ZARZADZENIE Nr 1638/ 2008
PREZYDENTA MIASTA PEOCKA
Z DNIA 20 lutego 2008 r.

W sprawie zmiany zarzadzenia nr 1140/07 Prezydenta Miasta Plocka w sprawie nadania
Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miasta Plocka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r.
Nr 142 poz. 1591, Dz. U. z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 214 poz. 1806, Nr
153, poz. 1271, Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, Dz. U. z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr
116, poz. 1203, Dz. U. z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, Dz. U z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr
181, poz. 1337, Dz. U. z 2007 r. Nr 48 poz. 327, Nr 138 poz. 974) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta Ptocka, stanowigcym zalgcznik do zarzadzenia
nr 1140/07 z dnia 19 pazdziernika 2007 r. wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 17 ust. 10 dodaje si¢ pkt i) w brzmieniu:
»1) zawierania umow o realizacje praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie.”

2) w§ 17 ust. 11 pkt a) otrzymuje brzmienie:
»2) przygotowanie projektu budzetu, jego korekt i sprawozdawczosci z zakresu finanséw publicz-
nych;”

3) w § 17 ust. 12 pkt b) otrzymuje brzmienie:

»b) Wyrazania opinii, na wniosek kierownikéw jednostek, o osobach powolywanych na stanowiska
gléwnych ksiegowych w jednostkach organizacyjnych funkcjonujacych w ramach budzetu Miasta,
na podstawie ofert ztozonych w postepowaniu naboru;”

4) w § 18 ust. 1 pkts) otrzymuje brzmienie:
»8) wykonywanie czynnosci z zakresu nadzoru merytorycznego nad miejskimi jednostkami or-
ganizacyjnymi,”.

5) w § 18 ust. 1 pkt1l) otrzymuje brzmienie:

»11) nadzorowanie i koordynacja przygotowywania projektéw i wnioskéw aplikacyjnych o przy-
znanie dofinansowania ze srodkéw pozabudzetowych oraz biezaca wspdtpraca w tym zakresie z
Zespotem ds. Funduszy Europejskich,”.

6) w § 18 ust. 1 pkt mm) otrzymuje brzmienie:

»~mm) nadzorowanie prowadzenia przez podlegta komdrke organizacyjng monitoringu, sprawoz-
dawczosci i rozliczenn finansowych projektéw wspoétfinansowanych ze $rodkéw pozabudze-
towych.”.



7) 8§ 20 otrzymuje brzmienie:
» § 20 Organizacja systemu kontroli

1. Celem kontroli jest doskonalenie metod zarzadzania poprzez eliminowanie nieprawidtowosci i
uchybient w kontrolowanych obszarach, komdrkach organizacyjnych i miejskich jednostkach
organizacyjnych, za pomoca:

a) dostarczania informacji niezbednych do podejmowania decyzji,

b) zapobiegania niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci podmiotéw,

c¢) wskazywania kierunkéw eliminowania nieprawidlowosci oraz niezbednych do tego $rod-
kow,

d) zapewnienia realizacji zadan zgodnie ze standardami kontroli finansowej i audytu we-
wnetrznego.

2. Kontrola finansowa, zgodnie z art. 47 ustawy z dnia 30.06.2005 o finansach publicznych
(Dz.U. z 2005, Nr 249, poz. 2104 z pdzn. zm.), jest czescia systemu kontroli i dotyczy procesow
zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowywaniem $rodkéw publicznych oraz gospoda-
rowaniem mieniem. Czynnosci kontroli finansowej stanowia integralna czes¢ proceséw i ope-
racji finansowych, wykonywane s3 na kazdym stopniu struktury organizacyjnej Urzedu i miej-
skich jednostek organizacyjnych, dostarczaja Prezydentowi racjonalna pewnos$¢, ze dziatalnos¢
za ktéra odpowiada, przebiega w spos6b minimalizujacy prawdopodobieristwa wystapienia
nieprawidtowosci, oszustwa, btedu czy nieekonomicznych lub nieskutecznych praktyk.

3. Audyt wewnetrzny, zgodnie z art.48 ustawy z dnia 30.06.2005 o finansach publicznych (Dz.U.
Nr 249, poz. 2104 z pézn. zm.) jest to ogét dziatan, przez ktére Prezydent uzyskuje obiektywna
i niezalezng ocene adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemdéw zarzadzania i kontroli
w Urzedzie i miejskich jednostkach organizacyjnych, w tym procedur kontroli finansowej oraz
czynnos$ci doradcze majace na celu usprawnienie funkcjonowania Urzedu i miejskich jedno-
stek organizacyjnych. Zadania zwigzane z prowadzeniem audytu wewnetrznego wykonuje
Zespdt Audytu Wewnetrznego z zachowaniem zasad i trybu przeprowadzania audytu we-
wnetrznego, okre§lonych przepisami szczegélnymi oraz wewnetrznymi procedurami zatwier-
dzonymi przez Prezydenta.

4. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie realizowana jest w formie kontroli funkcjonalnej i kontroli
instytucjonalne;.

5. Wewnetrzna kontrola funkcjonalna to zbiér procedur i mechanizméw organizacyjnych stano-
wiacych integralng cze$¢ systemu zarzadzania Urzedem. Jest to system wspierajacy sprawng
realizacje zadan, skuteczne i wydajne podejmowanie dziatanl oraz racjonalne wykorzystanie
zasobow.

a) zakres wewnetrznej kontroli funkcjonalnej obejmuje realizacje zadan regulaminowych i
statutowych komdrek organizacyjnych Urzedu i podlegltych miejskich jednostek organiza-
cyjnych oraz obowiazkéw stuzbowych kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu i
dyrektoréw podlegltych miejskich jednostek organizacyjnych, a w szczegélnosci legalnosé,
rzetelno$¢, celowosé i gospodarno$é podejmowanych decyzji.

b) wewnetrzna kontrola funkcjonalna odbywa sie poprzez osobiste zapoznawanie sie, podpi-
sywanie, dekretowanie lub parafowanie opracowywanych decyzji, rozstrzygnieé, infor-
macji, analiz i innych dokumentéw stuzbowych, wystuchiwanie ustnych relacji kierow-



nikéw komdrek organizacyjnych, pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw miejskich jed-
nostek organizacyjnych.

Prezydent sprawuje osobiscie kontrole funkcjonalng wobec swoich Zastepcéw, Skarbnika
Miasta, Sekretarza, Dyrektora Kancelarii Prezydenta oraz kierownikéw miejskich jedno-
stek organizacyjnych.

Zastepcy Prezydenta, Sekretarz, Skarbnik i Dyrektor Kancelarii Prezydenta sprawuja kon-
trole funkcjonalng w stosunku do podlegtych komérek organizacyjnych Urzedu oraz miej-
skich jednostek organizacyjnych.

Kierownicy komérek organizacyjnych UM sprawuja biezaca kontrole funkcjonalng w
stosunku do podlegtych pracownikéw i systemoéw zarzadzania Urzedem, w zakresie wiasci-
wosci rzeczowej Regulaminu organizacyjnego Urzedu.

6. Wewnetrzna kontrola instytucjonalna realizowana jest przez okreslone komoérki organizacyjne

10.

Urzedu wobec wszystkich struktur Urzedu:

a)Oddziat Organizacyjny — w zakresie dyscypliny pracy oraz organizacji i funkcjonowania
komdrek organizacyjnych Urzedu,

b)Oddziat Podatkéw i Optat — w zakresie prawidtowosci poboru, dokumentowania zaptaty

optaty skarbowej oraz trybu jej zwrotu w komoérkach organizacyjnych Urzedu oraz Oddziat

Finansowo-Ksiegowy — w zakresie okreslonym w Instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dowodow ksiegowych,

c)Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — w zakresie ochrony informacji,

d)Oddziat Kontroli — w zakresie zaméwien publicznych i innych zadan zleconych przez
Prezydenta,

e)Zespo6t Audytu Wewnetrznego,

f)dorazne zespoty i komisje.

Kontrole zewnetrzng, w zakresie przyznanych przez Prezydenta upowaznien, wykonuja:

a)Skarbnik w stosunku do budzetowych jednostek organizacyjnych Miasta w zakresie

rozliczen z budzetem oraz w zakresie prowadzonych w jednostkach zasad rachunkowosci,

b)kierownicy komoérek organizacyjnych w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych

w zakresie wlasciwosci rzeczowej,

¢)Oddziat Kontroli w zakresie 5% wydatkéw podlegtych jednostek organizacyjnych oraz w

zakresie zleconym przez Prezydenta,

d)Zespdt Audytu Wewnetrznego,

e)dorazne zespoty i komisje.

Kontrole przeprowadza sie¢ w oparciu o plany kontroli zatwierdzane przez kierownikéw

komodrek organizacyjnych, z wyjatkiem Kancelarii Prezydenta Miasta, gdzie plany zatwierdza

Prezydent oraz kontroli, o ktérej mowa w ust. 7 pkt a), gdzie plany kontroli zatwierdza

Skarbnik. Plany kontroli s3 przygotowywane i przekazywane w systemie kwartalnym do
Dyrektora Kancelarii Prezydenta, ktéry odpowiada za koordynacje planéw kontroli.

Zakres zadan kontrolnych pracownikéw komoérek organizacyjnych okreslaja ich zakresy

czynnoéci oraz odpowiednie upowaznienia.

Do wykonywania kontroli w ramach nadzoru merytorycznego kierownik komdrki

organizacyjnej upowaznia kazdorazowo wlasciwego pracownika.



