajpisemne wyjgnienie przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokotu przez kierownikdnjestki kontrolowanej (lub
komorki organizacyjnej Ukglu) nie stanowi przeszkody do podpisania protokoiez osoby
kontrolujace i nie wstrzymuje toku dalszych czydookontrolnych. Informag o odmowie
podpisania i jej przyczynach zamieszczavgiprotokole.

9. Kierownik kontrolowanej jednostki (lub komorkiorganizacyjnej Uradu)
zobowizany jest niezwlocznie, nie pdiej jednak nt w terminie 30 dni, wykortazalecenia
pokontrolne, jak réwnie pisemnie powiadonii wéjta o poditych dziataniach. W informacji
winien odnié¢ sie takze do sformutowanych uwag iwnioskéw pokontrolnychajgoych
usprawnt funkcjonowanie jednostki (komorki organizacyjnej).

819.Protokot z kontroli powinien zawietao najmnie;:

1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej (kalonérki organizacyjnej Ukgu),

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imig¢ i nazwisko oraz stanowisko showe przeprowadzggego kontrad oraz analogiczne
dane pracownikow udzielgych wyjanien,

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej prz@mtrolujcego) i stopi@ realizacji
zalecé@ pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zaléce

8) informacg o prawie zgtoszenia pisemnych zastefei wyjasnien do treci protokotu
w ciagu 7 dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegolnienie zatgznikow,

10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11) miejsce idai sporadzenia protokotu oraz podpisy osOb kontrgtyich, kierownika
jednostki kontrolowanej (lub komorki organizacyjoegedu) oraz Prezydenta Miasta.

§20. Stosowaneagsdwa tryby przeprowadzania kontroli:
1) tryb roboczy — kiedy wspnie badany jest obszar kontroli;zghi nie stwierdzi si
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uchybie\, blkedow, nie przechodzi sido trybu protokolarnego, spadza s¢ wtedy
notatke stwzbowa dokumentujca przeprowadzenie kontroli;

2) tryb protokolarny — stosuje ¢siw przypadku stwierdzenia dalow i naduay¢ w celu
ewentualnego powiadomienia zewmanych organdéw kontroli instytucjonalnej.
Sprawdzenie obszaru kontroli ijej udokumentowargalizuje st na zasadach kontroli
instytucjonalnej.

821.Ksiazke kontroli prowadzonych przez zewtrene, do tego uprawnione instytucje
kontrolne (RIO, NIK, PIP, itp.) prowadzi SekretarRrezydenta Miasta i ma obawek jej
okazywania na kalezadanie osobom upowzaionym do dokonywania kontroli.

II. Kontrola finansowa jako element kontroli zarzadczej

§22.1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementowtiai zaradczej i obejmuje:

1) przeprowadzanie wgbnej oceny celowdei zachgania zobowgzan finansowych i
dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanemaggnym w zakresie dotygza/m
proceséw pobierania i gromadzentaodkéw publicznych, zaggania zobowizan
finansowych i dokonywania wydatkow Zeodkow publicznych, udzielania zaméwie
publicznych oraz zwrotérodkow publicznych.

2. W Urzdzie dokumenty finansowe poddawang kontroli finansowej zaréwno
merytorycznej jak i formalno rachunkowej w ramaclonkoli zaradczej zgodnie z
obowiazujacymi zasadami.

3. Podstawowe kryteria doboru do kontroli finanspustala st na podstawie:

1) analizy sprawozdaokresowych,

2) analizy wnioskow i zalegepokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjoea

3) konieczndci przeprowadzenia kontroli krzgwej (w Urzdzie i winnej jednostce
organizacyjnej lub finansowanej albo dofinansowygjanbudetu miasta),

4) analizy wnioskéw jednostek podlegtych inadzorowdnyprzez Prezydenta Miasta
0 zwigkszenie ich bugktu przekazanego do dyspozycji na podstawie pldimamsowo-
rzeczowych,

5) otrzymanych dotacji o gdym charakterze (kontrola prawidtosad wykorzystania
otrzymanej dotacji),

6) innych informacji zargzdczych z otoczenia wewtrznego i zewetrznego.

