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Zarz<tdzenie Nr A'b5/2011 
Prezydenta Miasta Swi~tochfowice 

z dnia O~, ott ,2011 r. 

w sprawie: kontroli zarz<tdczej w Urz~dzie Miejskim w Swi~tochfowicach oraz w jednostkach 
organizacyjnych Miasta Swi~tochfowice 

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzetdzie gminnym (tekst 
jednolity Oz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.), art. 53 ust. 1, art. 68 i art. 69 ust.1 pkt 2 i 3 
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku 0 finansach publicznych (Oz. U. z 2009 r., Nr 157, poz. 1240 
z p6zn. zm.) w zwietzku z Komunikatem nr 23 Ministra Finans6w z dnia 16 grudnia 2009 L W sprawie 
standard6w kontroli zarzetdczej dla sektora finans6w publicznych (Oz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009 
nr 15 poz. 84) 

zarz<tdzam, co nast~puje: 

§1 
Kontrol~ zarzetdczet w Urz~dzie Miejskim w Swi~tochtowicach oraz w jednostkach organizacyjnych 
Miasta Swi~tochtowice stanowi OgOf dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji cel6w 
i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszcz~dny i terminowy. 

§2 
Celem kontroli zarzetdczej jest zapewnienie w szczeg6lnosci: 

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewn~trznymi, 


2) skutecznosci i efektywnosci dziatania, 

3) wiarygodnosci sprawozdan, 

4) ochrony zasob6w (m.in< pracownik6w, mienia, infrastruktury), 

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego post~powania, 


6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji, 

7) zarzetdzania ryzykiem. 


§3 
Kontrola zarzetdcza sktada si~ z pi~ciu wzajemnie powietzanych element6w: 

1. srodowiska wewn~trznego, 
2. zarzetdzania ryzykiem, 
3. czynnosci Imechanizm6w kontrolnych, 
4. informacji i komunikacji, 
5. monitoringu i oceny. 

§4 

Kontrola zarzetdcza prowadzona jest na dw6ch poziomach: 
1) I poziom - prowadzony jest w kazdej jednostce sektora finans6w publicznych i za jej 

funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik jednostki, 
2) II poziom - prowadzony jest na poziomie jednostki samorzetdu terytorialnego i za jej prowadzenie 

odpowiedzialny jest Prezydent. 
§5 

Kontrol~ zarzetdczet sprawowanet przez Prezydenta wykonujet r6wniez: 

1) Zast~pcy Prezydenta, 

2) Sekretarz Miasta, 

3) Skarbnik Miasta, 

4) kierownicy kom6rek organizacyjnych Urz~du Miasta, w zakresie merytorycznym, 

5) pracownicy urz~du, na polecenie os6b wymienionych w pkt 1, 2 i 3, po pisemnym upowaznieniu 

przez Prezydenta, 

6) podmioty zewn~trzne (r6wniez osoby fizyczne) na zasadach zawartych w umowie cywilnoprawnej. 


§6 
1. 	 Kontrolet zarzetdczet pierwszego poziomu jest kontrola wykonywana przez kierownik6w 

poszczeg61nych jednostek organizacyjnych Miasta 



2. Kontrolfi! zarzqdczq sprawowanq przez Prezydenta w Urzfi!dzie Miejskim w SWifi!tochfowicach oraz 
w jednostkach organizacyjnych Miasta Swifi!tochfowice, w ramach pierwszego i drugiego poziomu 
kontroli zarzqdczej, stanowiq r6wniez: 
1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji, kiedy prowadzi dziatania 

kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzqdu gminy, 
2) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Miasta oraz Gt6wnych Ksifi!gowych 

jednostek organizacyjnych Miasta SWifi!tochtowice, 
3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujqce si~ na stanowiskach 

kierowniczych oraz urz~dnik6w wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan, 

4) kontrola wewn~trzna sprawowana przez upowaznionych pracownik6w, 

5) samokontrola. 


§7 
Kaidy kierownik jednostki organizacyjnej Miasta Swi~tochfowice zObowiqzany jest do opracowania 
w formie pisemnej i statego uaktualniania: 
1) procedur finansowych, 
2) procedur okotofinansowych. 

§8 
Kontrola finansowa obejmuje: 

a) przeprowadzanie wstfi!pnej oceny celowosci zaciqgania zobowiqzan finansowych 
i dokonywania wydatk6w, 

b) badanie i por6wnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczqcym 
proces6w pobierania i gromadzenia srodkow publicznych, zaciqgania zObowiqzan 
finansowych i dokonywania wydatk6w ze srodk6w publicznych, udzielania zamowien 
publicznych oraz zwrotu srodk6w publicznych, 

c) prawidtowosc prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowania procedur w tym zakresie 
okreslonych przez kierownikow jednostek. 

§9 
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownik6w zatrudnionych na stanowiskach 
kierowniczych oraz na innych stanowiskach, biorqcych udziat w realizacji okreslonych zadan, 
operacji, proces6w, itp., ktorych obowiqzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w 
zakresach czynnosci stuzbowych, bqdz, kt6rzy do wykonywania tej kontroli zostali zobligowani na 
podstawie innych przepis6w w ramach nadzoru nad podlegtymi pracownikami i jednostkami 
organizacyjnymi. 

