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Zarzadzenie Nr A%5/2011
Prezydenta Miasta Swigtochlowice
z dnia D6G.OY 2011,

w sprawie: kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Swietochlowicach oraz w jednostkach
organizacyjnych Miasta Swietochiowice

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1930 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z poézn. zm.), art. 53 ust. 1, art. 68 i art. 69 ust.1 pkt2i 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2008 r., Nr 157, poz. 1240
z pozn. zm.) w zwigzku z Komunikatem nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadcze| dlia sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z dnia 30 grudnia 2009
nr 15 poz. 84)

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Kontrole zarzadczg w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach oraz w jednostkach organizacyjnych
Miasta Swietochtowice stanowi ogét dziatarn podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposoéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§2
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegodlnosci:
1) zgodnoéci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow (m.in. pracownikéw, mienia, infrastruktury),
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacii,
7) zarzadzania ryzykiem.

§3
Kontrola zarzadcza sklada sie z pieciu wzajemnie powigzanych elementow:
1. érodowiska wewnetrznego,
2. zarzgdzania ryzykiem,
3. czynnosci /mechanizmoéw kontrolnych,
4. informacji i komunikaciji,
5. monitoringu i cceny.
§4

Kontrola zarzadcza prowadzona jest na dwoch poziomach:

1) | poziom — prowadzony jest w kazdej jednostce sektora finanséw publicznych i za jej
funkcjonowanie odpowiedzialny jest kierownik jednostki,

2) I poziom — prowadzony jest na poziomie jednostki samorzgdu terytorialnego i za jej prowadzenie
odpowiedzialny jest Prezydent.

§5

Kontrole zarzgdczg sprawowana przez Prezydenta wykonujq rowniez:

1) Zastepcy Prezydenta,

2) Sekretarz Miasta,

3) Skarbnik Miasta,

4) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta, w zakresie merytorycznym,

5) pracownicy urzedu, na polecenie oséb wymienionych w pkt 1, 2 i 3, po pisemnym upowaznieniu

przez Prezydenta,

8) podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadach zawartych w umowie cywilnoprawnej.

§6
1. Kontrolg zarzadcza pierwszego poziomu jest kontrola wykonywana przez kierownikow
poszczegodinych jednostek organizacyjnych Miasta.



2. Kontrole zarzadczqg sprawowana przez Prezydenta w Urzedzie Miejskim w Swigtochtowicach oraz
w jednostkach organizacyjnych Miasta Swigtochtowice, w ramach pierwszego i drugiego poziomu
kontroli zarzadczej, stanowig réwniez:

1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacii, kiedy prowadzi dziatania
kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu gminy,

2) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Miasta oraz Gidwnych Ksiegowych
jednostek organizacyjnych Miasta Swigtochtowice,

3) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujgce sie na stanowiskach
kierowniczych oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan,

4) kontrola wewnetrzna sprawowana przez upowaznionych pracownikéw,

5) samokontrola.

§7

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Miasta Swigtochtowice zobowigzany jest do opracowania
w formie pisemnej i stalego uaktuainiania:

1) procedur finansowych,

2) procedur okolofinansowych.

§8
Kontrola finansowa obejmuje:

a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,

b) badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
proceséw pobierania igromadzenia $Srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych idokonywania wydatkow ze $rodkdw publicznych, udzielania zaméwien
publicznych oraz zwrotu $rodkow publicznych,

c) prawidlowosé prowadzenia gospodarki finansowe] oraz stosowania procedur w tym zakresie
okreslonych przez kierownikow jednostek.

§9

Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

kierowniczych oraz na innych stanowiskach, biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan,

operacji, procesdw, itp., ktorych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w

zakresach czynnosci stuzbowych, badz, ktérzy do wykonywania tej koniroli zostali zobligowani na

podstawie innych przepisow w ramach nadzoru nad podleglymi pracownikami i jednostkami
organizacyjnymi.
§10

1. Kontrola wewnetrzna przeprowadzana jest przez:

a) pracownika zajmujacego stanowisko ds. kontroli Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach, na
podstawie rocznego planu zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta,

b) komérki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Swietochlowicach w zakresie nadzoru nad
jednostkami organizacyjnymi miasta, miejskimi stuzbami, inspekcjami { strazg oraz
podmiotami, wobec ktérych z mocy przepiséw odrebnych przystugujg Prezydentowi Miasta
Swietochiowice uprawnienia do wykonywania kontroli, na podstawie rocznych planow
zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta, w ramach powierzonych czynnos$ci, okreslonych
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach

¢c) zespoly kontrolne powotane na podstawie zarzadzen Prezydenta Miasta Swietochtowice.