11. Po zakonczeniu kontroli nalezy sporzadzi¢ dokumenty pokontrolne (protokét, sprawozdanie,
informacje).

12. Dokumenty pokontrolne z kontroli wynikajacych z nadzoru merytorycznego przekazywane sa
niezwlocznie po zakoniczeniu kontroli wlasciwemu merytorycznie Zastepcy Prezydenta,
Skarbnikowi, Sekretarzowi i Dyrektorowi Kancelarii Prezydenta.

13. Zasady przeprowadzania kontroli przez poszczegélne podmioty moga by¢ uregulowane w
odrebnej procedurze.

14. Dokumentacja z kontroli zewnetrznych Urzedu (protokoty, wystgpienia, zalecenia,
wyjasnienia itp.), prowadzonych przez podmioty zewnetrzne, przechowywana jest w
Oddziale Kontroli. Kierownicy komoérek organizacyjnych zobowigzani sa do niezwlocznego
przekazywania do Oddziatu Kontroli dokumentacji w formie kopii potwierdzonych za
zgodno$¢ z oryginatem z kontroli przeprowadzonych przez podmioty zewnetrzne.

15. Ksigzka kontroli znajduje si¢ w Zespole Obstugi Sekretariatow.

8) w § 23 ust. 1 pkt q) otrzymuje brzmienie:
»q) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad miejskimi jednostkami organizacyjnymi poprzez:

(a) opiniowanie rozwigzan organizacyjnych w jednostce, m. in. statutéw, regulaminéw
organizacyjnych, regulaminéw wynagradzania itp.,

(b) konsultowanie i opiniowanie rocznych i wieloletnich planéw rzeczowo -finansowych,

(c) konsultowanie i opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci,

(d) sporzadzanie innych opinii o dziatalnosci,

(e) opiniowanie i kontrole realizacji uméw, a w szczegdlnosci uméw o $wiadczenie ustug
uzytecznosci publicznej,

(f) wnioskowanie o umieszczenie zadann w planach rzeczowo - finansowych i w planach
inwestycyjnych oraz inicjowanie przygotowania analiz potrzeb, w tym studiéw
branzowych,

(g) wykonywanie koordynacji branzowej,

(h) przeprowadzanie kontroli w ramach nadzoru merytorycznego,

(i) wykonywanie innych czynnosci, kazdorazowo okreslonych odrebnym zarzadzeniem
Prezydenta,”.

9) w § 23 ust. 1 pkt bb) otrzymuje brzmienie:

»bb) przygotowywanie projektéw i wnioskéw aplikacyjnych o przyznanie dofinansowania ze
srodkdw pozabudzetowych oraz biezgca wspélpraca w tym zakresie z Zespotem ds. Funduszy
Europejskich,”.

10) w § 23 ust. 1 pkt cc) otrzymuje brzmienie:
»CC) prowadzenie monitoringu, sprawozdawczosci i rozliczen finansowych projektéw wspétfinan-
sowanych ze srodkéw pozabudzetowych.”.

§2
W zalgczniku nr 2 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka w § 20 ust.1 pkt b)
otrzymuje brzmienie:

»b) Zespét ds. Wymiaru Podatkéw i Kontroli Podatkowej — ZW”.



83
W zalgczniku nr 3 do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka w § 20 ust. 1 w pkt.2)
wyrazy ,wieloosobowego stanowiska ds. wymiaru podatkéw i kontroli podatkowej” zmienia si¢ na
»Zespotu ds. Wymiaru Podatkéw i Kontroli Podatkowe;j”.

§4
Zalacznik nr 4(6) do Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka otrzymuje brzmienie
okreslone w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Ptocka.

86

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do zarzadzenia Nr 1638/2008 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 20 lutego 2008

Zalacznik nr 4(6)
do Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miasta Plocka

SKARBNIK MIASTA
SK

Wydziat Skarbu i Budzetu

Oddziat Podatkéw i Optat

Referat Rachunkowosci i
Dochodoéw Budzetowych

Zespo6t ds. Wymiaru Podatkow i
Kontroli Podatkowej

Referat Egzekucji Administracyjnej

Oddziat Finansowo -
Ksiegowy

Referat Obstugi Finansowo —
Ksiegowej i Majatkowej

Referat Wydatkow Budzetowych

Oddziat Budzetu

Referat Planowania,
Sprawozdawczosci i Analiz
Budzetowych

Zespot ds. Nadzoru Finansowego

Objasnienie rodzajow linii uzytych we
wszystkich schematach, stanowigcych
zataczniki do Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka

Podlegtos¢ organizacyjna
""""""""""" Bezposrednia podlegto$¢
merytoryczna
----- - Wspdtpraca migdzy
komorkami
organizacyjnymi
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