823. 1. W przypadku ujawnienia nieprawidtoyed w czasie wykonywania kontroli

finansowej osoba dokoraga kontroli jest zobowgzana:

1) zwrdcik niezwiocznie nieprawidiowe dokumenty déavym komorkom organizacyjnym
w celu dokonania zmian i uzupetaje

2) odméwi podpisania dokumentoéw nieprawidtowych, nierzeteinylub dotyczacych
operacji sprzecznych z przepisami prawa;

3) podja¢ niezlzkdne czynnéci zmierzajce do usuricia tych nieprawidtowsri, a
przypadku dokumentow nierzetelnych lub dotyzch operacji sprzecznych z przepisami
prawa zawiadondijednoczénie o tym fakcie na pmie Prezydenta Miasta.

2. W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynedbcego naruszeniem dyscypliny
finansdw publicznych lub m@gego znamiona przegpstwa kontroluicy niezwitocznie
zawiadamia o tym fakcie naspnie Prezydenta Miasta jak rownieabezpiecza dokumenty i
przedmioty mogce stanowd dowdd popetnienia czynu zabronionego lub prpestiva.

3. W przypadku o ktérym mowa w ust. 2 Prezydent dtiapodejmuje dziatania
polegajce w szczegolnwi na:



1) zleceniu czynn&ci magcych na celu ustalenie jakie warunki i okolicgcioumazliwity
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych lub pgojemie przesfpstwa, dz sprzyjaty
tym czynom,

2) zbadaniu czy popetnienie tych czynévwaié sk z zaniedbaniem obowikow kontroli,

3) rozwaeniu maliwosci wypowiedzenia stosunku pracy pracownikowi naajgzemu
obowigzki pracownicze w zakresie nieprzestrzegania pnackdntroli zaradczej,

4) przedsgwzigciu srodkOw organizacyjnych zmierzagych do zapobigenia w przysziéci
naruszeniom procedur kontroli zadzzej,

5) przygotowaniu ewentualnego wyptenia do sdu z powodztwem cywilnym o
naprawienie szkody mgkowej przeciwko osobom winnym zaniedbania olkaku
sprawowania skutecznej kontroli zaazzej.

§24.1. Dowodem przeprowadzenia kontroli finansowejegrbsoby upowanione do
przeprowadzenia kontroli proceséw gromadzenia dysponowaniasrodkéw publicznych
oraz gospodarowania mieniem jestzginie podpisu wraz z daha dokumentach dotygzych
danej operacji.

2. Ztozenie podpisu przez Skarbnika Miasta lub jego ¢past obok podpisu
pracownika wiaciwego merytorycznie oznaczee:
1) nie zgtasza zastrzen do przedstawionej przez wkawych merytorycznie pracownikow
oceny prawidtowséci tej operacji i jej zgodniei z prawem,
2) nie zglasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno - rachunkowe] rzetekco i
prawidtowasci dokumentow dotyecych tej operacii,
3) zobowhzania wynikajce z tej operacji mieszgsic w budzecie Urzdu.

3. Formalne sprawdzenie operacji gospodarczej astosowaniu kryteriow, o
ktorych mowa w ust. 1 i 2 dokonywane jest przezzidtenta Miasta lub jego zaptow,
ktorym Prezydent Miasta przekazatl odpowiedzi&gna@a wydzielon cze$¢ gospodarki
zarzdcze.

825. 1. Gromadzenie i wydatkowaniesrodkow finansowych ma swoje
odzwierciedlenie w planie finansowym @du Miejskiego. Dla prawidiowego zadzania
ryzykiem w tym zakresie niezline jest:

1) monitorowanie realizacji zadaw oparciu o sprawozdawco z zakresu dochodow i
wydatkow,

2) dokonywanie wnikliwej analizy przypadkéw realizaojidzetu odbiegajcych od planu,

3) podejmowanie w odpowiednim czasie dzataaradczych, aby zadania planowane
zrealizowane byly na optymalnym poziomie.

2. Zobowazuje s& wszystkich pracownikow Uezlu do bigacego informowania
bezpdrednich przeteonych o wystpowaniu zdarze mapcych wptyw na powstanie ryzyka
niewykonywania zadaustalonych w planie Uezlu.

826. 1. Procedury kontroli gromadzenia dochoddéw zapewniodne z prawem
pobieranie naleych srodkéw w prawidiowej wysokii, terminowo i zgodnie ze stanem
faktycznym.