§ 10 
1. Kontrola wewn~trzna przeprowadzana jest przez: 

a) pracownika zajmujqcego stanowisko ds. kontroli Urz~du Miejskiego w Swi~tochfowicach, na 
podstawie rocznego planu zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta, 

b) kom6rki organizacyjne Urz~du Miejskiego w Swi~tochtowicach w zakresie nadzoru nad 
jednostkami organizacyjnymi miasta, miejskimi stuzbami, inspekcjami i strazq oraz 
podmiotami, wobec kt6rych z mocy przepisow odr~bnych przystugujq Prezydentowi Miasta 
Swi~tochfowice uprawnienia do wykonywania kontroli, na podstawie rocznych plan6w 
zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta, w ramach powierzonych czynnosci, okreslonych 
w Regulaminie Organizacyjnym Urz~du Miejskiego w Swifi!tochfowicach 

c) zespofy kontrolne powotane na podstawie zarzqdzen Prezydenta Miasta Swi~tochfowice. 
2. Cel, zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewn~trznej okresla Regulamin kontroli wewn~trznej 

Urz~du Miejskiego w Swi~tochtowicach oraz wykonywania kontroli w jednostkach organizacyjnych 
miasta, miejskich sfuzbach, inspekcjach i stratach oraz w podmiotach, wobec, ktorych z mocy 
przepis6w odr~bnych przysfugujq Prezydentowi Miasta Swi~tochtowice uprawnienia do 
wykonywania kontroli, stanowiqcy zatqcznik nr 1 do niniejszego zarzqdzenia. 

§ 11 
1. 	 Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy przez 

pracownik6w w oparciu 0 obowiqzujqce przepisy prawa i obowiqzki wynikajqce z posiadanego 
zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzgl~dnieniem postanowien niniejszego zarzqdzenia. 
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowiqzk6w stutbowych, w toku 
codziennego wykonywania zadan. 

2. 	 W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci, pracownik dokonujqcy samokontroli, jest 
zobowiqzany podjqc niezb~dne dziatania, zmierzajqce do usuni~cia nieprawidtowosci oraz 
niezwtocznie poinformowac przetotonego 0 ujawnionych nieprawidtowosciach. 
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3. 	 Prz~ozony, kt6ry zostaf poinformowany 0 ujawnionych nieprawidfowosciach, zobowietzany jest 
niezwlocznie podjetC decyzj~ w sprawie dalszego toku post~powania w odniesieniu do 
ujawnionych nieprawidlowosci. 

§ 12 
1. 	 Srodowisko wewn~trzne odzwierciedla postaw~ oraz rzeczywiste dzialania najwyzszego 

kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w organizacji. Nadaje ton organizacji oraz 
wptywa na swiadomosc personelu. Zapewnia dyscyplin~ i struktur~ umoiliwiajetcet realizacj~ 
podstawowych cel6w kontroli wewn~trznej. 

2. 	 Kierownik jednostki oraz pracownicy, wykonujetc powierzone im zadania i obowietzki, kierujet si~ 
osobistet i zawodowet uczciwosciet. Kierownik jednostki poprzez przyklad i codzienne decyzje 
wspiera i promuje przyj~te wartosci etyczne oraz osobistet i zawodowet uczciwosc pracownik6w. 

3. 	 Pracownicy posiadajet taki poziom wiedzy, umiej~tnosci i doswiadczenia, kt6ry pozwala im na 
skuteczne i efektywne wypetnianie powierzonych zadar'l i obowietzk6w, a takze rozumiec 
znaczenie systemu kontroli zarzetdczej. 

4. 	 Proces zatrudniania prowadzony jest w spos6b zapewniajetcy wyb6r najlepszego kandydata na 
dane stanowisko pracy. 

5. 	 Kierownik jednostki zapewnia rozwijanie kompetencji zawodowych przez pracownik6w 
jednostki. 

§ 13 
1. 	 Zarzetdzanie ryzykiem opiera si~ na zestawie wzajemnie uzupetniajetcych si~ cel6w, 

prnetczonych ze sobet na wszystkich szczeblach organizacji. Obejmuje rozpoznanie i analiz~ 
zewn~trznych i wewn~trznych ryzyk zagrazajetcych realizacji cel6w na szczeblu danej 
dzialalnosci, jaki i catej organizacji. 

2. 	 Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie, nie 
rzadziej niz raz w roku, dokonujet identyfikacji zewn~trznego i wewn~trznego ryzyka zwietzanego 
z poszczeg61nymi celami i zadaniami Urz~du Miasta Swi~tochlowice. 

3. 	 Zidentyfikowane ryzyka poddawane set analizie, majetcej na celu okreslenie moiliwych skutk6w i 
prawdopodobier'lstwa wystctPienia danego ryzyka. Prezydent lub upowaznieni pracownicy 
okreslajet akceptowany poziom ryzyka. 

4. 	 Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla si~ rodzaj moiliwych reakcji (tolerowanie, 
przeniesienie, wycofanie si~, dzialanie). Prezydent lub upowaznieni pracownicy okreslajet 
dzialania, kt6re naleiy podjetc w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu. 

§14 
Czynnosci/mechanizmy kontrolne Set to zasady i procedury, przy pomocy, kt6rych zapewnia si~ 
realizacj~ wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajetce realizacji cel6w. Bez wzgl~du 
na to, czy Set wykonywane automatycznie, czy r~cznie, majet r6ine cele i set stosowane na wszystkich 
szczeblach i funkcjach w organizacji. 

