ZARZADZENIE NR 509
PREZYDENTA MIASTA
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

z dnia 29qwdm 0061

w sprawie: regulaminu systemu kontroli finansowej w Urzedzie Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego

Na podstawie art. 44.1 i art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249, poz.2104 z pbzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam do stosowania w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego regulamin
systemu kontroli finansowej okreslajac:
- cel, zasady i kryteria kontroli finansowej,
- procedury kontroli dotyczace proceséw zwiazanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem
srodkéw
publicznych oraz gospodarowaniem mieniem,
- zasady wykorzystania wynikow kontroli.
2. Tekst regulaminu stanowi zatacznik do Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Wiceprezydentom, Skarbnikowi, Sekretarzowi,
Dyrektorom Wydziatéw, Kierownikom Biur, Kierownikom Referatow oraz Kierownikom
komérek podlegtych bezposrednio Prezydentowi, kazdemu wedhig kompetencii.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 425 Prezydenta Miasta z dnia 06 pazdziernika 2003 r. w sprawie
regulaminu systemu kontroli finansowej w Urz¢dzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do zarzadzenia
Nr 50§ zdnia J4./% A00GH,

Regulamin systemu kontroli finansowe;j

Cel, zasady i kryteria kontroli finansowej

1. Celem kontroli finansowej i audytu wewnetrznego jest dostarczenie obiektywnej i
niezaleznej oceny funkcjonowania jednostki w zakresie gospodarki finansowej, czyli
gromadzenia srodkéw, wydawania ich oraz gospodarowania mieniem.

2. Kontrole przeprowadza sie zgodnie z kryteriami legalno$ci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci, jawnosci i przejrzystosci finansow publicznych:

- kryterium legalnosci zobowiazuje do kontroli zgodnosci z obowiazujacymi w danym czasie
przepisami prawa. W ramach kontroli legalnosci ocenia si¢ takze prawidlowos¢
opracowania przepiséw wewnetrznych oraz stosowania tych uregulowan (instrukcje,
regulaminy, zarzadzenia).

Kontrola powinna wskaza¢ czy podejmowane dzialania miaty wtasciwa podstawe prawng i
miescity si¢ w granicach kompetencji kontrolowanego podmiotu, a takze czy zaniechanie
dzialania nie nastapito w sytuacji gdy istniat obowiazek podjecia okreslonych dziatan;

- kryterium gospodarno$ci zobowiazuje do kontroli zgodnosci podejmowanych dziatan z

zasada efektywnego gospodarowania, tj. czy oszczednie i wydajnie wydatkowano srodki,

jakie byty relacje naktadéw do efektéw i czy wyniki dziatan mozna bylo osiagnac¢
mniejszym naktadem $rodkéw lub czy zastosowanymi $rodkami mozna bylo osiagnacd
lepszy wynik;

- kryterium celowosci polega na ustaleniu w trakcie postgpowania kontrolnego czy:

1) dziatania mieszcza sie w celach okreslonych w aktach normatywnych i regulacjach
wewnetrznych (np. statucie, regulaminie organizacyjnym, programach, planach i
strategiach),

2) zastosowane metody i $rodki byly optymalne, odpowiednie dla osiagniecia zalozonych
celow,

3) zalozone cele zostaty osiagnigte a jezeli nie to z jakich przyczyn;

- kryterium rzetelno$ci oznacza zbadanie w toku czynnosci kontrolnych czy:

1) zadania byly wykonywane zgodnie z jch trescia,

2) pracownicy i inne osoby odpowiedzialne wykonaty swoje obowiazki z nalezyta
starannoscia, sumiennie i we wlasciwym czasie,

3) przestrzegano regul wewngtrznych,

4) dziatania lub stany faktyczne udokumentowano zgodnie z rzeczywistoscia i czy zbadana
dokumentacja odpowiada stanowi faktycznemu;

- kryterium jawnodci polega na ocenie, czy poddawano pod debatg budzet i sprawozdanie z

wykonania budzetu,

- udostepniono w miejscu publicznym, powszechnie dostgpnym oraz w BIP;

e budzet i sprawozdanie z wykonania budzetu,

« sprawozdanie dotyczace dziatalnosci jednostek otrzymujacych srodki na
realizacj¢ wydatkow i dotacje z budzetu miasta,

« informacje, dla ktérych obowiazek podawania do publicznej wiadomosci wynika z
ustawy o finansach publicznych;




- kryterium przejrzystosci polega na stosowaniu jednolitych zasad rachunkowosci przez
wszystkie jednostki nalezace do sektora finanséw publicznych.
Dowodem przeprowadzenia kontroli jest podpis osoby, ktora kontrol¢ przeprowadzita. Kontrole taka
wykonuja pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz pracownicy przeprowadzajacy kontrolg
zewngtrzng lub wewngtrzna.