2. Kontroh wewretrzna obejmuje si klasyfikacg, ewidencje i sprawozdawcgow
zakresie dochodow, wptywy z podatkow i optat lokalm.

3. Miasto pobiera nagtujace rodzaje podatkéw i optat: podatek od nieruchamino
podatek rolny, podatek day, podatek odrodkoéw transportu, wptywy z optat: skarbowej, od
posiadania psow.
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1. Podatki i optaty

§27.1. Kontrola w zakresie podatkow i optat polegaustaleniu czy:

1) wszystkie osoby prawne w ustalonym terminiezyglp deklaracje dotycxe podatku od
nieruchoméci, rolnego, lénego na dany rok buadtowy, na formularzu wedtug
okreslonego wzoru,

2) wszystkim osobom fizycznym zoboyzganym do wptaty podatku od nieruchostio
rolnego i lénego ustalono w drodze decyzji wysékotego podatku,

3) wiasciciele srodkow transportowych w ustawowych terminach ski@adi#eklaracje na
podatek odrodkow transportowych na formularzach wedtug olawacego wzoru,

4) na bigaco uwzgkdnia st zmiany zgloszone przez podatnikdw, powadaj zmiar
wysokasci podatku,

5) naleznosci z tytutu podatkéw i optat regulowane w ustawowych terminach i wedtug
stawek wynikajcych z ustaw oraz uchwat Rady Miejskiej,

6) prawidtowo g dokonywane zarachowania wptat,

7) egzekwowanie wptat dokonywane jest zgodnie z ordgraodatkow,

8) od wptat po terminie naliczane edsetki,

9) prowadzone jest pagiowanie zmierzage do wyegzekwowania naleosci.

2. Ponadto nafsy sprawdz:
1) pod wzgtdem rachunkowym deklaracje skiadane przez podatniké
2) zasadngé skiadania korekt deklaracji w oparciu o wyjeenia podatnikow, a tak dane
wynikajace z ewidencji gruntdw, pozwolenia naytkowanie obiektu budowlanego,
3) prawidtowas¢ przeniesienia danych do sprawozdavicro
4) prawidtowa¢ ewidencji analitycznej i syntetycznej, wptat, gigow i odpisOw oraz
ustalenie prawidtowego salda dlazdlago podatnika.

§28.1. Kontrola wptywow z optaty skarbowej polega na:
1) sprawdzeniu pod wzgllem rachunkowym informacji o naleosciach wptacanych przez
podatnikow,
2) kontroli prawidtowdci naliczonych odsetek od nie wyptaconej w termimptaty
skarbowej,
3) prawidtowaci ewidencji ksggowe),
4) prawidtowd¢ przeniesienia danych do sprawozdaviczo

2. Miasto posiada nagtujace udziaty w podatkach: dochodowym od o0s6b fizychny
dochodowym od os6b prawnych, od dziatdtiayospodarczej osob fizycznych optacany w
formie karty podatkowej, podatku od spadkéw i daemyw podatku od czynroi
cywilnoprawnych.

3. Kontrola polega na ustaleniu:
1) poprawndci klasyfikacji dochodow i ewidencii,
2) prawidtowaci wykazania w sprawozdawcz,
3) kontroli zgodneéci danych z ewidencji kegowej ze sprawozdawcgma uzyskam z
Urzedow Skarbowych i Ministerstwa Finanséw,
4) kontroli prawidtowdci naliczonych odsetek od zaleggopodatkowych.

2. Dochody

829. 1.Dochody z mienia komunalnego to: wpltywy z optatzarad, uzytkowanie i
uzytkowanie wieczyste nieruchorm, wptywy z innych lokalnych optat pobieranych erz
jednostki samorgu terytorialnego na podstawie e@dnych ustaw, dochody z najmu i
dzierzawy skiadnikdbw maijtkowych gminy oraz innych uméw o podobnym charader
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wplywy z tytutu przeksztatcenia prawaytkowania wieczystego przystugepgo osobom
fizycznym w prawo whasriei, wptywy ze sprzedsy sktadnikdw majtkowych.