§ 15 
W ramach systemu informacji i komunikacji nalezy zidentyfikowac, zebrac i przekazac istotne 
zewn~trzne i wewn~trzne informacje i dane w odpowiednim czasie i we wlasciwej form ie, w celu 
generowania sprawozdar'l finansowych, operacyjnych i zgodnosci. 

§ 16 
1. 	 Monitoring jest to proces oceny jakosci dzialania systemu w okreslonym czasie. 
2. 	 Prezydent Miasta w ramach wykonywania biezetcych obowietzk6w monitoruje skutecznosc kontroli 

zarzetdczej i jej poszczeg61nych element6w, analizuje informacje zarzetdcze pochodzetce ze zr6dal, 
a kt6rych mowa w § 6 wyst~pujetcych zagroieniach w osict9ni~ciu cel6w lub zadar'l oraz inicjuje 
dziatania: korekcyjne, korygujetce, naprawcze betdz wspomagajetce. 

3. 	 Do bieietCej oceny funkcjonowania kontroli zarzetdczej zobowietzani Set takie inni pracownicy 
palnietcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy Set na biezetco rozwietzywane. 

4. 	 Co najmniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzetdczej przez 
pracownik6w pelnietcych funkcje kierownicze, kt6rej wyniki winny zostac udokumentowane. 

5. 	 W Urz~dzie Miejskim prowadzona jest r6wniez obiektywna i niezaleina ocena systemu kontroli 
zarzetdczej przez audytora wewn~trznego. 

§ 17 
Wykonanie zarzetdzenia powierza si~ pracownikom Urz~du Miejskiego kierownikom jednostek 
organizacyjnych Miasta Swi~tochlowice. 
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§ 18 

Nadz6r i koordynacj~ nad wykonaniem zarzCldzenia powierza si~ Sekretarzowi Miasta. 

§ 19 

Traectmoc: ZarzCldzenie nr 218/06 Prezydenta Miasta Swi~tochrowice z dnia 31.08. 2006 r. w sprawie 
kontroli wewn~trznej Urz~du Miejskiego w Swi~tochtowicach oraz wykonywania kontroli w jednostkach 
organizacyjnych miasta, stuzbach, inspekcjach j stratach, ZarzCldzenia nr 85/08 Prezydenta Miasta 
Swi~tochtowice z dnia 19.03.2008 r. w sprawie zmiany ZarzCldzenia nr 218/06 Prezydenta Miasta 
Swi~tochtowice z dnia 31.08.2006 r. w sprawie kontroli wewn~trznej Urz~du Miejskiego 
w Swi~tochtowicach oraz wykonywania kontroli w jednostkach organizacyjnych miasta, stu:zbach, 
inspekcjach i strazach oraz ZarzCldzenia nr 799/09 Prezydenta Miasta Swi~tochtowice z dnia 
23 grudnia 2009 r. w sprawie zmiany ZarzCldzenia nr 218/06 Prezydenta Miasta Swi~tochtowice z dnia 
31.08.2006 r. w sprawie kontroli wewn~trznej Urz~du Miejskiego w Swi~tochtowicach oraz 
wykonywania kontroli w jednostkach organizacyjnych miasta, stuzbach, inspekcjach i strazach. 

§ 20 

ZarzCldzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

)1tl)ASTA 
/ 
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Zalctcznik nr 1 do Zarzctdzenia Nr .A'!>.5..\90/\;\ 
Prezydenta Miasta Swi{!tochlowice 
z dnia OG .04....2011 r. 

REGULAIVIIN KONTROLI WEWN~TRZNEJ URZ~DU MIEJSKIEGO W SWI~TOCHt.OWICACH 

ORAZ WYKONYWANIA KONTROLI W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH MIASTA, 


MIEJSKICH St.UtBACH, INSPEKCJACH I STRAZY ORAZ W PODMIOTACH, WOBEC, KTORYCH 

Z MOCY PRZEPISOW ODR~BNYCH PRZYSt.UGUJJ\ PREZYDENTOWI MIASTA 


SWI~TOCHt.OWICE UPRAWNIENIA DO WYKONYWANIA KONTROLI 


§ 1 
Regulamin okresla szczeg610we zasady, warunki i tryb 
1. 	 Przeprowadzania kontroli wewn~trznej w kom6rkach organizacyjnych Urz~du Miejskiego 

w Swi~tochlowicach . 
2. 	 Wykonywania kontroli w jednostkach organizacyjnych miasta, miejskich sluzbach , inspekcjach 

i strazy oraz w podmiotach , wobec kt6rych z mocy przepis6w odr~bnych przyslugujq 
Prezydentowi Miasta Swi~tochlowice uprawnienia do wykonywania kontroli. 

Objasnienia 

§2 
lIekroc jest mowa 0: 

a) 	 Regulaminie - nalezy przez to rozumlec ninleJszy regulamin kontroli wewn~trznej Urz~du 
Miejskiego w Swi~tochlowicach oraz wykonywania kontroli w jednostkach organizacyjnych 
miasta, miejskich sluzbach, inspekcjach i strazy oraz w podmiotach , wobec, kt6rych z mocy 
przepis6w odr~bnych przyslugujq Prezydentowi Miasta Swi~tochlowice uprawnienia do 
wykonywania kontroli. 

b) 	 Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec kom6rki organizacyjne Urz~du 

Miejskiego w Swi~tochlowicach, a takze jednoosobowe stanowiska pracy wyodr~bnione 
w ramach struktury Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach na podstawie Regulaminu 
Organizacyjnego Urz~du Miasta w Swi~tochlowicach . 