3. Wewngtrzna kontrola finansowa jest sprawowana w postaci:

a) kontroli wstepnej - wykonywanej przed rozpoczgciem fazy realizacji danego zadania i
dotyczy czynnosci zamierzonych, np.: projektow umow, uchwat, porozumien i decyzji,
polegajacej na przeprowadzeniu wstepnej oceny celowosci zaciagnigeia zobowiazan finansowych
1 dokonywania wydatkdéw,

b) kontroli biezacej - badanie i por6wnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych, udzielania zaméwien
publicznych oraz zwrotu srodkéw publicznych, badanie operacji w toku, czy przebiegaja
prawidtowo i czy zachowane sa wymagane terminy,

¢) kontroli nastepnej obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw dzwierciedlajacych
czynnosci juz wykonane.

Celem kontroli jest sprawdzenie operacji i dokumentéw wedtug kryterium legalnosci,
gospodarnosci, celowosct, rzetelnosci, jawnosci i przejrzystosci.

4. W Urzedzie Miasta wewnetrzna kontrola finansowa wykonywana jest przez:

- Prezydenta,

- Wiceprezydenta,

- Skarbnika, Z-ce Skarbnika,

- Sekretarza,

- Radcow prawnych,

- Dyrektorow Wydziatow, Kierownikéw Biur, Kierownikow Referatow i Kierownikow
komorek podleglych bezposrednio Prezydentowi lub osoby przez nich upowaznione.

5. W zakresie procedur kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych, odnosnie dochoddw i

wydatkéw oraz gospodarowania mieniem obowiazuja szczegotowe uregulowania okreslone m.in. w:

. instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo - ksiggowych,

. instrukcji gospodarki kasowej,

. instrukcji inwentaryzacyjnej,

. zaktadowym planie kont,

. zasadach rachunkowosci Urzgdu Miasta

. instrukcji ewidencji i poboru podatkdw, optat i naleznosci cywilnoprawnych,

regulaminie gospodarowania srodkami zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

. zasadach premiowania pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i
obstugi,

9. zasadach udzielania zaméwien publicznych,

10. regulaminie audytu wewnetrznego i kontroli wewngtrznej.
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6. Podziat i zakres zadan podlegajacych kontroli wynika m.in. z:

. regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta i upowaznien,

. uchwat budzetowych,

. regulaminu pracy,

. instrukcji kancelaryjne;,

. instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,

. zasad zabezpieczania budynku i procedur zapewniajacych bezpieczenstwo informacji, okreslonych w
ksigdze Bezpieczenstwa Informacji

7. procedur zarzadzania jakoscig ISO
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Kontrola dochodéw

Wprowadzenie

7. Miasto Piotrkow Tryb. uzyskuje dochody o charakterze:

- publicznoprawnym,

- cywilnoprawnym

ktore sa dochodami wlasnymi jednostki samorzadu terytorialnego oraz:
- subwencje ogdlne,

- dotacje celowe

otrzymywane z budzetu panstwa.

7.1. Do grupy naleznosci publicznoprawnych zalicza si¢ podatki i oplaty wymierzane oraz
pobierane bezposrednio przez gminny organ podatkowy, oraz wymierzane i pobierane przez
urzedy skarbowe na rzecz budzetéw gmin.

Podstawy prawne ustalania i pobierania tych danin przez gminny organ podatkowy reguluja
akty prawne ogloszone w ustawach:

- 0 podatkach i optatach lokalnych, w ktérej uregulowano zasady ustalania i poboru podatku
od nieruchomosci, srodkdw transportowych, posiadania psow i optaty targowej,

- 0 podatku lesnym,

- 0 podatku rolnym,

- 0 podatku od spadkéw i darowizn,

- 0 zryczattowanym podatku dochodowym w formie karty podatkowej,

- 0 podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

- o oplacie skarbowe;j.