2. Kontrola w tym zakresie polega na ustaleniu czy:

1) na wszystkie dzieawy, najmy § sporadzane umowy,

2) zawarte umowysgzgodne z wymogami ustawy o0 gospodarce nieruclhoiami,

3) wysoka¢ czynszu lub optaty okéona w umowie zgodna jest z uchwd&ady Miejskiej
lub ustaleniami przetargu na dziaw,

4) wysoka¢ optat eksploatacyjnych wynika z kalkulaciji,

5) podano do publicznej wiadorm informacje 0 wywieszeniu przez ogtoszenie w j@as
wykazu nieruchomgei przeznaczonych do sprzega

6) sprzeda dokonywana jest w drodze przetargu,

7) jest aktualna wycena nieruchofuo

8) prawidlowo ustalono wysokoé optaty za uytkowanie wieczyste oraz podmiot
zobowhzany do jej wnoszenia.

3. Ponadto nafsy sprawdz:
1) terminowG¢ wptaty,
2) prawidlowa¢ naliczania odsetek od nieterminowych wptat, wystane wezwa do
zaptaty i kierowanie spraw do wyegzekwowania naldegpostpowania sadowego,
3) prawidtowas¢ klasyfikacji budetowe] i ewidencji,
4) prawidiowa¢ sporadzania sprawozdawcga.

830 1. Dochodami Miastaas subwencje ogdlne, Swiatowe z budetu pastwa i
uzupetnienie subwencji ogollnej dla jednostek santrzterytorialnego — subwencja
wyréwnawcza i réwnowaca. Kontroli podlega terminowé wptat subwencji oraz
prawidtowas¢ w zakresie klasyfikacji ewidencji i sprawozdawézo

2. Dochody pozostate Miasto pozyskuje z optaty pkbowej, optaty za zezwolenie na
sprzeda alkoholu, wpiséw do ewidencji dziataléwm gospodarczej, umieszczanie reklam na
mieniu komunalnym i optat innych.

3. Zadania kontrolne polegapa sprawdzeniu:

1) wprowadzenia do planu dochoddéw kwot szacunkowyctiamey rok budetowy,

2) prawidtowaci stosowanych sktadek oraz naliczanych kar, grepwi mandatow
wynikajacych z ustaw i uchwat Rady Miejskiej,

3) prawidtowasci Klasyfikacji, ewidencji oraz spogdzania wymaganych prawem
sprawozda w zakresie dochodow oraz aktualizacji stawek imieéw za ktére
przystugus i w ktérych powinny by regulowane,

4) sporadzania tytutdbw wykonawczych tub kierowania spraw d@pg postpowania
sadowego.

3. Wydatki

831. 1. Kontrola wydatkow bugetowych ma na celu zbadanie caydki zostaty
wydatkowane w sposOb gospodarny i osdoy, stosownie do opracowanego planu
finansowego w granicach przyznanych kwot oraz zhaa@niem przepiséw ustawy o
finansach publicznych i ustawy prawo zamawgeiblicznych.

2. Kontrola wydatkéw na wynagrodzenia ma na cetawgzenie:
1) prawidiowasci prowadzenia akt osobowych i dokumentacji czasgyp
2) list ptac i udokumentowania poszczegoélnych skiadwikwynagrodzé i zasitkOw
chorobowych,
3) prawidlowaci prowadzenia ewidencji kglowej z zakresu niewyptaconych
wynagrodzae,
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4)
5)
6)
7
8)
9)

zapiséw w listach ptac z listami obegnbi umowami o prag

przestrzeganie termindéw pfaod wynagrodze,

prawidtowa¢ naliczania zaliczek na podatek dochodowy od ossdleZnych,
rzetelnd¢ i terminowa¢ sporadzania sprawozdiez zatrudnienia i wynagrodige
prawidtowa¢ naliczania dodatkowego wynagrodzenia rocznego,

zasadng¢ zawierania umow zleée umow o dzieto,

10) prawidtowas¢ ustalania kosztéw uzyskania przychodow,
11) terminowa¢ rozliczen finansowych za wykonane ustugi na podstawie umdizieto lub

umow zlecenia,

12) przestrzeganie zgodém z planem, prawidtowe] klasyfikacji, dekretacjiaa prawidtowej

ewidencji ksggowej sktadek na ubezpieczenia zdrowotne, spoteiczad-undusz Pracy:

a) naliczanie sktadek zgodnie z obawiljacymi przepisami,

b) terminowd¢ odprowadzania sktadek,

c) naliczanie odsetek za nieterminowe regulowaniedei¢a

d) przestrzeganie zasad zgodcioz planem wydatkéw — prawidtowe] klasyfikacii,
dekretacji i ewidencji kggowej oraz sprawozdawcsm.