c) 	 Jednostce kontrolowanej - nalezy przez to rozumiec kom6rki, jednostki i podmioty 
wymienione w § 1 Regulaminu. 

d) 	 Kontrolujetcym - nalezy przez to rozumiec upowaznionego do kontroli w danej jednostce 
kontrolowanej pracownika zatrudnionego w Urz~dzie Miejskim w Swi~tochlowicach na 
stanowisku ds. kontroli, upowaznionych pracownik6w Wydzial6w lub innych kom6rek 
organizacyjnych Urz~du Miejskiego wyznaczonych do wykonania kontroli przez 
Zarzqdzajqcego kontrol~ oraz zespoly kontrolne. 

e) 	 Kontroli zarzetdczej nalezy przez to rozmiec og61 dzialan podejmowanych 
w jednostkach sektora finansow publicznych dla zapewnienia realizacji celow i zadan 
w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszcz~dny i terminowy. 

f) 	 Zarzetdzajetcym kontrol~ - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Swi~tochlowice . 

Postanowienia ogolne 
§3 

1. 	 Przeprowadzanie kontroli wewn~trznej jest jednym z elementow kontroli zarzqdczej . 
2. 	 Wewn~trzna kontrola Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach oraz kontrola w jednostkach 

organizacyjnych miasta, miejskich slutbach, inspekcjach i strazy oraz w podmiotach , wobec, 
kt6rych z mocy przepis6w odr~bnych przyslugujq Prezydentowi Miasta Swi~tochlowice 
uprawnienia do wykonywania kontroli, dotyczy w szczeg61nosci proces6w zwiqzanych 
z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodk6w publicznych oraz gospodarowaniem mieniem. 

§4 
1. 	 Wydzialy i inne kom6rki organizacyjne Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach przeprowadzajq 

kontrole w ramach powierzonych czynnosci, kt6re zostaly okreslone w Regulaminie 
Organizacyjnym Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach, w zakresie nadzoru nad jednostkami 
organizacyjnymi miasta, miejskimi sluzbami, inspekcjami i strazq oraz podmiotami, wobec, kt6rych 
z mocy przepis6w odr~bnych przyslugujq Prezydentowi Miasta Swi~tochlowice uprawnienia do 
wykonywania kontroli. 



2. 	 Kontrole, 0 kt6rych mowa w punkcie 1, Sq wykonywane przez Wydzialy i inne kom6rki 
organizacyjne Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach , w ramach powierzonych czynnosci , 
w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi miasta, miejskimi sluzbami, inspekcjami 
i strazq oraz podmiotami, wobec, kt6rych z mocy przepis6w odr~bnych przyslugujq Prezydentowi 
Miasta Swi~tochlowice uprawnienia do wykonywania kontroli, okreslonymi w Regulaminie 
Organizacyjnym Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach , w tych jednostkach organizacyjnych nie 
rzadziej niz raz na 3 lata. 

3. 	 Punkty 1 i 2 nie dotyczq wykonywania kontroli przez pracownika zatrudnionego w Urz~dzie 
Miejskim w Swi~tochlowicach na stanowisku ds. kontroli , kt6ry przeprowadza kontrol~ wewn~trznq 
w kom6rkach organizacyjnych Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach oraz jednostkach 
organizacyjnych miasta wylqcznie na podstawie planu kontroli oraz na podstawie dodatkowych, 
wynikajqcych z biezqcych potrzeb polecen Prezydenta Miasta Swi~tochlowice . 

§5 
Srodkami kontroli wewn~trznej Urz~du Miejskiego, jednostek organizacyjnych miasta, miejskich sluzb, 
inspekcji i strazy oraz podmiot6w, wobec kt6rych z mocy przepis6w odr~bnych przyslugujq 
Prezydentowi Miasta Swi~tochlowice uprawnienia do wykonywania kontroli, Sq wszystkie elementy 
sluzqce prawidlowej realizacji kontroli wewn~trznej , a w szczeg61nosci rozwiqzania wprowadzone 
przez: 

1. Uchwaly Rady Miejskiej , statuty i regulaminy organizacyjne. 
2. Zakresy czynnosci pracownik6w. 
3. Zarzqdzenia wewn~trzne wydawane przez kierownika jednostki regulujqce zasady dzialania 

w sprawach: 
a) kontroli i obiegu dokument6w finansowo - ksi~gowych , 

b) procedur zwiqzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodk6w publicznych oraz 
z gospodarowaniem mieniem, 

c) przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania jej wynik6w, 
d) gospodarki kasowo - pieni~znej , 

e) innych zarzqdzen majqcych na celu podniesienie sprawnosci i skutecznosci podejmowanych 
w jednostce czynnosci. 

4. Fizyczne srodki majqce na celu zabezpieczenie i ochron~ majqtku trwalego. 
5. 	 Okreslenie upowaznien i obowiqzku akceptacji dla wymagajqcych tego operacji gospodarczych. 
6. Staly nadz6r os6b odpowiedzialnych nad codziennymi operacjami i ich ewidencjonowaniem. 
7. Srodki rachunkowe, polegajqce na sprawdzeniu said i potwierdzen kont. 