2. Cel, zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej okresla Regulamin kontroli wewnetrzne)
Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach oraz wykonywania kontroli w jednostkach organizacyjnych
miasta, miejskich stuzbach, inspekcjach i strazach oraz w podmictach, wobec, ktérych z mocy
przepiséw odrebnych przystugujg Prezydentowi Miasta Swietochlowice uprawnienia do
wykonywania kontroli, stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§11

1. Samokontrola polega na kontroli prawidiowosci wykonywania wlasne] pracy przez
pracownikdw w oparciu 0 obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanego
zakresu czynnosci stuzbowych, z uwzglednieniem postanowien niniejszego zarzadzenia.
Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych, w toku
codziennego wykonywania zadan.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidiowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli, jest
zobowigzany podjac niezbedne dzialania, zmierzajgce do usuniecia nieprawidlowosci oraz
niezwlocznie poinformowac przefozonego ¢ ujawnionych nieprawidlowosciach.



3. Przelozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidiowosciach, zobowigzany jest
niezwlocznie podjaé decyzje w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do
ujawnionych nieprawidiowosci.

§12

1. Srodowisko wewnetrzne odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dziatania najwyzszego
kierownictwa w odniesieniu do znaczenia kontroli w organizacji. Nadaje ton organizacji oraz
wplywa na $wiadomos¢ personelu. Zapewnia dyscypling i strukiure umozliwiajgca realizacje
podstawowych celow kontroli wewnetrznej.

2. Kierownik jednostki oraz pracownicy, wykonujac powierzene im zadania i obowigzki, kierujg sie
oscbistg i zawodowa uczciwoscig, Kierownik jednostki poprzez przykiad i codzienne decyzje
wspiera i promuje przyjete wartosci etyczne oraz osobistg i zawodowa uczeiwosé pracownikéw.

3. Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala im na
skuteczne i efektywne wypeinianie powierzonych zadan i obowigzkéw, a takze rozumiec
znaczenie systemu kontroli zarzgdczej.

4. Proces zatrudniania prowadzony jest w sposob zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata na
dane stanowisko pracy.

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

§13

1. Zarzadzanie ryzykiem opiera sie na zestawie wzajemnie uzupelniajacych sie celdw,
potaczonych ze sobg na wszystkich szczeblach organizacji. Obejmuje rozpoznanie i analize
zewnetrznych | wewnetrznych ryzyk zagrazajgcych realizacji celéw na szczeblu danej
dziatalnosci, jaki i calej organizacii.

2. Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie, nie
rzadziej niz raz w roku, dokonujg identyfikacii zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego
z poszczegolnymi celami i zadaniami Urzedu Miasta Swietochiowice.

3. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie, majgcej na celu okreslenie moziiwych skutkéw i
prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka. Prezydent lub upowaznieni pracownicy
okreslajg akceptowany poziom ryzyka.

4, Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakcji (folerowanie,
przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie). Prezydent lub upowaznieni pracownicy okres$lajg
dziatania, ki¢re nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§14
Czynnosci/mechanizmy kontrolne sg to zasady i procedury, przy pomocy, ktdrych zapewnia sie
realizacje wytycznych kierownictwa w odpowiedzi na ryzyko zagrazajace realizacji celow. Bez wzgledu
na to, czy sg wykonywane automatycznie, czy recznie, majg roézne cele i sg stosowane na wszystkich
szczeblach i funkcjach w organizacii.

§15
W ramach systemu informacji i komunikacji nalezy zidentyfikowaé, zebra¢ i przekazac istotne
zewnetrzne i wewnetrzne informacje i dane w odpowiednim czasie | we wilasciwe] formie, w celu
generowania sprawozdan finansowych, operacyjnych i zgodnosci.

§16

Monitoring jest to proces oceny jakosct dziatania systemu w okresionym czasie.

2. Prezydent Miasta w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skutecznosé Kontroli
zarzgdczej i jej poszczegdinych elementéw, analizuje informacje zarzgdcze pochodzgce ze zrédet,
o kidrych mowa w § 6 wystepujgcych zagrozeniach w osiggnieciu celéw lub zadan coraz inicjuje
dziatania: korekcyjne, korygujace, naprawcze badz wspomagajace.