4. Zaktadowy Fundusswiadcze Socjalnych

§32. Kontrola odpisow na Zaktadowy FunduSwiadczér Socjalnych ma na celu

sprawdzenie:

1)
2)

3)

1)

2)
3)
4)

prawidtowas¢ naliczania odpisu na Zaktadowy Fund$sziadczé Socjalnych zgodnie z
ustavg 0 Zaktadowym Funduszswiadczeé Socjalnych,

terminowa¢ odprowadzania na rachunek bankowy funduszu rowrtoyea dokonanych
odpisow,

przestrzeganie zgodém z planem wydatkow — prawidtowej klasyfikacji, e@ncji
ksiggowej oraz sprawozdawcsm.

5. Diety, delegacje i pozostate wynagrodzenia

833.1. Kontrola wydatkéw na diety radnych Rady Miej§kielega na sprawdzeniu:
prawidiowaci naliczania diet za pracw Radzie i komisjach zgodnie z zasadami
ustalonymi uchwat Rady Miejskiej,
zgodndci z planem wydatkow,
przestrzegania prawidtowej klasyfikacji ietowej, dekretacji i ewidencji kggowej,
prawidtowaci wykazania wydatkow w sprawozdawézb

2. Kontrola wydatkébw na podié stwzbowe pracownikébw Urgu polega na

sprawdzeniu:

1)

2)

3)

4)
5)

przestrzegania zasad rozliczania agyhie kosztéw podiy stuzbowych odbywanych w
terminie, w miejscu oragrodkiem lokomocji wskazanym przez pracodawc poleceniu
wyjazdu stibowego,

poprawndci naliczania diet, zwrotu kosztéw przejazdow, egdw, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

prawidtowaci rozliczania kosztow zwranych z aywaniem samochodu prywatnego do
celow shibowych w zakresie: okékenia limitu kilometréw ustalonego zadzeniem
Prezydenta Miasta, rozliczania kosztouwywania pojazdu do celéw sgthowych na
podstawie ztdonego w danym miegiu pisemnego dwiadczenia pracownika oraz
odpowiednie ich zmniejszenie zgodnie z okyanjacymi w tym zakresie przepisami,
przestrzegania zgodéw z planem wydatkow,

prawidtowaci klasyfikacji budetowej, ewidencji kggowej oraz sprawozdawcsm.
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3. Kontrola wydatkow na wyptatdodatkow mieszkaniowych polega na sprawdzeniu:

1) prawidtowaci przyznawania dodatkow mieszkaniowych na podstasiowazujacych w
tym zakresie przepisow,

2) egzekwowaniu od wnioskodawcéw obawku przedkiadania swiadczér o dochodach
gospodarstwa domowego,

3) terminowdci i zasadnéci wydawania decyzji w sprawie dodatkdw mieszkaryioky

4) prawidtowdci naliczania dodatkow mieszkaniowych,

5) zgodndci z planem wydatkdw,

6) prawidtowaci wykazywania w ewidencji kegowej i sprawozdawczoi.

6. Zakupy materiatlowe i inwestycyjne

834. Kontrola wydatkbw na zakupy materiatdbw oraz ustugaterialnych i

niematerialnych polega na sprawdzeniu:

1) prawidiowaci ustalania potrzeb materiatowych i zasaanach zakupu,

2) prawidtowasci zakupu rzeczowych sktadnikow mt§u pod katem przestrzegania ustawy
prawo zamowig publicznych,

3) prawidtowaci odbioru materiatow pod wzglem ilgsciowym i jakgciowym oraz
zgtaszanie reklamacji z tytutu brakéw lub wad wtdasch,

4) zgodndci ewidencji syntetycznych z ewidea@nalityczm

5) prawidtowdasci klasyfikacji budetowej i ewidencji ksigowej,

6) czy zakup ustug prowadzony jest z zachowaniem Kuyte gospodarngei, celowdaci i
rzetelndgci,

7) zgodndci zawieranych umoéw na ustugi z ustgprawo zamowig publicznych,

8) czy faktury wystawione za zakupione ustugi zostafyrawdzone przez wdaiwych
merytorycznie pracownikow,

9) przestrzegania zasad zgoéciaz planem wydatkow,

10) rzetelndci sprawozdawczei i prawidtowasci klasyfikacji budetowe.