7.2. Do naleznosci cywilnoprawnych zalicza si¢ wplywy z tytutu: optat za uzytkowanie
wieczyste, najmu, dzierzawy, przeksztalcenia uzytkowania wieczystego we wlasnos¢ oraz
dochody ze sprzedazy majatku i ustug.

Podstawa prawna ustalania tych naleznosci jest ustawa o gospodarce nieruchomosciami oraz
umowy cywilnoprawne zawierane miedzy gming i podmiotem gospodarczym badZ osoba
fizyczna i innymi osobami prawnymi i fizycznymi.

Kontrola wstepna

8.1. Celem kontroli wstgpnej jest ustalenie, czy Zrodta planowanych dochodéw znajdujq
uzasadnienie w przepisach prawa i czy planowana wysokos¢ dochodéw okreslona zostata na
podstawie realnych przestanek i mozliwosci ich wykonania.

8.2. Odpowiedzialnymi za kontrole wstepna dokumentéw w zakresie gromadzenia dochodow
pod wzgledem: legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci sa, Dyrektorzy Wydziatow,
Kierownicy Biur, Kierownicy Referatow, Kierownicy komorek podleglych bezposrednio
Prezydentowi lub pracownicy przez nich upowaznieni w zakresie merytorycznym wynikajacym
zregulaminu organizacyjnego, zakreséw czynnosci i udzielonych upowaznien.

Fakt dokonania przez nich kontroli powinien by¢ potwierdzony podpisem z pieczgcia imienna i
adnotacja o ewentualnych uwagach do tresci dokumentu.



83. Podstawg do ustalenia prawidtowego poziomu dochodéw z tytutu podatkow i optat
stanowig jednostkowe stawki podatkow i oplat okreslane uchwatami Rady Miejskiej na dany
rok podatkowy. Projekty uchwat przygotowywane sa przez wydzialy merytoryczne, biura i
referaty Urzedu Miasta zgodnie z ich kompetencjami. Kontrole wstgpng opracowywanych
materialow sprawuja Dyrektorzy, Kierownicy Biur, Kierownicy Referatow lub Kierownicy
komorek podleglych bezposrednio Prezydentowi, ktorzy po uzyskaniu akceptacji Radcy
Prawnego, Skarbnika i Wiceprezydenta przedktadaja projekty uchwal Prezydentowi Miasta w
celu ich akceptacji i przekazania pod obrady Rady Miejskiej. Przeprowadzenie kontroli
wstepnej potwierdza si¢ podpisami z piecz¢ciami imiennymi 0s6b odpowiedzialnych za
opracowanie projektu uchwaty.

8.4. Uchwalone przez Rad¢ Miejska akty wykonawcze stanowia podstawe opracowywania i
podejmowania decyzji dotyczacych wysokosci wptywow z podatkow i optat od oséb
fizycznych i prawnych.

Za prawidtowe ustalenie podstawy wymiaru podatku oraz zastosowanie prawidtowych
stawek podatkowych odpowiedzialni sa pracownicy wydzialow merytorycznych, referatow i
biur wedtug kompetencji. Decyzje administracyjne ustalajace:

- podatek od nieruchomosci osob fizycznych,

- podatek rolny,

- laczne zobowiazanie pieni¢zne
podpisuje z upowaznienia Prezydenta Miasta Skarbnik Miasta, Z-ca Skarbnika Miasta lub
Kierownik Referatu Finansowego potwierdzajac fakt przeprowadzonej kontroli pod wzgledem
legalnosci i rzetelnoscei

8.5. Zasady obiegu i kontroli uméw dotyczacych dochodow zawarte zostaly w rozdz. III pkt
3 instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych.

Kontrola biezaca

9.1. Kontrola biezaca w zakresie gromadzenia dochodow polega na weryfikowaniu i
potwierdzaniu dokumentow pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci
przez Dyrektorow Wydziatéw, Kierownikow Biur, Kierownikow Referatow oraz
Kierownikow komorek podlegtych bezposrednio Prezydentowi lub osoby przez nich
upowaznione. Potwierdzenie przeprowadzenia kontroli powinno by¢ udokumentowane
podpisem z pieczgcig imienna i adnotacja o ewentualnych uwagach.

Podpisanie dokumentéw sprawdzanych pod w/w wzgledem swiadczy o braku zastrzezefi m.in.
co do termindéw, wysokosci kwot, zapisow zabezpieczajacych interes Miasta, kompletnosci
dokumentu.

