i

1.

Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr<4/2016
Prezydenta Miasta Belchatowa
z dnig $95%7¢2m< 201 6r.

I

PROCEDURY KONTROLI

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1
Kontrola dotyczy procesow zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkow
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.
§2
Kontrola finansowa wykonywana jest w celu zapewnienia przestrzegania podstawowych
zasad prowadzenia gospodarki finansowej na podstawie nastepujacych kryteriow:
a) legalnosci,
b) rzetelnosci,
c) celowosci,
d) gospodarnosci,

e) przejrzystosci.

Kryterium legalnosci umozliwia badanie zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami
prawa. W celu przestrzegania legalnosci dzialania pracownicy zobowigzani s do
zapewnienia zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujacymi w danym czasie przepisami
prawa, aktami administracyjnymi, orzeczeniami sadowymi, zawartymi umowami
cywilnoprawnymi oraz procedurami wewnetrznymi jednostki.

Kryterium rzetelnosci umozliwia badanie zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem
faktycznym. Kryterium rzetelnosci wymaga wypetnienia obowiazkow przez pracownikow
nalezyta starannoscia, sumiennie i terminowo, nalezytego wypetnienia zadan jednostki przez
wszystkie wydziaty, zespoty oraz komorki organizacyjne, dokumentowania okreslonych
dziatan lub stanow faktycznych, zgodnie z rzeczywistoscig, w wymaganych terminach,

z uwzglednieniem faktow i okolicznosci.

Kryterium celowosci polega na ustaleniu, czy podejmowane dziatania mieszcza sie w celach
okreslonych w aktach normatywnych, takze - czy zastosowane metody i Srodki byty
optymalne, odpowiednie dla osiagniecia zatozonych celow, wynikajacych z zatwierdzonych

planow dziatalnosci.



5. Kryterium gospodarnosci pozwala na ocene, czy zadnia jednostki s realizowane oszczednie,

wydajnie i efektywnie. W celu przestrzegania zasady gospodarnosci pracownicy sq
zobowiazani do :

1) wykorzystania dostepnych srodkow w sposob oszczedny | efektywny,
2) dziatan zapobiegajacych wystapieniu szkod, a w przypadku ich wystgpienia - do
ograniczenia skutkow tych szkod.

6. W celu przestrzegania zasady przejrzystosci pracownicy maja obowiazek :

1) klasyfikowania dochodéw i wydatkow publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,
2) sporzadzania sprawozdawczosci,
3) stosowania obowiazujacych zasad rachunkowosci.
5§3
1. Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace
gospodarki finansowej zwiazanej z dzialalnoscia jednostki. Kontrola finansowa realizowana
jest w formie kontroli wstepnej, obejmujacej badanie czynnosci przygotowawczych w celu
realizacji zamierzonych dziatan, oraz kontroli biezacej, polegajacej na sprawdzaniu
czynnosci w toku ich wykonywania.

Rozdziat I
Procedura kontroli zaciagania zobowiazan i dokonywania wydatkéw
§4
1. Podjecie decyzji o przeprowadzeniu danej operacji gospodarczej angazujacej srodki
publiczne poprzedza wstepna kontrola celowosci zaciagniecia zobowiazania i dokonania
wydatku, realizowana poprzez:
1) analize rezultatéw poprzednich dziatan,
2) okreslenie wysokosci wydatku,
3) sprawdzenie projektéw dokumentow i umow skutkujacych zaciagnigciem
zobowigzan,
4) sprawdzenie zgodnosci wydatku z planem finansowym.
§5
Odpowiedzialnos¢ za przeprowadzenie kontroli wstepnej spoczywa na kierownikach
poszczegolnych wydziatow, zespotow Urzedu Miasta oraz innych pracownikach odpowiednio do
powierzonych im obowiazkow stuzbowych wynikajacych z wewnetrznych uregulowan.



§6
Dokonanie kontroli stwierdza sie adnotacja na projekcie dokumentu o nastepujacej tresci
, stwierdzam zgodnos¢ czynnosci pod wzgledem legalnosci, celowosci i gospodarnosci”.
§7
Kontrola wstepna obejmuje w szczegolnosci ocene projektow porozumien, umow, uchwat

i innych dokumentow powodujacych powstanie zobowigzan finansowych:

1) pod wzgledem legalnosci kontrola wstepna dokonywana jest przez radce prawnego,
a jej potwierdzeniem jest umieszczenie klauzuli ,, Projekt pod wzgledem formalno-
prawnym nie budzi zastrzezen”. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci co do
zgodnosci z prawem, radca prawny zwraca projekt wtasciwemu pracownikowi
odpowiedzialnemu za jego przygotowanie i wskazuje na uchybienia w nim zawarte.
Pracownik sporzadzajacy projekt dokonuje zmian wskazanych przez radce.