§35.Kontrola wydatkow na zadania inwestycyjne obejrhgdanie:

1) systematycznie realizacji Wieloletniego Planu Intyegnego uchwalonego przez Rad
Miejska,

2) kompletndci dokumentacji projektowo - kosztorysowej,

3) prawidtowaci dokumentacji procesow inwestycyjnych,

4) terminowdci realizacji inwestycji lub poszczegéinych jejmdav,

5) prawidtowaci wystawiania dowodéw ,,OT” na przekazanie inwegtglo eksploatacji,

6) zgodndci realizowanych zadainwestycyjnych z planem rzeczowym i finansowym,

7) stosowania przy zleceniu rob6t i zakugredkow trwatych zasad, form i trybu ustawy
prawo zamowig publicznych,

8) prawidlowaci wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem wiasnyérodkow
inwestycyjnych, otrzymanych dotacji celowych oraizgnigtych pazyczek na zadania
inwestycyjne.

9) prawidtowaci ewidencji wptaconego wadium,

10) regulowania nalenosci na podstawie prawidtowo wystawionych faktur poizadzeniu i
podpisaniu protokotéw odbioru robét,

11) prawidtowasci prowadzenia ewidencji analitycznej wydatkow naszrzegolne zadania
inwestycyjne i ewidencjonowania w nich w sposobzigg poniesionych naktadow od
momentu rozpoegia inwestycji do jej zakiczenia,

12) przestrzegania zgodém z planem wydatkow,

13) prawidtowaici klasyfikowania i ewidencjonowania wydatkow inviygsyjnych,

14) przestrzegania zasady kompletnego rozliczania &asntwestycji i ewidencjonowania
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odzyskow w terminie oddania dayiku powstatych w wyniku inwestycji sktadnikow
majatku trwatego,

15) prawidtowaci i rzetelnd¢ opracowania i przesytania obawujacej sprawozdawczoi z

dziatalngci inwestycji.

7. Dotacje i zadania zlecone

836. 1. Kontrola wydatkbw na rzecz jednostek paainych i nie powizanych

budzetem Miasta (dotacje) polega na sprawdzeniu:

1)
2)

3)

4)
5)

podstaw prawnych do przekazania dotacji,

zawartych uméw z podmiotem otrzymaym dotacje na wykonanie zadaublicznych
Zwiazanych z realizagjzada Miasta,

rozliczenia przekazanych dotacji pod katem cekmivgej wykorzystania — zgodnie z
zawart, umows,

zgodndci z planem wydatkdw,

prawidtowaci klasyfikacji budetowej, ewidencji oraz sprawozdawézo

2. Kontrola wydatkow na realizacgada z zakresu administracji adowej zleconych

Miastu polega na sprawdzeniu:

1)
2)
3)
4)

5)

wprowadzenia wydatkéw do bi#etu z zachowaniem zasad klasyfikacji betwej i
zgodndci z decyzy dysponentarodkow,

opracowania planu finansowego zadéeconych,

wykorzystania dotacji zgodnie z przeznaczeniem,

rozliczeniu dotacji i ewentualnym zwrocie niewykgstanych srodkdw na rachunek
dysponenta,

ewidencji wydatkow i wykazania ich w sprawozdaw&zio

8. Gospodarowanie mieniem

837. Procedury kontroli procesdw zygianych z gospodarowaniem mieniem w

Urzedzie Miejskim obejmu:

1)

2)

kontrok srodkow piengznych:

a) udokumentowanie operacji kasowych dowodami sprawgmd pod wzgédem
merytorycznym, rachunkowym i formalnym,

b) zgodnad¢ gotowki w kasie ze stanem ewidencyjnym tj. ze etarwynikajcym z
raportu kasowego,

c) zasadngé pobierania zaliczek i terminoé®ich rozliczania,

d) sposéb zabezpieczenia, przechowania i przenosgetdaki, ewidencja depozytéw

e) niezapowiedziane kontrole kasy i ewentualne roehéa powstatych rnic,

f) prawidtowac¢ przeprowadzonych inwentaryzacji kasy i ich rozicie,

g) dokumentacja obrotu bezgotéwkowego z réwnoczesngravnglzeniemzrodiowej
dokumentacji stanowte] podstaw ich wystawienia, zgodié salda konta z
wyciagami bankowymi;