3. Do biezgcej cceny funkcjonowania kontroli zarzadczej zobowigzani sa takze inni pracownicy
pelnigcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sg na biezaco rozwigzywane.

4. Co naimniej raz w roku przeprowadzana jest samoocena systemu kontroli zarzadczej przez
pracownikow peinigcych funkcje kierownicze, kitorej wyniki winny zosta¢ udokumentowane.

5. W Urzedzie Miejskim prowadzona jest réwniez obiektywna i niezalezna ocena systemu kontroii
zarzadczej przez audytora wewnetrznego.

—c

§17
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie pracownikom Urzedu Miejskiego i kierownikom jednostek
organizacyjnych Miasta Swietochtowice.



§18
Nadzér i koordynacje nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta,
§19

Tracg moc: Zarzadzenie nr 218/06 Prezydenta Miasta Swigtochiowice z dnia 31.08. 2006 r. w sprawie
kontroli wewnetrznej Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach oraz wykonywania kontroli w jednostkach
organizacyjnych miasta, stuzbach, inspekcjach i strazach, Zarzadzenia nr 85/08 Prezydenta Miasta
Swietochiowice z dnia 19.03.2008 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 218/06 Prezydenta Miasta
Swigtochiowice z dnia 31.08.2006 r. w sprawie kontroli wewnetrznej Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach oraz wykonywania kontroli w jednostkach organizacyjnych miasta, stuzbach,
inspekcjach i strazach oraz Zarzadzenia nr 799/09 Prezydenta Miasta Swigtochiowice z dnia
23 grudnia 2009 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 218/06 Prezydenta Miasta Swietochiowice z dnia
31.08.2006 r. w sprawie kontroli wewnetrznej Urzedu Miejskiego w Swietochiowicach oraz
wykonywania kontroli w jednostkach organizacyjnych miasta, stuzbach, inspekcjach i strazach.

§ 20

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr ADS. .\QO/\/\
Prezydenta Miasta Swigtochtowice
zdnia Q6. QM...2011 1.

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ URZEDU MIEJSKIEGO W SWIETOCHLOWICACH
ORAZ WYKONYWANIA KONTROLI W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH MIASTA,
MIEJSKICH SLUZBACH, INSPEKCJACH | STRAZY ORAZ W PODMIOTACH, WOBEC, KTORYCH
ZMOCY PRZEPISOW ODREBNYCH PRZYSLUGUJA PREZYDENTOWI MIASTA
SWIETOCHLOWICE UPRAWNIENIA DO WYKONYWANIA KONTROLI

§1
Regulamin okresla szczegétowe zasady, warunki i tryb:
1. Przeprowadzania kontroli wewnetrznej w komérkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach.
2. Wykonywania kontroli w jednostkach organizacyjnych miasta, miejskich stuzbach, inspekcjach
i strazy oraz w podmiotach, wobec ktérych z mocy przepisow odrebnych przystugujg
Prezydentowi Miasta Swietochlowice uprawnienia do wykonywania kontroli.

Objasnienia

§2
llekroé¢ jest mowa o:

a) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin kontroli wewnetrznej Urzedu
Miejskiego w Swietochtowicach oraz wykonywania kontroli w jednostkach organizacyjnych
miasta, miejskich stuzbach, inspekcjach i strazy oraz w podmiotach, wobec, ktérych z mocy
przepisbw odrebnych przystugujg Prezydentowi Miasta Swietochiowice uprawnienia do
wykonywania kontroli.

b) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu
Miejskiego w Swietochtowicach, a takze jednoosobowe stanowiska pracy wyodrebnione
w ramach struktury Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach na podstawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta w Swietochtowicach.

c) Jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ komorki, jednostki i podmioty
wymienione w § 1 Regulaminu.

d) Kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ upowaznionego do kontroli w danej jednostce
kontrolowanej pracownika zatrudnionego w Urzedzie Miejskim w Swietochiowicach na
stanowisku ds. kontroli, upowaznionych pracownikow Wydziatéw Iub innych komdrek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego wyznaczonych do wykonania kontroli przez
Zarzadzajgcego kontrole oraz zespoty kontrolne.

e) Kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozmie¢ ogot dziatan podejmowanych
w jednostkach sektora finansow publicznych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

f) Zarzadzajacym kontrole — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Swigtochtowice.