9.2. Windykacja naleznosci z tytulu pobieranych dochodéw prowadzona jest przez Referat
Dochodéw i Referat Ksiggowosci. Po uptywie termindw platnosci wysytane sa do dhuznikéw
wezwania do zaptaty (w przypadku naleznosci o charakterze cywilnoprawnym) i upomnienia
(w przypadku naleznosci administracyjnych publicznoprawnych).

W przypadku braku zaptaty, pomimo uptywu terminu wyznaczonego w upomnieniu lub
wezwaniu do zaptaty Referat Dochodow lub Referat Ksiggowosci w zalezno$ci od rodzaju
zaleglosci kieruje sprawg za posrednictwem Zespolu Radcow Prawnych na droge egzekucji
sadowej (w przypadku naleznosci cywilnoprawnych) badz wystawia tytuly egzekucyjne do
Naczelnika Urzedu Skarbowego (w przypadku naleznosci publicznoprawnych).




W przypadkach uzasadnionych interesem publicznym lub gospodarczym Referat Finansowy
na wniosek zainteresowanych przygotowuje decyzje o odroczeniu terminu platnosci
podatku, rozlozeniu na raty zaptaty podatku lub zaleglosci podatkowych wraz z odsetkami za
zwloke lub umorzeniu zaleglosci. Decyzje zaopiniowane przez Radcg Prawnego i Skarbnika
sa przedktadane do podpisu Prezydentowi Miasta - jesli kwota bedaca przedmiotem
decyzji przekracza 1000 zt.

Decyzje dotyczace kwot ponizej 1000 zt podpisywane sg przez Z-c¢ Skarbnika Miasta lub
Skarbnika.

Decyzje o ktérych mowa powyzej sa podejmowane w oparciu o przepisy ustawy ordynacja
podatkowa.

Umorzenia, odroczenia terminu platnosci, roztozenia na raty wierzytelnosci z tytutu naleznosci
pienig¢znych do ktdrych nie stosuje si¢ przepisow ustawy - ordynacja podatkowa dokonuje si¢
w oparciu o uchwale Rady Miejskiej w sprawie szczegdtowych zasad i trybu umarzania,
odraczania oraz rozkladania na raty sptat naleznosci pienigznych stanowigcych dochody
Miasta.

9.3. Zasady obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych dotyczacych dochodéw w
tym faktur wystawianych w Urzedzie Miasta zawarte zostaty w rozdz. I pkt. 2.2 i 2.3 instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych.

9.4. Szczegotowe zasady ewidencji i poboru podatkow, optat i naleznosci cywilnoprawnych
okresla instrukcja wprowadzona Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Nr 409 z dnia 3 listopada
2006 r.

Kontrola nastepna

10.1. Kontrola nastgpna dokumentéw dotyczacych gromadzenia dochodéw powinna
obejmowaé prawidlowos¢ stosowanych procedur kontroli pod wzgledem legalnosci,
celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci na etapach kontroli wstepnej i biezacej w tym m.in.
zgodnosci zasad gromadzenia dochoddw z obowiazujacymi w tym zakresie uregulowaniami.

10.2. Kontrola nastgpna jest sprawowana przez Prezydenta, Wiceprezydentdéw, Skarbnika i
Zastgpce Skarbnika lub osoby przez nich upowaznione a odnosnie dochodéw z mienia
dotyczacych sprzedazy, najmu, dzierzawy, uzyczenia sktadnikow majatkowych Urzedu
Miasta réwniez przez Sekretarza lub osobe przez niego upowazniona.

10.3. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ potwierdzony podpisem z imienna pieczecia
oraz adnotacja o nieprawidtowosciach ujawnionych w badanym dokumencie.

Kontrola gospodarowania mieniem
11. Kontrola gospodarowania mieniem ma na celu: ustalenie stanu posiadania skladnikow
majatkowych ruchomych i nieruchomosci, prawidtowosci korzystania z majatku oraz jego

zabezpieczenia.

11.1. Stan posiadania powinien wynikaé z dokumentéw ewidencji, prowadzonych stosownie



powinny by¢ prowadzone zgodnie z wymogami ustawy o rachunkowosci, zasad
rachunkowosci, zaktadowego planu kont i instrukcji kasowej obowiazujacych w tym zakresie.
Prowadzenie i uzgadnianie ewidencji przypisane jest kompetentnym pracownikom w zakresach

CZynnosci.