Rodzaje kontroli 
§6 

Kontrola wewn~trzna moze bye prowadzona jako: 
1) kompleksowa - obejmujqca caloksztait dzialalnosci kontrolowanej jednostki, 
2) problemowa - obejmujqca wybrane zagadnienia z dzialalnosci kontrolowanej jednostki lub 

wi~cej kontrolowanych jednostek, 
3) dorazna - wykonywana na polecenie Prezydenta Miasta , majqcq charakter interwencyjny, 

wynikajqcqz potrzeby pilnego zbadania wybranych operacji lub czynnosci, 
4) sprawdzajqca - obejmujqca ocen~ stopnia realizacji zalecen i wn iosk6w pokontrolnych 

wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli. 

Plany kontroli 
§7 

1. 	Kontrola wewn~trzna przeprowadzana przez pracownika zatrudnionego w Urz~dzie Miejskim 
w Swi~tochlowicach na stanowisku ds. kontroli , Wydzialy i inne kom6rki organizacyjne Urz~du 
Miejskiego w Swi~tochlowicach oraz powolane zespoly, prowadzona jest w oparciu 0 roczne 
plany kontroli zatwierdzone przez Prezydenta Miasta lub na podstawie dodatkowych, 
wynikajqcych z biezqcych potrzeb polecen sluzbowych Prezydenta Miasta. 

2. 	Do 30 listopada kazdego roku Wydzialy i inne kom6rki organizacyjne Urz~du Miejskiego 
w Swi~tochlowicach skladajq Prezydentowi Miasta projekty rocznych plan6w kontroli 
w nadzorowanych przez siebie jednostkach organizacyjnych miasta, miejskich sluzbach, 
inspekcjach i strazy oraz w podmiotach , wobec, kt6rych z mocy przepis6w odr~bnych 
przyslugujq Prezydentowi Miasta Swi~tochlowice uprawnienia do wykonywania kontroli, 

!).A"I U • 
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w zakresie czynnosci okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urz~du Miejskiego 
w Swi~tochlowicach. 

3. 	 Zatwierdzone przez Prezydenta Miasta roczne plany kontroli, 0 kt6rych mowa w pkt. 2 
przekazywane Sq do wiadomosci pracownikowi zatrudnionemu w Urz~dzie Miejskim 
w Swi~tochlowicach na stanowisku ds. kontroli. 

4. 	Pracownik zatrudniony w Urz~dzie Miejskim w Swi~tochlowicach na stanowisku ds. kontroli 
w terminie do 15 grudnia kazdego roku, sporzqdza na rok nast~pny projekt rocznego planu 
kontroli wewn~trznej w Urz~dzie Miejskim oraz w jednostkach organizacyjnych miasta 
i przedklada go do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta. 

5. 	 Przy opracowywaniu projekt6w rocznych plan6w kontroli pracownik zatrudniony w Urz~dzie 
Miejskim w Swi~tochlowicach na stanowisku ds. kontroli uwzgl~dnia mi~dzy innymi: 
a) propozycje przedstawione przez Wydzialy i inne kom6rki organizacyjne Urz~du Miejskiego 

w Swi~tochlowicach , sprawujqce merytoryczny nadz6r nad miejskimi jednostkami 
organizacyjnymi miasta, miejskimi sluzbami, inspekcjami i strazq oraz podmiotami , wobec, 
kt6rych z mocy przepis6w odr~bnych przyslugujq Prezydentowi Miasta Swi~tochlowice 
uprawnienia do wykonywania kontroli. 

b) wyniki wczesniej przeprowadzonych kontroli, 

c) cz~stotliwose przeprowadzenia kontroli w danej jednostce. 


6. 	Projekty rocznych plan6w kontroli, 0 kt6rych mowa w pkt 3 i 4 winny zawierae nast~pujqce 
informacje: 
a) nazw~ jednostki podlegajqcej kontroli, 
b) zakres kontroli, 
c) okres obj~ty kontrolct, 
d) planowany termin przeprowadzenia kontroli, 
e) podanie skladu zespolu kontrolnego lub osoby kontrolujqcej , 
Wz6r planu kontroli stanowi zalqcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu. 

7. 	 Kontrole przeprowadzane Sq metodq: 
a) kontroli pelnej, polegajqcej na sprawdzeniu wszystkich dokument6w odzwierciedlajqcych 

dane zagadnienie, 
b) 	 kontroli wyrywkowej, polegajqcej na badaniu wybranej grupy dokumentacji 

w zakresie okreslonego czasu, czy danego zadania. 

Wszcz~cie post~powania kontrolnego 
§8 

1. 	 Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne, pisemne upowaznienie wydane przez 
Prezydenta Miasta. Wz6r imiennego upowaznienia do przeprowadzenie kontroli stanowi 
zalqcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu. 

2. 	 Wszcz~cie kontroli powinno bye poprzedzone odpowiednim JeJ przygotowaniem, 
polegajqcym na zapoznaniu si~ z problematykq gospodarczq jednostki przewidzianej do 
kontroli oraz z materialami poprzednich kontroli. 

Czynnosci kontrolne 
§9 

1. 	 Kontrol~ przeprowadza si~ w dniach i godzinach pracy obowiqzujqcych w jednostce 
kontrolowanej, natomiast w innym terminie za zgodq kierownika jednostki kontrolowanej. 