Postanowienia og6lne
§3

Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej jest jednym z elementdw kontroli zarzadcze.

Wewnetrzna kontrola Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach oraz kontrola w jednostkach
organizacyjnych miasta, miejskich stuzbach, inspekcjach i strazy oraz w podmiotach, wobec,
ktérych z mocy przepisébw odrebnych przystugujg Prezydentowi Miasta Swietochtowice
uprawnienia do wykonywania kontroli, dotyczy w szczegdlnoSci procesow zwigzanych
z gromadzeniem i rozdysponowaniem srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

N —

§4
1. Wydzialy i inne komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach przeprowadzajg
kontrole w ramach powierzonych czynnosci, ktére zostaly okreslone w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach, w zakresie nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi miasta, miejskimi stuzbami, inspekcjami i strazg oraz podmiotami, wobec, ktoérych
z mocy przepiséw odrebnych przystugujg Prezydentowi Miasta Swietochtowice uprawnienia do
wykonywania kontroli.
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Kontrole, o ktéorych mowa w punkcie 1, sg wykonywane przez Wydzialy i inne komorki
organizacyjne Urzedu Miejskiego w Swietochlowicach, w ramach powierzonych czynnosci,
w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi miasta, miejskimi stuzbami, inspekcjami
i strazg oraz podmiotami, wobec, ktdrych z mocy przepiséw odrebnych przystugujg Prezydentowi
Miasta Swietochiowice uprawnienia do wykonywania kontroli, okreslonymi w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach, w tych jednostkach organizacyjnych nie
rzadziej niz raz na 3 lata.

Punkty 1 i 2 nie dotycza wykonywania kontroli przez pracownika zatrudnionego w Urzedzie
Miejskim w Swietochtowicach na stanowisku ds. kontroli, ktéry przeprowadza kontrole wewnetrzng
w komorkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach oraz jednostkach
organizacyjnych miasta wytgcznie na podstawie planu kontroli oraz na podstawie dodatkowych,
wynikajgcych z biezacych potrzeb polecen Prezydenta Miasta Swietochtowice.

§5

Srodkami kontroli wewnetrznej Urzedu Miejskiego, jednostek organizacyjnych miasta, miejskich stuzb,
inspekcji i strazy oraz podmiotdw, wobec ktorych z mocy przepisow odrebnych przystugujg
Prezydentowi Miasta Swietochiowice uprawnienia do wykonywania kontroli, sg wszystkie elementy
stuzace prawidtowej realizacji kontroli wewnetrznej, a w szczegdlnosci rozwigzania wprowadzone
przez:

1.
2.
3.

NoOoA

Uchwaty Rady Miejskiej, statuty i regulaminy organizacyjne.

Zakresy czynnosci pracownikow.

Zarzgdzenia wewnetrzne wydawane przez kierownika jednostki regulujgce zasady dziatania

w sprawach:

a) kontroli i obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych,

b) procedur zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych oraz
z gospodarowaniem mieniem,

C) przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania jej wynikow,

d) gospodarki kasowo — pienieznej,

e) innych zarzadzen majacych na celu podniesienie sprawnosci i skutecznosci podejmowanych
w jednostce czynnosci.

Fizyczne $rodki majace na celu zabezpieczenie i ochrone majatku trwatego.

Okreslenie upowaznien i obowigzku akceptacji dla wymagajacych tego operacji gospodarczych.

Staly nadzor osob odpowiedzialnych nad codziennymi operacjami i ich ewidencjonowaniem.

Srodki rachunkowe, polegajgce na sprawdzeniu sald i potwierdzen kont.

Rodzaje kontroli

§6

Kontrola wewnetrzna moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa — obejmujgca catoksztait dziatalnosci kontrolowanej jednostki,

2) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia z dziatalnosci kontrolowanej jednostki lub
wiecej kontrolowanych jednostek,

3) dorazna — wykonywana na polecenie Prezydenta Miasta, majaca charakter interwencyjny,
wynikajaca z potrzeby pilnego zbadania wybranych operacji lub czynnosci,

4) sprawdzajagca — obejmujaca ocene stopnia realizacji zalecen iwnioskow pokontrolnych
wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

Plany kontroli
§7

1. Kontrola wewnetrzna przeprowadzana przez pracownika zatrudnionego w Urzedzie Migjskim
w Swietochtowicach na stanowisku ds. kontroli, Wydzialy i inne komérki organizacyjne Urzedu
Miejskiego w Swietochtowicach oraz powotane zespoty, prowadzona jest w oparciu o roczne
plany kontroli zatwierdzone przez Prezydenta Miasta lub na podstawie dodatkowych,
wynikajacych z biezgcych potrzeb polecen stuzbowych Prezydenta Miasta.