2) ocena pod wzgledem celowosci i gospodarnosci przeprowadzana jest przez
dyrektorow wydziatow, koordynatorow zespotow wtasciwych merytorycznie na
etapie sporzadzania projektow.

§8
1. Kontrole zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym oraz

kompletnosci i rzetelnosci dokumentow zwiazanych z tymi operacjami dokonuje Skarbnik
Miasta.

2. Potwierdzeniem przeprowadzenia kontroli przez Skarbnika Miasta jest ztozenie podpisu na

dokumencie dotyczacym danej operacji. Zlozenie podpisu przez Skarbnika Miasta oznacza iZ:

1) nie wnosi zastrzezen do przedstawione]j przez wtasciwych rzeczowo pracownikow,
oceny prawidtowosci pod wzgledem merytorycznym danej operacji,

2) stwierdza kompletno$¢ oraz zgodnosc pod wzgledem formalno-rachunkowym
dokumentdw, dotyczacych danej operacji,

3) jednostka posiada srodki finansowe na pokrycie zobowiazan wynikajacych z danej
operacji oraz zamierzona operacja miesci sie w planie finansowym.

§9
1. Skarbnik Miasta w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub naruszenia przepisow prawa,
odmawia podpisania projektu dokumentu.

2. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik Miasta zawiadamia na pismie
Prezydenta Miasta. Prezydent moze wstrzymac realizacje zakwestionowanej operacji albo
wydac¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.



3. Skarbnik Miasta odmawia podpisania dokumentu w przypadku, gdy realizacja danej operacji
stanowitaby przestepstwo lub wykroczenie.
§ 10
1. Celem kontroli biezacej jest ocena prawidtowosci przebiegu realizacji okreslonych celow
i zadan.
2. Kontrola biezaca pozwala stwierdzi¢ uchybienia i btedy powstate w toku realizacji celow
i zadan.
5 11
1. Kontrola biezaca obejmuje ocene legalnosci, celowosci i gospodarnosci oraz formalno-
rachunkowa dokumentow stanowiacych podstawe dokonania wydatkow (np. faktury, umowy,

akty notarialne).

2. Dokonanie kontroli dokumentow przez pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za
realizacje okreslonego zadania posiadac powinno nastepujace klauzule : ,, Sprawdzono pod
wzgledem merytorycznym tj. celowosci, legalnosci i gospodarnosci wydatku. Potwierdzam
wykonanie prac/wydatkow zgodnie z np . umowa nr.... z dnia, budzetem, itp.”, ,, Sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym”.

§12

Kontrola biezaca obejmuje rowniez:

1) zgodnos¢ z procedurami zawartymi w ustawie - Prawo zamowien publicznych,
2) prawidtowos¢ w wykonywaniu okreslonego zadania z dotyczacym go
dokumentem (umowa, porozumieniem).
§13
Dokumenty pod wzgledem formalno - rachunkowym sprawdzaja i podpisuja pracownicy Wydziatu
Finansowego, Zespotu ds. Budzetu i innych wydziatow, zespotow, zgodnie z upowaznieniami.
514
Wstepna i biezaca kontrola legalnosci, celowosci i gospodarnosci wydatkow ponoszonych
w zwiazku z funkcjonowaniem Urzedu Miasta dokonywana jest przez dyrektorow wydziatow,
koordynatorow zespotow, pracownikéw na stanowiskach bezposrednio podlegtych Prezydentowi
Miasta lub inne osoby upowaznione na pismie przez Prezydenta Miasta.

Rozdziat lll
Procedura kontrolna pobierania i gromadzenia srodkow
§15
1. Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych oznacza w szczegolnosci
kontrole pobierania, egzekwowania, umarzania oraz ewidencjonowania i wykazywania

w sprawozdaniach finansowych dochodow zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.
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Kontrola dochodéw uzyskiwanych z majatku miasta polega na ich pobieraniu i dochodzeniu ze
wszystkich istniejacych zrodet oraz, uzyskiwaniu racjonalnego zapewnienia, ze caty majatek
miasta jest uzytkowany w sposob umozliwiajacy uzyskanie tych dochodow. Realizacji temu
stuzy prawidtowo prowadzona przez wydzialy merytoryczne ewidencja mienia oraz ewidencja

dochodow z majatku miasta umozliwiajace w szczegolnosci:

1) ustalenie stanu i struktury mienia,

2) petna identyfikacje nieruchomosci wchodzacych w sktad zasobu Miasta Betchatow,
3) petna kontrole nad posiadanym zasobem,

4) ustalenie wszystkich zrodet dochodow z mienia,

5) mozliwos¢ kontroli terminowosci wptat oraz prowadzenie terminowe] i skutecznej

windykacji naleznosci.