2. 	 W czasie wykonywania czynnosci sluzbowych kontrolujqcy majq prawo do: 
a) wst~pu i poruszania si~ po terenie jednostki kontrolowanej, 
b) wglqdu do dokument6w, akt i urzqdzeri ewidencyjnych, 
c) przeprowadzenia ogl~dzin obiekt6w i skladnik6w majqtkowych, 
d) wykonywania kserokopii i odpis6w dokument6w z zastrzezeniem wymog6w zawartych 

w przepisach 0 ochronie informacji niejawnych, 
e) zqdania od kontrolowanych wyjasnieri ustnych i pisemnych, 
f) zabezpieczenia dokument6w obrotu gospodarczego, finansowo-ksi~gowych skladnik6w 

majqtkowych, majqcych znaczenie dowodowe dla kontroli, 
g) zqdania przeprowadzenia inwentaryzacji w niezb~dnym zakresie, 
h) zasi~gania opinii Radc6w Prawnych Urz~du Miejskiego, korzystania z pomocy bieglych 

i specjalist6w spoza Urz~du za zgodq Prezydenta Miasta, 
i) 	 zqdania ustnych i pisemnych informacji i wyjasnieri w zakresie przeprowadzanej kontroli, od 

kierownik6w i pracownik6w jednostek nie obj~tych bezposredniq kontrolct, jesli te dane mogq 
miee wplyw na przebieg kontroli w jednostce niq obj~tq. 
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§ 10 
1. 	 Kierownik jednostki kontrolowanej jest zObowiqzany do udzielania pisemnych i ustnych 

informacji, udost~pniania wszystkich dokument6w i przepis6w w zakresie zagadnier't , 
stanowiqcych przedmiot kontroli. Zapewnia takze warunki i srodki niezb~dne do sprawnego 
przeprowadzania kontroli, w tym, dost~p do obiekt6w i urzqdzer't technicznych oraz umozliwia 
skladanie przez pracownik6w jednostki kontrolowanej wyjasnier't w zakresie badanego 
zagadnienia . Zapewnia r6wniez, w miar~ mozliwosci samodzielne pomieszczenie i miejsce do 
przechowywania dokument6w. 

§ 11 
1. 	 Przed rozpocz~ciem czynnosci kontrolnych pracownik zatrudniony w Urz~dzie Miejskim 

w Swi~tochlowicach na stanowisku ds. kontroli, pracownik kom6rki organizacyjnej Urz~du lub 
przewodniczqcy zespolu kontrolnego przedstawia kierownikowi jednostki kontrolowanej 
dokument uprawniajqcy do przeprowadzenia kontroli. Dokonuje r6wniez stosownego wpisu 
w ksiqzce kontroli jednostki. 

§ 12 
1. 	 Stwierdzenia kontrolne formuluje si~ na podstawie dowod6w rzeczowych, w szczeg61nosci 

danych 	 z ewidencji gospodarczej sprawozdawczosci , wyjasnier't i oswiadczer't 
kontrolowa nego. 

2. 	 Badanie dokument6w i ewidencji polega na sprawdzeniu ich rzetelnosci oraz zgodnosci 
z przepisami prawa. 

3. 	 W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze dokument jest sfalszowany lub nierzetelny, 
przeprowadza si~ post~powanie wyjasniajqce i ustala stan faktyczny, a kwestionowany 
dokument dolqcza do akt kontroli, sporzqdzajqc protok61 pobrania dowodu oraz z dokonania tej 
czynnosci w obecnosci os6b odpowiedzialnych za kontrolowane zagadnienie. 

4. 	 W przypadku koniecznosci sprawdzenia rzeczywistego stanu skladnik6w 
majqtkowych, kontrolujqcy inicjuje wydanie zarzqdzenia przez kierownika jednostki 
kontrolowanej 0 przeprowadzeniu spisu z natury. 

Protok6f kontroli 
§ 13 

1. 	 Pracownik zatrudniony w Urz~dzie Miejskim w Swi~tochlowicach na stanowisku ds. kontroli, 
pracownik Wydzialu, kom6rki organizacyjnej lub przewodniczqcy zespolu kontrolnego 
w terminie 14 dni od zakor'tczenia kontroli sporzqdza protok61 kontroli. 

2. Protok61 kontroli powinien stanowic: 

a) odpowiedniq podstaw~ do podejmowania wszelkich czynnosci pokontrolnych, 

b) dow6d, ze osiqgni~to cel kontroli, 

c) dow6d w przypadku dochodzenia roszczen, wszczynania post~powania dyscyplinarnego, 


post~powania sqdowego, 
d) element oceny funkcjonowania jednostki . 
3. Protok61 kontroli powinien zawierac: 
a) nazw~ jednostki kontrolowanej, jej adres, imi~ i nazwisko kierownika z uwzgl~dnieniem zmian 

w okresie obj~tym kontrolCl, 
b) imi~ i nazwisko, stanowisko sluzbowe kontrolujqcego oraz numer i dat~ upowaznienia do 

przeprowadzenia kontroli, 
c) dat~ rozpocz~cia i zakor'lczenia kontroli z wymienieniem przerw w dokonywaniu czynnosci 

kontrolnych, 
d) okreslenie przedmiotu kontroli oraz okresu obj~tego kontrolCl, 
e) ustalenie stanu faktycznego, 
f) wyszczeg61nienie zalqcznik6w, 
g) dane 0 ilosci sporzqdzonych egzemplarzy protokolu, 
h) pouczenie 0 uprawnieniach kontrolowanego, 
i) wszystkie stwierdzone przez kontrolujqcych fakty, dotyczqce kontrolowanego przedmiotu, 

w tym nieprawidlowosci i uchybienia w dzialaniu, ich przyczyny i skutki, b~dqce podstawq do 
oceny kontrolowanej dzialalnosci w badanym okresie, 