2. Do 30 listopada kazdego roku Wydzialy i inne komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Swietochfowicach skiadajg Prezydentowi Miasta projekty rocznych planéw kontroli
w nadzorowanych przez siebie jednostkach organizacyjnych miasta, miejskich stuzbach,
inspekcjach i strazy oraz w podmiotach, wobec, ktérych z mocy przepiséw odrebnych
przystugujg Prezydentowi Miasta Swigtochtowice uprawnienia do wykonywania kontroli,



1.

2.

w zakresie czynnosci okreSlonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego

w Swietochtowicach.

Zatwierdzone przez Prezydenta Miasta roczne plany kontroli, o ktérych mowa w pkt. 2

przekazywane sg do wiadomosci pracownikowi zatrudnionemu w Urzedzie Miejskim

w Swietochtowicach na stanowisku ds. kontroli.

Pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim w Swigtochfowicach na stanowisku ds. kontroli

w terminie do 15 grudnia kazdego roku, sporzadza na rok nastepny projekt rocznego planu

kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim oraz w jednostkach organizacyjnych miasta

i przedktada go do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta.

Przy opracowywaniu projektow rocznych planéw kontroli pracownik zatrudniony w Urzedzie

Miejskim w Swietochtowicach na stanowisku ds. kontroli uwzglednia miedzy innymi:

a) propozycje przedstawione przez Wydziaty i inne komorki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach, sprawujace merytoryczny nadzér nad miejskimi  jednostkami
organizacyjnymi miasta, miejskimi stuzbami, inspekcjami i strazg oraz podmiotami, wobec,
ktérych z mocy przepiséw odrebnych przystuguja Prezydentowi Miasta Swietochiowice
uprawnienia do wykonywania kontroli.

b) wyniki wczesniej przeprowadzonych kontroli,

c) czestotliwosé przeprowadzenia kontroli w danej jednostce.

Projekty rocznych planéw kontroli, o ktérych mowa w pkt 3 i 4 winny zawiera¢ nastepujace

informacje:

a) nazwe jednostki podlegajacej kontroli,

b) zakres kontroli,

c) okres objety kontrolg,

d) planowany termin przeprowadzenia kontroli,

e) podanie sktadu zespotu kontrolnego lub osoby kontrolujace;,

Wzdr planu kontroli stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Kontrole przeprowadzane sg metoda:

a) kontroli peinej, polegajacej na sprawdzeniu wszystkich dokumentdéw odzwierciedlajacych
dane zagadnienie,

b) kontroli wyrywkowej, polegajacej na badaniu wybranej grupy dokumentacji
w zakresie okreslonego czasu, czy danego zadania.

Wszczecie postepowania kontrolnego
§8

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

Wszczecie kontroli  powinno by¢é poprzedzone odpowiednim jej przygotowaniem,
polegajacym na zapoznaniu sie z problematykg gospodarcza jednostki przewidzianej do
kontroli oraz z materiatami poprzednich kontroli.

Czynnosci kontrolne
§9
Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w jednostce
kontrolowanej, natomiast w innym terminie za zgoda kierownika jednostki kontrolowane;.
W czasie wykonywania czynnosci stuzbowych kontrolujacy majg prawo do:
a) wstepu i poruszania sie po terenie jednostki kontrolowanej,
b) wgladu do dokumentow, akt i urzadzen ewidencyjnych,
c) przeprowadzenia ogledzin obiektow i sktadnikow majatkowych,
d) wykonywania kserokopii i odpisébw dokumentdw z zastrzezeniem wymogow zawartych
w przepisach o ochronie informagji niejawnych,
e) zadania od kontrolowanych wyjasnien ustnych i pisemnych,
f) zabezpieczenia dokumentéw obrotu gospodarczego, finansowo-ksiegowych i sktadnikow
majatkowych, majacych znaczenie dowodowe dla kontroli,
g) zadania przeprowadzenia inwentaryzacji w niezbednym zakresie,
h) zasiggania opinii Radcdéw Prawnych Urzedu Miejskiego, korzystania z pomocy biegtych
i specjalistébw spoza Urzedu za zgodg Prezydenta Miasta,
i) zadania ustnych i pisemnych informacji i wyjasnien w zakresie przeprowadzanej kontroli, od
kierownikow i pracownikéw jednostek nie objetych bezposrednig kontrolg, jesli te dane mogg
mie¢ wptyw na przebieg kontroli w jednostce nig objeta.
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§10
Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowiazany do udzielania pisemnych i ustnych
informacji, udostepniania wszystkich dokumentéw i przepisow w zakresie zagadnien,
stanowigcych przedmiot kontroli. Zapewnia takze warunki i$rodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzania kontroli, w tym, dostep do obiektow i urzadzen technicznych oraz umozliwia
skiadanie przez pracownikow jednostki kontrolowanej wyjasnien w zakresie badanego
zagadnienia. Zapewnia réwniez, w miare mozliwosci samodzielne pomieszczenie i miejsce do
przechowywania dokumentow.