11.2. Inwentaryzowanie sktadnikéw majatkowych odbywa si¢ co najmniej w terminach
okreslonych w przepisach ustawy o rachunkowosci a zawsze w przypadku stwierdzenia ubytku
na skutek kradziezy lub innych zdarzen losowych.

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji, jej rozliczania i ujmowania wynikow rozliczen w
ewidencji ksiggowej powinny by¢ zgodne z obowiazujacymi przepisami i wewngtrzng
instrukcja inwentaryzacyjna.

12. Korzystanie z mienia powinno by¢ gospodarne, zgodne z obowiazujacymi zadaniami i
celami Miasta, przepisami prawa, oraz wynika¢ z wewngtrznych uregulowan co do osob

uprawnionych i zasad korzystania.

Zabezpieczenie mienia

13.1. Zasady okreslajace sposob zabezpieczenia wartosci pienigznych i innych papierow
wartoSciowych zostaty okreslone w instrukcji gospodarki kasowej Urzedu Miasta.

13.2. Pracownicy odpowiedzialni za zabezpieczenie mienia wedtug przypisanych im zakresow
obowigzkoéw powinni wykazac si¢ dziataniami w zakresie:
- ubezpieczenia mienia od nastepstw zdarzen losowych i ryzyka utraty wartosci mienia z
innych przyczyn,
- wprowadzenia i sprawdzania dziatania systemu ochrony mienia,
- przeprowadzania udokumentowanych kontroli stanu technicznego obiektow,
- podejmowania natychmiastowych dziatan w przypadku stwierdzenia zagrozen dla zdrowia
lub zycia 0s6b korzystajacych z obiektu,
- przeprowadzania udokumentowanych okresowych kontroli stanu zabezpieczenia i
uzytkowania mienia.
Odpowiedzialnym za kontrolg realizacji w/w zadan jest Referat Nadzoru nad Mieniem
Komunalnym.

Kontrola wydatkow

Kontrola wstepna

14.1. Celem kontroli wstepnej jest ustalenie czy zamienione wydatki pozostajg w
bezposrednim zwiazku z realizacjg przypisanych zadan i czy sa niezbgdne. Polega na ustaleniu
czy zamierzony wydatek jest zgodny z prawem i czy jest adekwatny do oczekiwanego efektu,
umozliwiajac jednoczesnie weryfikacje celow na etapie wykonania planu.

142. Odpowiedzialnymi za wykonanie kontroli wstgpnej dokumentow pod wzgledem
legalnosci, celowosci i gospodarnosci oraz rzetelnosci, sa: Sekretarz, Dyrektorzy Wydziatow,
Kierownicy Biur, Kierownicy Referatow, Kierownicy komorek podlegtych bezposrednio
Prezydentowi lub pracownicy przez nich upowaznieni w zakresie merytorycznym wynikajacym
z regulaminu organizacyjnego, upowaznien i zakresow czynnosci.




Potwierdzeniem dokonania kontroli jest podpis z pieczecig imienna na projekcie dokumentu
lub dokumencie, wraz z adnotacjg o ewentualnych uwagach do jego tresci.

14.3. Dla zapewnienia wykonania kontroli w w/w zakresie, pracownicy odpowiedzialni za
przygotowanie projektow dokumentow maja obowiazek przedtozyc¢ je radcy prawnemu,
Sekretarzowi (odno$nie wydatkéw zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu), a nastepnie
Skarbnikowi i wiasciwemu merytorycznie Wiceprezydentowi lub osobom przez nich
upowaznionym celem dokonania przez nich kontroli przed przedstawieniem projektow do
zatwierdzenia.

Zasady obiegu, kontroli i zatwierdzania uméw dotyczacych wydatkéw zawarto w rozdz. III
pkt 11 pkt 2 oraz w rozdz. IV Instrukcji obiegu 1 kontroli dokumentow finansowo-
ksiegowych."