j) 	 klauzul~ 0 powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej 0 przyslugujqcym mu prawie, 
trybie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen uj~tych w protokole, wyrazonq w pkt.6 

k) zestawienie zalqcznik6w podlegajqcych wlqczeniu do protokolu dla zarzqdzajqcego kontrol~ , 
I) wzmiank~ 0 dokonaniu wpisu 0 przeprowadzonej kontroli do ksiqzki ewidencji kontroli, 
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m) podpisy kontrolujqcych, kierownika jednostki kontrolowanej oraz gl6wnego ksi~gowego, a w 
przypadku odmowy podpisu przez kierownika jednostki kontrolowanej - wzmiank~ 0 odmowie 
podpisania protokolu, 

n) 	 miejsce i dat~ podpisania protokolu , 
0) 	 dane 0 liczbie egzemplarzy sporzqdzonego protokolu oraz wzmiank~ 0 wr~czeniu jednego 

egzemplarza kierownikowi jednostki kontrolowanej. 
4. 	Protok61 kontroli podpisujq: 
a) kontrolujqcy, 
b) kierownik jednostki kontrolowanej, 
c) gl6wny ksi~gowy jednostki, jezeli kontrola obejmowala sprawy finansowe. 

5. 	 Protok61 sporzqdza si~, w co najmniej dw6ch egzemplarzach, z przeznaczeniem dla jednostki 
kontrolowanej i organu zarzqdzajqcego kontrol~ . 

6. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo w terminie 7 kolejnych dni od dnia podpisania 
protokolu kontroli, zlozyc pisemne zastrzezenia oraz wyjasnienia, co do zawartych w protokole 
ustalen oraz wniosk6w. 

§14 
1. 	 Protok61 kontroli, kt6rego odm6wil podpisania kierownik jednostki kontrolowanej, podpisuje 

pracownik zatrudniony w Urz~dzie Miejskim w Swi~tochlowicach na stanowisku ds. kontroli lub 
pracownik kom6rki organizacyjnej Urz~du lub przewodniczqcy i czlonkowie zespolu 
kontrolnego, czyniqc w protokole zapis 0 odmowie podpisania i dolqczajqc pisemne 
wyjasnienie kierownika jednostki kontrolowanej 0 przyczynach odmowy. Odmowa podpisania 
protokolu nie stanowi przeszkody do wszcz~cia post~powania pokontrolnego. 

§15 
1. 	 Po podpisaniu protokolu Prezydent Miasta Swi~tochlowice moze zwolac narad~ pokontrolnq z 

pracownikami jednostki kontrolowanej celem om6wienia wynik6w kontroli, w tym istotnych 
nieprawidlowosci i uchybien, opisanych w protokole oraz wypracowania sposobu ich usuni~cia. 

§16 
1. 	 W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci, wskazujqcych na popelnienie przest~pstwa 

kontrolujqcy niezwlocznie zawiadamia 0 tym na pismie Prezydenta Miasta Swi~tochlowice 
2. 	 Podejmowanie decyzji 0 powiadomieniu organ6w powolanych do scigania przest~pstw nalezy 

do Prezydenta Miasta Swi~tochlowice . 
3. 	 W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci skutkujqcych naruszeniem dyscypliny finans6w 

publicznych, Prezydent Miasta Swi~tochlowice na podstawie art. 93 ust. 1 ustawy 
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finans6w publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r. 
(Oz. U. z 2005 roku Nr 14, poz. 114 z p6zniejszymi zmianami), decyduje 0 sporzqdzeniu 
projektu zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finans6w publicznych 0 ujawnionym 
naruszeniu. 

4. 	 Projekt zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finans6w publicznych opracowuje kontrolujqcy 
uczestniczqcy w kontroli, podczas kt6rej stwierdzono nieprawidlowosci skutkujqce 
naruszeniem dyscypliny finans6w publicznych w porozumieniu z Radcq Prawnym Urz~du 
Miejskiego w Swi~tochlowicach . 

Post~powanie pokontrolne 
§ 17 

1. 	 W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowosci i uchybien kontrolujqcy w terminie 7 dni 
od daty uplywu terminu zlozenia zastrzezen oraz wyjasnien przez kontrolowanego przedklada 
Prezydentowi Miasta Swi~tochlowice projekt wystqpienia pokontrolnego. 

2. 	 Wystqpienie pokontrolne Prezydenta Miasta zawiera: 
a) wytyczne zmierzajqce do usuni~cia stwierdzonych nieprawidlowosci, 
b) terminy i osoby odpowiedzialne za jego wykonanie, 
c) zobowiqzanie kierownika kontrolowanej jednostki do zlozenia w terminie 30 dni od otrzymania 

w/w wystqpienia informacji 0 sposobie usuni~cia nieprawidlowosci dzialaniach 
zapobiegawczych oraz usprawniajqcych zarzqdzanie gospodarkqjednostki. 

3. 	W terminie 30 dni od daty otrzymania wystqpienia pokontrolnego, kierownik jednostki 
kontrolowanej zawiadamia Prezydenta Miasta Swi~tochlowice 0 sposobie realizacji 
poszczeg61nych zalecen, w tym 0 ich wykonaniu i 0 stopniu realizacji zalecen b~dqcych w toku 
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realizacji a w przypadku niezrealizowania zaleceri podaje konkretne powody, uniemozliwiajqce 
ich realizacj~. 