§11
Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim
w Swietochiowicach na stanowisku ds. kontroli, pracownik komérki organizacyjnej Urzedu lub
przewodniczacy zespotu kontrolnego przedstawia kierownikowi jednostki kontrolowanej
dokument uprawniajgcy do przeprowadzenia kontroli. Dokonuje rowniez stosownego wpisu
w ksigzce kontroli jednostki.

§12
Stwierdzenia kontrolne formutuje sie na podstawie dowodéw rzeczowych, w szczegdélnosci
danych z ewidencji gospodarcze] i sprawozdawczosci, wyjasnien ioswiadczen
kontrolowanego.
Badanie dokumentow i ewidencji polega na sprawdzeniu ich rzetelnosci oraz zgodnosci
Z przepisami prawa.
W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze dokument jest sfatszowany lub nierzetelny,
przeprowadza si¢ postepowanie wyjasniajace i ustala stan faktyczny, a kwestionowany
dokument dotgcza do akt kontroli, sporzadzajac protokot pobrania dowodu oraz z dokonania tej
czynnos$ci w obecnosci 0séb odpowiedzialnych za kontrolowane zagadnienie.
w przypadku koniecznosci sprawdzenia rzeczywistego stanu skfadnikow
majatkowych, kontrolujgcy inicjuje  wydanie zarzgdzenia przez kierownika jednostki
kontrolowanej o przeprowadzeniu spisu z natury.

Protokét kontroli
§13

Pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach na stanowisku ds. kontroli,
pracownik Wydziatu, komorki organizacyjnej lub przewodniczacy zespotu kontrolnego
w terminie 14 dni od zakonczenia kontroli sporzgdza protokoét kontroli.
Protokot kontroli powinien stanowic:
odpowiednig podstawe do podejmowania wszelkich czynnosci pokontrolnych,
dowdd, ze osiggnieto cel kontroli,
dowdd w przypadku dochodzenia roszczen, wszczynania postepowania dyscyplinarnego,
postepowania sgdowego,
element oceny funkcjonowania jednostki.
Protokot kontroli powinien zawierac:
nazwe jednostki kontrolowanej, jej adres, imie i nazwisko kierownika z uwzglednieniem zmian
w okresie objetym kontrolg,
imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego oraz numer i date upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli,
datg rozpoczecia 1 zakonczenia kontroli z wymienieniem przerw w dokonywaniu €zynnosci
kontrolnych,
okreslenie przedmiotu kontroli oraz okresu objetego kontrola,
ustalenie stanu faktycznego,
wyszczegolnienie zatacznikow,
dane o ilosci sporzgdzonych egzemplarzy protokotu,
pouczenie o uprawnieniach kontrolowanego,
wszystkie stwierdzone przez kontrolujgcych fakty, dotyczace kontrolowanego przedmiotu,
w tym nieprawidtowosci i uchybienia w dziataniu, ich przyczyny i skutki, bedace podstawag do
oceny kontrolowanej dziatalnosci w badanym okresie,
klauzule o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujgcym mu prawie,
trybie i terminie zgtoszenia zastrzezen do ustalen ujetych w protokole, wyrazong w pkt.6
zestawienie zalgcznikdw podlegajacych wigczeniu do protokotu dla zarzadzajacego kontrole,
wzmianke o dokonaniu wpisu 0 przeprowadzonej kontroli do ksigzki ewidencji kontroli,



m) podpisy kontrolujgcych, kierownika jednostki kontrolowanej oraz gtownego ksiegowego, a w
przypadku odmowy podpisu przez kierownika jednostki kontrolowanej — wzmianke o odmowie
podpisania protokotu,

n) miejsce i date podpisania protokotu,

0) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o wreczeniu jednego
egzemplarza kierownikowi jednostki kontrolowane;.