. Pracownicy merytorycznie odpowiedzialni dokonuja systematycznej kontroli terminowosci

zaplaty zobowiazan pienieznych, w przypadku zwloki w zaplacie zobowiazania
podatkowego, podejmuja czynnosci zmierzajace do wszczecia postepowania egzekucyjnego.
W odniesieniu do egzekwowania naleznosci podatkowych, optat i innych stosuje sie przepisy

ustawy - Postepowanie egzekucyjne w administracji.

W przypadku dochodow uzyskiwanych z zawartych uméw cywilno prawnych takich
jak m.in. uméw dzierzawy, umow uzytkowania wieczystego, umow sprzedazy
i innych, kontroli pod wzgledem : legalnosci, celowosci i gospodarnosci dokonuja

dyrektorzy/koordynatorzy wydziatow/zespotow merytorycznych.

Potwierdzeniem przeprowadzenia kontroli jest ztozenie na dokumencie ( faktury,
rachunki, noty obcigzeniowe lub inny dokument ksiegowy) podpisu wraz z adnotacja
o tresci ,stwierdzam zgodnos¢ czynnosci pod wzgledem legalnosci, celowosci i

gospodarnosci ".

Windykacja naleznosci powstatych z zawartych umow, o ktorych mowa w pkt 4

prowadzona jest wedtug nastepujacych zasad:

1) Wydzial Finansowy, po uptywie ustalonego terminu ptatnosci wysyta do dtuznika
wezwanie do zaptaty badz upomnienie. W przypadku braku zaptaty, pomimo
uptywu okreslonego w wezwaniu lub upomnieniu terminu przekazuje niezwtocznie
informacje o zalegtosci do wydziatu wtasciwego merytorycznie,

2) wydziat merytoryczny, we wspotpracy z radca prawnym, bez zbednej zwtoki ,

podejmuje dalsze dziatania majace na celu egzekucje naleznosci.



7. Umorzenia, odroczenia terminow ptatnosci, roztozenia na raty wierzytelnosci gminnych
jednostek organizacyjnych z tytutu naleznosci pienieznych, do ktorych nie stosuje sie
przepisow ustawy - Ordynacja podatkowa dokonywane sa zgodnie z postanowieniami Uchwaty
Rady Miejskiej w sprawie szczegolowych zasad i trybu umarzania wierzytelnosci jednostek
budzetowych Miasta Betchatowa z tytutu naleznosci pienieznych, do ktorych nie stosuje sig
przepisow ustawy Ordynacja podatkowa oraz udzielania innych ulg w sptacaniu tych
naleznosci.

Rozdziat IV
Procedura kontroli gospodarowania mieniem
§16

1.Gospodarowanie mieniem prowadzone jest zgodnie 2z obowiazujacymi  przepisami
i uregulowaniami wewnetrznymi. Kontrola dokonywana jest w szczegolnosci przez okresowa
weryfikacje stanu wszystkich sktadnikow majatkowych, zapewnienie odpowiedniej ochrony
i ograniczenie dostepu do zasobow.

2. W Urzedzie Miasta wprowadzono srodki ograniczenia i kontroli dostgpu do budynkow

i pomieszczen oraz srodki ich ochrony, w szczegolnosci :

1) dostep osob spoza Urzedu i pracownikow poza godzinami pracy, do obiektow

i pomieszczen jest ograniczony i kontrolowany, np. przy pomocy pracownikow
ochrony, zabezpieczen technicznych,

2) pomieszczenia o istotnym znaczeniu ( np. kasa, archiwum) sa odpowiednio
chronione za pomoca zabezpieczen technicznych, a dostep do nich kontrolowany

i ograniczony tylko do uprawnionych pracownikow,

3) pracownicy maja Swiadomosc swojej odpowiedzialnosci za zasoby powierzone ich
ochronie, np. dokumenty, druki, pieczecie, oraz swoich obowiazkow w zakresie
ich ochrony i wtasciwego wykorzystania,

4) zostaly zapewnione odpowiednie srodki organizacyjne i techniczne umozliwiajace
pracownikom zabezpieczenie powierzonego mienia,

5) prowadzone sa okresowe porownania rzeczywistego stanu zasobow z zapisami
w ksiegach i innych rejestrach a roznice sa wyjasniane, czestotliwos¢ porownan jest
odpowiednia do ryzyka zwiazanego z dana grupa zasobow.

3. Zasady ewidencji, umarzania i udokumentowania obrotu srodkami trwatymi oraz
inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych odbywa si¢ na zasadach i w terminach okreslonych
w obowiazujacej w Urzedzie Miasta instrukcji ewidencji, umarzania i udokumentowania
obrotu srodkami trwatymi.