14.4. Kontrola wstepna dokonywania wydatkow ze srodkow publicznych polega w
szczegblnosci na ocenie projektow dokumentow np.: uméw, porozumieft, uchwat organow
miasta, programow i planéw rzeczowo - finansowych, pod wzgledem legalnosci, celowosci,
gospodarnosci i rzetelnosci;

a) kontrola legalnosci dokonywana jest przez radcg prawnego, a jej potwierdzeniem jest
podpis na projekcie dokumentu oznaczajacy, ze pod wzgledem formalno - prawnym projekt
dokumentu lub dokument nie budzi zastrzezen.

W razie stwierdzenia sprzecznoéci z prawem radca prawny wskazuje naruszenie i sposob jego
usuniecia. Pracownik odpowiedzialny za przygotowanie projektu dokonuje zmian zgodnych ze
wskazaniami radcy. W przeciwnym razie zawiadamia Prezydenta o przygotowanym projekcie i
zastrzezeniach radcy prawnego.
b) ocena celowosci i gospodarnosci wydatkow rzeczowych polega na sprawdzeniu czy:
- wydatek jest przydatny i uzasadniony dla prawidfowego funkcjonowania Miasta,
- dokonano analizy (kalkulacji) poziomu kosztow uzasadniajacych wysokos¢ wydatku przy
zastosowaniu oszczednych i gospodarnych metod realizacji zadania.
c) ocena celowosci i gospodarnosci wydatkéw ptacowych dotyczacych wynagrodzen z
tytutu umowy ze stosunku pracy i polega na:
- kontroli zgodnoéci obsady etatowej z regulaminem organizacyjnym Urzedu,
- analizie wykorzystania obsadzonych etatow,
- sprawdzeniu czy wynagrodzenia pracownikOw mieszcza si¢ w granicach unormowanych
przepisami prawa,
- sprawdzeniu, czy z pracownikami nie sa zawarte umowy zlecenia lub o dzieto w zakresie
obowiazkéw wynikajacych z umowy o prace.

14.5. Ocena cato$ci postepowania kontrolnego w zakresie danego wydatku, polegajaca na
dodatkowym sprawdzeniu pod wzgledem zgodnosci z prawem, w tym z zasadami wykonania
budzetu, celowosci i gospodarnosci, dla projektéw uméw, porozumien i uchwat oraz innych
dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu lub mogacych spowodowaé powstanie
zobowiazan finansowych, dokonywana jest przez Skarbnika lub osobe przez niego
upowazniona. Polega ona przede wszystkim na sprawdzeniu, czy ocen, o ktérych mowa wyzej
dokonaly osoby upowaznione.

W ramach dokonywanej kontroli Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona ocenia rowniez
kompletnosé, prawidtowosé pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz rzetelnos¢
dokumentow dotyczacych okreslonej operacji gospodarcze;.



14.6. Dowodem dokonania przez Skarbnika wstepnej kontroli jest jego podpis na projekcie
dokumentu lub dokumencie obok podpisu pracownika wiasciwego merytorycznie.
Podpis ten oznacza ze:

- nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oceny

- prawidlowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem,

- nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno - rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw dotyczacych tej operacii,

- zobowiazania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym oraz
harmonogramie wydatkow, a jednostka posiada srodki na ich pokrycie.

14.7. W razie stwierdzenia w ramach dokonywanej kontroli naruszenia prawa,
niegospodarnosci lub niecelowosci planowanego wydatku, Skarbnik lub osoba przez niego
upowazniona, odmawia podpisania projektu dokumentu, zwraca dokument wiasciwemu
rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usunigcia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Skarbnik lub osoba przez niego
upowazniona zawiadamia Prezydenta, ktory moze wstrzymaé realizacj¢ zakwestionowane;
operacji albo wyda¢ w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

14.8. Na pisemne polecenie Prezydenta, Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona
podpisuje projekt dokumentu i zawiadamia Rad¢ Miasta oraz Regionalna Izbg
Obrachunkowa, z wyjatkiem sytuacji gdy wykonanie polecenia stanowitoby

przestepstwo lub wykroczenie.

Kontrola biezaca

15.1. Kontrola biezaca dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych polega w
szczegoblnosci na ocenie pod wzgledem zgodnoscei z prawem, celowosci, gospodarnosci i
rzetelnosci dokumentéw stanowiacych podstawg dokonania wydatkow.

Zasady obiegu kontroli i zatwierdzania dokumentéw bedacych przedmiotem kontroli biezacej
zawarto w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych", dla
rachunkéw i faktur w rozdz. I pkt. 4, natomiast dla dyspozycji dotacji w rozdz. I pkt. 5.