4. Protokdt kontroli podpisuja;

a) kontrolujacy,

b) kierownik jednostki kontrolowanej,

c) gtowny ksiegowy jednostki, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe.

5. Protokot sporzadza sie, w co najmniej dwoch egzemplarzach, z przeznaczeniem dla jednostki
kontrolowanej i organu zarzgdzajacego kontrole.

6. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo w terminie 7 kolejnych dni od dnia podpisania
protokotu kontroli, ztozy¢ pisemne zastrzezenia oraz wyjasnienia, co do zawartych w protokole
ustalen oraz wnioskéw.

§14

1. Protokdt kontroli, ktérego odméwit podpisania kierownik jednostki kontrolowanej, podpisuje
pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach na stanowisku ds. kontroli lub
pracownik komérki organizacyjnej Urzedu lub przewodniczacy i czionkowie zespotu
kontrolnego, czyniagc w protokole zapis o odmowie podpisania | dotgczajgc pisemne
wyjasnienie kierownika jednostki kontrolowanej o przyczynach odmowy. Odmowa podpisania
protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania pokontrolnego.

§15
1. Po podpisaniu protokotu Prezydent Miasta Swietochtowice moze zwota¢ narade pokontrolng z
pracownikami jednostki kontrolowanej celem omoéwienia wynikéw kontroli, w tym istotnych
nieprawidtowosci i uchybien, opisanych w protokole oraz wypracowania sposobu ich usuniecia.

§16

1. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci, wskazujacych na popetnienie przestepstwa
kontrolujgcy niezwiocznie zawiadamia o tym na pi$mie Prezydenta Miasta Swietochiowice.

2. Podejmowanie decyzji o powiadomieniu organdw powotanych do $cigania przestepstw nalezy
do Prezydenta Miasta Swietochtowice.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci skutkujacych naruszeniem dyscypliny finanséw
publicznych, Prezydent Miasta Swigtochfowice na podstawie art. 93 ust 1 ustawy
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdéw publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r.
(Dz. U. z 2005 roku Nr 14, poz. 114 z pdzniejszymi zmianami), decyduje o sporzadzeniu
projektu zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych o ujawnionym
naruszeniu.

4. Projekt zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych opracowuje kontrolujacy
uczestniczacy w kontroli, podczas ktorej stwierdzono nieprawidtowosci skutkujgce
naruszeniem dyscypliny finansoéw publicznych w porozumieniu z Radca Prawnym Urzedu
Miejskiego w Swietochtowicach.

Postepowanie pokontroine
§17

1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtiowosci i uchybien kontrolujacy w terminie 7 dni
od daty uptywu terminu zlozenia zastrzezen oraz wyjasnien przez kontrolowanego przedkiada
Prezydentowi Miasta Swietochtowice projekt wystagpienia pokontrolnego.

2. Wystgpienie pokontrolne Prezydenta Miasta zawiera:

a) wytyczne zmierzajace do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci,

b) terminy i osoby odpowiedzialne za jego wykonanie,

c¢) zobowiazanie kierownika kontrolowanej jednostki do ztozenia w terminie 30 dni od otrzymania
w/w  wystgpienia informacji o sposobie usuniecia nieprawidlowosci | dziataniach
zapobiegawczych oraz usprawniajacych zarzadzanie gospodarkg jednostki.

3. W terminie 30 dni od daty otrzymania wystgpienia pokontrolnego, kierownik jednostki
kontrolowanej zawiadamia Prezydenta Miasta Swietochtowice o sposobie realizacji
poszczegodlnych zalecen, w tym o ich wykonaniu i o stopniu realizacji zalecen bedacych w toku



realizacji a w przypadku niezrealizowania zalecen podaje konkretne powody, uniemozliwiajgce
ich realizacje.

. Kontrolujgcy w oparciu o informacje o sposobie realizacji poszczegoélnych zalecen
pokontrolnych dokonuje analizy ich wykonania pod wzgledem kompletnosci oraz zgodnosci
z wydanymi zaleceniami.