kontrok rozrachunkow i roszche

a) prawidtowas¢ i terminowa¢ rozrachunkow z kontrahentami,

b) przyczyny niedotrzymania termindw rozligzewysokaé¢ odsetek umownych,

c) terminowa¢ fakturowania,

d) prawidlowa¢ zastosowanych stawek VAT,

e) prawidtowa¢ rozliczen z pracownikami z tytutu wynagrodzedelegacji i sum do
rozliczenia,

f) dyscyplina w zakresie rozrachunkow z tytutu nieddlo szkdéd i nadwiek oraz
roszczé spornych,
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3)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

1)
2)
3)
4)

1)
2)

1)
2)
3)
4)

g) przebieg windykacji nalanosci,

h) zasadn&¢ umorzé naleznosci,

i) prawidtowas¢ klasyfikacji nalenosci i zobowhzan wedtug termindw platriei,

j) ksztattowania sirozrachunkéw przedawnionych i przyczyn ich powstan

K) odpisy nalenasci watpliwych.

kontrok prawidtowadci i udokumentowanie zakupu materiatéw, paliwa iesck
zamiennych ich rozchodu oraz ewidencji i rozlicaemrzejechanych kilometrow,
przestrzeganie norm zycia paliw, zachowanie gitosci licznika, kompletnéé
dokumentacji i ewidencji.

9. Aktywa trwate i fundusze jednostki

§38.1. Kontrola aktywow trwatych polega na sprawdzeniu:
dokumentacji gospodarowanieodkami trwatymi,
ewidencji analitycznejrodkow trwatych i jej zgodrimi z ewidenci syntetyczn,
zasadnéci zakupow i likwidacji magtku trwatego,
prawidtowaci naliczania amortyzacji,
prawidtowaci przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji gtiaj trwatego,
rzetelndci likwidacji majatku trwatego,
klasyfikacji majtku trwatego wedtug grup rodzajowych,
prawidtowaci wykazania majtku trwatego w sprawozdawcan.

2. Kontrola funduszu jednostki i funduszy specjampolega na sprawdzeniu:
prawidtowaci dokumentacji tworzenia i wykorzystania fundugzdnostki,
zasadnéci zwickszer i zmniejszé funduszy i prawidtowgx ich ewidenciji,
prawidtowaci rozliczania wyniku finansowego,
ewidencji, dokumentacji tworzenia i wykorzystanimduszy specjalnych,
prawidtowaci naliczania funduszy specjalnych,
ustalenia stanu funduszy i zgodoo danych wykazanych w sprawozdawgzo z
ewidencj ksiggowa.

10. Inwentaryzacja

839. Inwentaryzacja jako element kontroli ma na celaglzenie:
przestrzegania termindéw inwentaryzacji,
dokumentacji spisu z natury,
dokumentacji potwierdzenia sald,
rzetelndci rozliczania ranic inwentaryzacyjnych, w tym okzien za niedobory.

IV. Ocena i wyniki kontroli

840.1. Pracownicy wykonggy kontrok gospodarki finansowej dokorupceny:
przebiegu wykonywania zadl@raz realizacji dochoddw i wydatkow,
przestrzegania realizacji procedur kontroli.

2. Przedmiotem oceny, o ktérej mowa w ust. 1 powioyt w szczegolnéci:
terminowa¢ pobierania dochoddw i dokonywania wydatkéw,
zgodnda¢ wydatkow z budetem,
przestrzeganie udzielonych pracownikom upavien,
zgodnad¢ zapisow na dokumentacttzrédtowych z i kserach rachunkowych
rzeczywistym przebiegiem zdarze
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5) rzetelng¢ wykonywania obowizkow stizbowych w tym przestrzeganie obagijacych
w urzedzie procedur.

3. Wyniki kontroli i oceny st do celow okréonych w zaradzeniu, o ktérym mowa
w 84,

4. Pracownicy przeprowadaay czynndci kontrolne winni by objeci
systematycznym szkoleniem w ramach doskonaleniad@inistracji samoszowe.

Prezydent Miasta Pabianic

/ — | Zbigniew Dychto
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