4. 	 Kontrolujqcy w oparciu 0 informacj~ 0 sposobie realizacji poszczegolnych zaleceri 
pokontrolnych dokonuje analizy ich wykonania pod wzgl~dem kompletnosci oraz zgodnosci 
z wydanymi zaleceniami. 

Sprawozdawczosc 
§ 18 

1. 	 Do 31 stycznia kazdego roku pracownik zatrudniony w Urz~dzie Miejskim w Swi~tochlowicach 
na stanowisku ds. kontroli, Wydzialy i inne komorki organizacyjne Urz~du Miejskiego 
w Swi~tochlowicach skladajq Prezydentowi Miasta Swi~tochlowice sprawozdania z wykonania 
planu kontroli. Wzor sprawozdania z wykonania kontroli stanowi zalqcznik nr 3 do niniejszego 
Regulaminu . 

§ 19 
1. 	Materialy z kontroli nalezy przechowywac w pomieszczeniu zabezpieczonym przed dost~pem 

do nich os6b nieupowaznionych . 

§ 20 
1. 	Plany kontroli , 0 ktorym mowa w § 7 pkt 2 na rok 2011, zostanq sporzqdzone 

przez Wydzialy i inne komorki organizacyjne, a nast~pnie przedlozone Prezydentowi Miasta 
Swi~tochlowice do zatwierdzenia w terminie 14 dni od dnia wejscia w zycie niniejszego 
Regulaminu. 

2. Plan kontroli, °kt6rym mowa w § 7 pkt 4 na rok 2011, zostal zatwierdzony przez Prezydenta 

Miasta Swi~tochlowice w dniu 7 marca 2011 r. 


. 
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Zalctcznik nr 1 do Regulaminu, 
stanowictcego zalctcznik nr 1 do 
Zarzctdzenia Nr .... 
Prezydenta Miasta Swi~tochlowice 
z dnia 

............ " . 
(piecz'l.tka WydzialulBiura) 

Plan kontroli na rok ... ' " ..... 

Lp. 
Nazwa jednostki 

podlegajctcej kontroli 
Zakres kontroli Okres obj~ty 

kontrolct 
Planowany termin 

prowadzenia kontroli 
ZespoJ kontrolny/osoba 

kontrolujctca 

Swi~tochlowice, dnia ........ .. ...... .... .......... .. 

(pod pis Naczelnika Wydzialu Ikierownika Biura ) 

h 1;1 . 



Zalqcznik nr 2 do 
Regulaminu, 
stanowiqcego zalqcznik 1 
do Zarzqdzenia Nr ... . 
Prezydenta Miasta 
Swi~tochlowice z dnia 

Swi~tochlowice, dnia ...... .... ....... ... .... ...... r. 


U POW A i. N lEN I E NR . .............. . 


do przeprowadzenia kontroli 

Na podstawie Regulaminu w sprawie kontroli wewn~trznej Urz~du Miejskiego 

w Swi~tochlowicach oraz wykonywania kontroli w jednostkach organizacyjnych miasta, miejskich 

sluzbach, inspekcjach i strazach oraz w podmiotach, wobec, kt6rych z mocy przepis6w odr~bnych 

przyslugujq Prezydentowi Miasta Swi~tochlowice uprawnienia do wykonywania kontroli, stanowiqcego 

zalqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Nr ...... Prezydenta Miasta Swi~tochlowice z dnia . . ............ .. ......... . 


upowazniam: 

PaniqlPana 
(imi/i' i nazwisko, stanowisko slutbowe, kom6rl<a organizacyjna) 

Urz~du Miejskiego w Swi~tochlowicach do przeprowadzenia kontroli 
(rodzaj kontroli) 

w ................ .......... . 

(nazwa i adres kontrofowanej jednostki) 

przedmiot kontroli 
(og6fny zakres przedmiotowy konlrofi) 

Okres obj~ty kontrolq: 

Termin rozpocz~cia kontroli : 

Planowany termin zakonczenia kontroli: 

(piecz~c i podpis Prezyden/a Mias/a) 



Zalqcznik nr 3 do Regulaminu, 
stanowiqcego zalqcznik nr 1 do 
Zarzqdzenia Nr ... ... ... . 
Prezydenta Miasta Swi~tochlowice 
zdnia 

(pieczqtka WydzialulBiura) 

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PLANU KONTROLI ZA ROK ....... . 


Termin Czy
Imi~ i nazwisko Zakres tematyczny UstaleniaNazwa jednostki przeprowa sformutowano

przeprowadzaj<tce Czynnosci sprawdzaj<tcekontrolikontrolowanej dzonej kontroli zalecenia 
go kontrol~ pokontrolne?kontroli 

41 2 3 65 7 

(podpis sporzqdzajqcego) (podpis Naczelnika Wydziatul 
Kierownika Biura) 

Swi~tochtowice , dnia . 

WYJASNIENIA: 
- W rubryce 5 - nalezy syntetycznie podac najistotniejsze ustalenia kontroli 
- W rubryce 6 - jesli byty sformutowane pisemne zalecenia pokontrolne nalezy podac ich dat~ oraz czy jednostka kontrolowana udzielHa pisemnej informacji 

dotyczqcej realizacji w/w zalecen. 
- W rubryce 7 - jesli byty dokonywane czynnosci sprawdzajqce, to nalezy podac: dat~ ich przeprowadzenia, czy zostata sporzqdzona pisemna informacja 0 

ich przeprowadzeniu oraz najistotniejsze ustalenia. 
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