15.2. Ocena uwzglednia w szczegdlnosci:
- zastosowanie procedur wynikajacych z ustawy o zaméwieniach publicznych,
- zgodnosci sposobu realizacji zadania z dokumentem (uchwata, zarzadzeniem, umowa,

porozumieniem, decyzja, programem, (planem rzeczowo-finansowym) okreslajacym to
zadanie.

15.3. Dodatkowa ocena pod wzgledem zgodnosci z prawem dokumentow stanowiacych
podstawe dokonania wydatku ze $rodkéw publicznych oraz ocena celowosci gospodarnosci
realizowanego zadania oraz rzetelnosci dokumentéw dokonywana jest przez Skarbnika Miasta
lub osobe przez niego upowazniona i potwierdzona podpisem lub podpisem z adnotacja
,Zatwierdzam do wyplaty." Kontrola legalnosci dokonywana jest przez Skarbnika lub osobe
przez niego upowazniong w odniesieniu do zasad wykonywania budzetu, okreslonych w




ustawie o finansach publicznych. W ramach tej kontroli Skarbnik lub osoba przez niego
upowazniona potwierdza rachunkowg poprawno$¢ dokumentu oraz dokonanie kontroli, o
ktorej mowa w pkt. 15.1 przez wiasciwych pracownikow.

15.4. Wstepna i biezaca kontrola legalnosci, celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci wydatkow
rzeczowych i ptacowych ponoszonych w zwiazku z funkcjonowaniem Urzedu Miasta
dokonywana jest przez Sekretarza Miasta lub osobg przez niego upowazniona.

_Kontrola nastepna,

16.1. Kontrola nastepna dokumentéw dotyczacych wydatkéw powinna obejmowac
prawidlowo$¢ stosowanych procedur kontroli pod wzgledem legalnosci, celowosci,
gospodarnosci i rzetelnosci na etapach kontroli wstepnej i biezacej, w tym zgodnosci zasad
realizacji wydatkdw z obowiazujacymi w tym zakresie uregulowaniami.

16.2. Kontrola nastepna jest sprawowana przez Prezydenta, Wiceprezydentéw i Skarbnika lub
osoby przez nich upowaznione, a w zakresie wydatkow dotyczacych funkcjonowania Urzedu
réwniez przez Sekretarza lub osobg¢ przez niego upowazniona.

16.3. Fakt dokonania kontroli powinien by¢ potwierdzony podpisem z pieczgcig imienna
oraz adnotacjg o nieprawidtowosciach ujawnionych w badanym dokumencie.

Zasady wykorzystania wynikéw kontroli

17. Informacje o uchybieniach stwierdzonych w toku kontroli dokumentéw, Wiceprezydenci,
Skarbnik i Sekretarz sktadaja na biezaco Prezydentowi. Prezydent podejmuje dziatania majace
na celu usunigcie sygnalizowanych nieprawidtowosci.

W przypadku stwierdzenia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych Prezydent moze
zawiadomi¢ Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych.

Jezeli w toku kontroli stwierdzono nieprawidtowosci, ktore budzg podejrzenie popetnienia
przestepstwa, Prezydent zawiadamia organy $cigania.

18. W razie stwierdzenia nielegalnosci, niegospodarnosci, niecelowosci wydatku lub
nierzetelnosci danych Wiceprezydenci, Skarbnik, Sekretarz, Radcowie Prawni, Dyrektorzy
Wydzialéw, Kierownicy Biur, Kierownicy Referatow, Kierownicy komorek podlegtych
bezposrednio Prezydentowi lub osoby przez nich upowaznione odmawiaja podpisu. W talam
przypadku postanowienia w pkt. 14.7 i 14. 8 stosuje si¢ odpowiednio.

Jezeli w toku kontroli ujawniono nieprawidtowosci, ktére moga budzi¢ podejrzenie
popetnienia przestgpstwa nalezy odmowic¢ podpisu, zabezpieczy¢ dokumenty jako dowdd i
zawiadomi¢ niezwlocznie Prezydenta.

W zwiazku z dokonywana kontrola wydatkéw w/w osoby maja prawo zadaé¢ od wiasciwych
pracownikow udzielania dodatkowych wyjasnien, informacji oraz przedstawienia dokumentow
oraz usunig¢cia uchybien.
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