Sprawozdawczosé
§18
Do 31 stycznia kazdego roku pracownik zatrudniony w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
na stanowisku ds. kontroli, Wydzialy i inne komoérki organizacyjne Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach sktadajg Prezydentowi Miasta Swietochiowice sprawozdania z wykonania
planu kontroli. Wzoér sprawozdania z wykonania kontroli stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.

§19
. Materiaty z kontroli nalezy przechowywa¢ w pomieszczeniu zabezpieczonym przed dostepem
do nich os6b nieupowaznionych.

§20
. Plany kontroli, o ktorym mowa w § 7 pkt 2 na rok 2011, zostang sporzadzone
przez Wydzialy i inne komorki organizacyjne, a nastepnie przediozone Prezydentowi Miasta
Swietochlowice do zatwierdzenia w terminie 14 dni od dnia wejécia w zycie niniejszego
Regulaminu.
. Plan kontroli, o ktorym mowa w § 7 pkt 4 na rok 2011, zostat zatwierdzony przez Prezydenta
Miasta Swietochtowice w dniu 7 marca 2011 r.



(pieczatka Wydzian/Biura)

Plan kontrolinarok ...........

Zatacznik nr 1 do Regulaminu,
stanowiacego zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr ...
Prezydenta Miasta Swigtochtowice

s s [ ] 1~ T

Zespot kontrolny/osoba

Lp.

Nazwa jednostki
podlegajacej kontroli

Zakres kontroli

Okres objety | Planowany termin
kontrolg prowadzenia kontroli

kontrolujgca

Swietochtowice, dnia ................................

""" (podpis Naczeinika Wydziatu Jkierownika Biura)



Zatacznik nr 2 do
Regulaminu,
stanowigcego zatacznik 1
do Zarzadzenia Nr ....
Prezydenta Miasta
Swietochtowice z dnia

Swietochtowice, dnia .............................. r.

UPOWAZNIENIE NR................

do przeprowadzenia kontroli

Na podstawie Regulaminu w sprawie kontroli wewnetrznej Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach oraz wykonywania kontroli w jednostkach organizacyjnych miasta, miejskich
stuzbach, inspekcjach i strazach oraz w podmiotach, wobec, ktérych z mocy przepiséw odrebnych
przystuguja Prezydentowi Miasta Swietochtowice uprawnienia do wykonywania kontroli, stanowigcego

zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr ... Prezydenta Miasta Swietochtowice zdnia ............................

upowazniam:

PAMGIPANE v s v 5 onn s s 5 sasvaion 5 55 56 5 A0 £ 560 955 5 TS558 5,558 W G950 S50 OSmss S0P § ok 08 5 35
(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe, komérka organizacyjna)
Urzedu Miejskiego w Swietochtowicach do przeprowadzenia kontroli ... ..

""" {rodzaj kontroli

(ogdiny zakres przedmiotowy kontroli)

Okres objety kontrola;
Termin rozpoczecia kontroli:

Planowany termin zakonczenia kontroli:

(pieczec i podpis Prezydenta Miasta)



" (pieczatka Wydziatu/Biura)

Zatacznik nr 3 do Regulaminu,
stanowigcego zatacznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr

Prezydenta Miasta Swigtochtowice
z dnia

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

- ; Termin Cz
Nazwa jednostki Imlqmazc\’ms.ko przeprowa Zakres tematyczny Ustalenia sformuigwano c - dzai
kontrolowanej przepriwat zlajqce dzonej kontroli kontroli zalecenia ZyNnoescr sprawdzajace
90 KRIs kontroli pokontrolne?
1 2 3 4 5 6 7

(podpis sporzadzajacego)

Swietochtowice, dnia

WYJASNIENIA:

- W rubryce 5 - nalezy syntetycznie podaé najistotniejsze ustalenia kontroli

- W rubryce 6 — jesli byly sformutowane pisemne zalecenia pokontrolne nalezy podac ich date oraz czy jednostka kontrolowana udzielita pisemnej informacji
dotyczgcej realizacji w/w zalecen.

(podpis Naczelnika Wydziatu/
Kierownika Biura)

- W rubryce 7 — jesli byty dokonywane czynnosci sprawdzajgce, to nalezy podac: date ich przeprowadzenia, czy zostata sporzadzona pisemna informacja o
ich przeprowadzeniu oraz najistotniejsze ustalenia.
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