4, Nabycie, zbycie i obciazenie nieruchomosci gruntowych oraz ich wydzierzawienie dokonywane
sa zgodnie z postanowieniami Uchwaly Rady Miejskiej:

1) w sprawie ustalenia planu zbywania nieruchomosci i lokali mienia komunalnego
i nabywania nieruchomosci do zasobow Miasta Betchatowa na dany rok,
2) w sprawie okreslenia przez Rade Miejska w Belchatowie zasad wydzierzawienia na
okres powyzej 3 lat nieruchomosci bedacych wiasnoscia Miasta Belchatowa.
§17
1. W razie stwierdzenia czynu majacego charakter naruszenia dyscypliny finansow publicznych

Prezydent zawiadamia o tym niezwtocznie rzecznika dyscypliny finansow publicznych.

2. Jezeli podczas kontroli stwierdzono przestepstwo Prezydent zawiadamia natychmiast
odpowiednie organy powotane do scigania przestepstw.

Rozdziat V

Nadzér w zakresie realizacji zadan zwiazanych z kontrola.

5§18
Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci Kierownika Urzedu, a takze poszczegolnych
wydziatow, zespotow i komorek organizacyjnych zostal okreslony w Regulaminie Organizacyjnym
Urzedu Miasta Betchatowa.

§19

Realizacja celow przez poszczegolne wydzialy, zespoty i komorki organizacyjne odbywa si¢ na
podstawie rocznego planu pracy zawierajacego poszczegolne cele i zadania. Monitorowany jest
stopien realizacji celow ( zidentyfikowanych procesow wystepujacych w Urzedzie) za pomocq
mierzalnych wskaznikéw, miernikow lub kryteriow ustalonych dla kazdego celu, w szczegolnosci :

1) ustalone wskazniki, mierniki i kryteria sa okresowo analizowane pod katem ich
adekwatnosci,
2) zostaty okreslone jasne obowiazki sprawozdawcze z realizacji zadan,
3) dane dotyczace rzeczywistej realizacji celow sa poréwnywane z planowanymi
wielkosciami a roznice sa analizowane,
4) w przypadku wystapienia niespodziewanych rezultatow lub tendencji prowadzi sig
ich analize w celu identyfikacji ryzyka, ktore moga zagrozic osiagnieciu celow oraz
podejmuje sie dziatania zaradcze.
§20
W Urzedzie Miasta Betchatowa wprowadzono okresowe oceny pracownikow dotyczace
wykonywania przez nich zadan wynikajacych z zakresu ich obowiazkow, w szczegolnosci :
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1) zostaty wprowadzone procedury i zasady dokonywania ocen pracownikow,

2) kryteria ocen okresowych sa spojne z celami i zadaniami Urzedu,

3) okresowe oceny sporzadzone sg na pismie, a oceniani pracownicy maja mozliwosc
zapoznania sig z nimi i odniesienia si¢ do nich,

4) oceny wskazuja zadania, ktore pracownik wykonuje dobrze oraz ewentualne obszary
wymagajace poprawy,

5) sposob prowadzenia ocen ma na celu nie tylko rozliczanie pracownikow z powierzonych

zadan, ale rowniez ich wspieranie, rozwoj i motywowanie.

§21

1. Wewnetrzne regulacje Urzedu Miasta Betchatowa stanowiace procedury kontroli dotyczace

dokumentow finansowo - ksiegowych zawarte sg w:

1) Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w Urzedzie Miasta Betchatowa,

2) Instrukcji kasowej,

3) Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Belchatowa w sprawie zasad rachunkowosci oraz
zaktadowego planu kont dla budzZetu Miasta Betchatowa oraz Urzedu Miasta Betchatowa,

4) Uchwale Rady Miejskiej w Betchatowie w sprawie szczegotowych zasad, sposobu i trybu
umarzania, odraczania i rozktadania na raty sptaty naleznosci pienieznych, majacych
charakter cywilnoprawny, przypadajacych Miastu Betchatow lub jego jednostkom
podlegtym,

5) Regulaminie wewnetrznej kontroli instytucjonalnej,

6) Regulaminie udzielania zamowien publicznych, ktorych wartosc nie przekracza
wyrazonej w ztotych rownowartosci kwoty 30 000 euro,

7) Zarzadzeniu Prezydenta Miasta Betchatowa w sprawie procedur postepowania, w zakresie

windykacji dochodow budzetu Miasta Betchatowa, realizowanych przez

Urzad Miasta Betchatowa.

2. Wewnetrzne uregulowania dotyczace organizacji Urzedu Miasta Betchatowa obejmuja:
1) Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Betchatowa,
2) Regulamin pracy Urzedu Miasta Betchatowa,

3) Instrukcja kancelaryjna,
4) Polityka bezpieczenstwa w Urzedzie Miasta Belchatowa,

5) Regulamin systemu oceny pracownikow.
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