ZARZADZENIE NR 228/2013
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 4 pazdziernika 2013 r.

w sprawie: okreslenia sposobu prowadzenia kontroli przez Biuro Kontroli i Audytu Wewngtrznego
Urzedu Miasta Skarzysko-Kamienna.

Na podstawie: art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2013 r. poz. 594 tj.
z p6zn. zm.) oraz art. 175 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz. 885 tj.
z pozn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ sposob organizacji i zasady wykonywania kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miasta Skarzysko-
Kamienna, jednostkach organizacyjnych Gminy Skarzysko-Kamienna i innych podmiotach wydatkujacych srodki
publiczne przekazywane przez Gming Skarzysko-Kamienna stanowigcy Zatgcznik Nr 1do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Pr?zy entyliasta

Roman Wojcieszek

Olimpia zewska-Kita

KI1-K 018
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Zatacznik Nr 1

Do Zarzadzenia Nr 228/2013
Prezydenta Miasta
Skarzyska-Kamiennej

z dnia 4 pazdziernika 2013 roku

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA KONTROLI
PRZEZ BIURO KONTROLI I AUDYTU WEWNETRZNEGO
URZEDU MIASTA SKARZYSKO-KAMIENNA

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli
wewnetrzne] w Urzedzie Miasta Skarzysko-Kamienna, jednostkach organizacyjnych Gminy
Skarzysko-Kamienna i innych podmiotach wydatkujgcych $rodki publiczne przekazywane

przez Gming Skarzysko-Kamienna.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumieé¢ poszczegdlne komorki

organizacyjne Urzg¢du Miasta Skarzysko-Kamienna, jednostki organizacyjne Gminy
Skarzysko-Kamienna i podmioty wydatkujgce srodki publiczne przekazywane przez

Gming Skarzysko-Kamienna.

. Post¢powaniu kontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwigzane

z ustaleniem stanu faktycznego, porOéwnaniem go =ze stanem Wwymaganym
(wyznaczonym w normach prawnych, regulaminach i instrukcjach) i sformutowaniem

protokotu z kontroli.

. Zaleceniach pokontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ polecenie podjgcia dziatan

zmierzajgcych do usuniecia nieprawidlowosci (niezgodnosci z normami prawnymi,

regulaminami i instrukcjami).

. Wniosku pokontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ propozycj¢ zmian

w kontrolowanej jednostce, majgca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji

pracy.



. Kierownictwu — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Skarzysko-Kamienna.

Jednostce kontrolujgcej — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Kontroli i Audytu
Wewngtrznego Urzedu Miasta Skarzysko-Kamienna.

Kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Biura Kontroli i Audytu
Wewngtrznego lub pracownikow innych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Skarzysko-Kamienna powotanych w sklad zespotu kontrolujgcego celem
przeprowadzenia postgpowania kontrolnego.

Koordynatorze kontroli — nalezy przez to rozumie¢ kontrolujgcego wyznaczonego

do kierowania zespotem kontrolujgcych.

§3

Cele i og6lne zasady organizacji kontroli:

1.

Celem kontroli jest pomoc kierownictwu w doskonaleniu metod zarzgdzania
jednostkami kontrolowanymi poprzez ustalenie i eliminowanie w toku kontroli
nieprawidtowosci w tych jednostkach oraz nadzorowanie realizacji wydanych zalecen
pokontrolnych.

Kontrole prowadzone sa jako:

e Planowe — obejmujgce catoksztatt (kompleksowe) albo wybrane zagadnienia
(problemowe) z dziatalnosci jednostki kontrolowanej, w tym kontrole
sprawdzajace majace na celu zbadanie sposobu realizacji wnioskow i zalecen
pokontrolnych.

e Dorazne — majace charakter interwencyjny, wynikajgce z biezgcej potrzeby

sprawdzenia stanu faktycznego.

. W Urzedzie Miasta Skarzysko-Kamienna do 15 stycznia opracowywany jest roczny

plan kontroli zawierajgcy planowane czynnosci kontrolne na dany rok.

Plan kontroli zatwierdzany jest przez Prezydenta Miasta Skarzysko-Kamienna.

Plan kontroli moze by¢ w dowolnym czasie zmieniony przez Prezydenta Miasta
Skarzysko-Kamienna.

Do 30 stycznia sporzadzana jest informacja o realizacji planu kontroli za poprzedni

rok, ktéra podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta Skarzysko-Kamienna.



§4
Czynnosci organizacyjne:

1. Kontrolujgcy przeprowadzajag kontrole na podstawie imiennego upowaznienia
okreslajgcego jednostk¢ kontrolowang, zakres kontroli i przewidywany czas jej
trwania.

2. Imienne upowaznienie podpisuje Prezydent Miasta Skarzysko-Kamienna lub osoba
przez niego upowazniona.

3. Postgpowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz
w miejscach 1 czasie wykonywania jej zadan. Postgpowanie Kkontrolne lub
poszczegdlne jego czynnosci moga by¢ rowniez, w miar¢ potrzeb, prowadzone

w siedzibie Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego.

§5
Prawa i obowigzki kontrolujgcych:

1. Przed podjgciem czynnosci kontrolnych kontrolujgcy dokonujg analizy materialow
z poprzednio prowadzonych kontroli w danym temacie.

2. Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolujgcy przedstawiajg kierownikowi jednostki
kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli i dokonujg wpisu w ksigzce
kontroli tej jednostki.

3. Do obowigzkéw kontrolujgcych nalezy:

e Nalezyte i bezstronne wykonywanie powierzonych im zadan.
e Obiektywne ustalanie i rzetelne dokumentowanie wynikow kontroli.

4. Kontrolujagcy wykonujae czynnosci z zachowaniem przepisow o ochronie informacji
niejawnych majg prawo do:

e Wgladu do wszelkich dokumentow zwigzanych z kontrolowang dziatalno$cig
jednostek.

e Zabezpieczania dokumentow i innych materiatéw dowodowych.

e Swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen jednostek kontrolowanych.

e Zadania od pracownikéw jednostek kontrolowanych udzielania ustnych
1 pisemnych wyjasnien.

e Sporzadzania niezbednych dla przeprowadzenia kontroli odpisow, kopii lub

wyciggow z dokumentdw.



e Zadania od kierownika jednostki kontrolowanej zestawien i obliczen
opracowywanych na podstawie dokumentow kontrolowanej jednostki.

e Zasiggania w zwigzku z prowadzong kontrolg informacji w komdrkach
organizacyjnych Urzedu Miasta Skarzysko-Kamienna oraz jednostkach
organizacyjnych Gminy Skarzysko-Kamienna.

e Korzystania za zgoda Prezydenta Miasta Skarzysko-Kamienna z pomocy
rzeczoznawcOw 1 bieglych rewidentow w przypadkach wymagajacych

specjalnych kwalifikacji.

5. Kontrolujacy, w zwigzku z wykonywaniem czynnos$ci objetych upowaznieniem do

przeprowadzenia kontroli jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu

w jednostce kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.

§6

Prawa i obowigzki kontrolowanych:

1.

Kierownicy jednostek podlegajgcych kontroli majg obowigzek przedtozy¢ na zgdanie
kontrolujacych wszelkie dokumenty i materialy niezbedne do przygotowania
1 przeprowadzenia kontroli.
Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujgcym warunki i S$rodki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegolnosci:

e Niezwlocznie przedstawia zgdane dokumenty i materiaty.

e Zapewnia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow jednostki.

. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic¢ podpisania protokotu, skladajac

pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujgce i nie wstrzymuje toku
dalszych czynnos$ci kontrolnych. Informacje¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach
zamieszcza si¢ w protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak
niz w terminie 30 dni od momentu otrzymania zalecen pokontrolnych, wykonaé je
i pisemnie powiadomi¢ Prezydenta Miasta Skarzysko-Kamienna o podjgtych

dzialaniach.




§7
Tryb przeprowadzania kontroli:
1. Kontrola przeprowadzana jest jednoosobowo lub zespotowo.
2. Pracownik Biura Kontroli i Audytu Wewnetrznego wykonujacy czynnosci kontrolne
w oparciu o upowaznienie do przeprowadzenia kontroli:
e Przeprowadza kontrole zgodnie z zasadami i trybem postepowania kontrolnego
okreslonym w niniejszym regulaminie.
e Dokonuje w sposob obiektywny ustalen kontroli oraz rzetelnie je dokumentuje.

e Sporzadza dokumenty okreslone w niniejszym regulaminie.

§8

Prowadzenie dokumentacji kontrolnej:
1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych zakladajgc
1 prowadzac akta kontroli.
2. Akta kontroli prowadzi si¢ zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci numerujgc ich
kolejne karty.
3. Akta kontroli obejmujg w szczegolnosci:
e Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.
e Kopie i odpisy dokumentow oraz wyciagi z nich.
e Zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie dokumentéw.
e Pisemne os$wiadczenia osob uprawnionych do ich skladania zwigzane

z przedmiotem kontroli.

§9
Dokumentowanie wynikow kontroli:
1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy przedstawia w protokole z kontroli.
2. Protokoét kontroli powinien zawierac:
e Podstawe przeprowadzenia kontroli.
e Oznaczenie jednostki kontrolowanej, imi¢ i nazwisko jej kierownika.
e Imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego.
e Date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych.

e Okreslenie zakresu kontroli 1 okresu objetego kontrolg.




Opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli.

Opis ustalonych nieprawidlowosci.

Whioski z kontroli.

Dane o liczbie egzemplarzy protokotu.

Wzmianke o dorgczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi
jednostki kontrolowane;j.

Informacje o przystugujacych kierownikowi jednostki kontrolowane;j
uprawnieniach dotyczacych mozliwosci ewentualnego wniesienia o§wiadczen
w terminie 7 dni od daty podpisania protokotu co do zawartych w nim ustalen.

Miejsce 1 date sporzadzenia protokotu.

3. Kazda strona protokolu jest parafowana przez kontrolujgcego oraz kierownika

jednostki kontrolowane;j.

4. Protokot sporzgdza sie w dwdch egzemplarzach.

5. Protokot podpisuja kontrolujgey i kierownik jednostki kontrolowane;j.

§10

Pracownicy przeprowadzajacy czynnosci kontrolne winni by¢é objeci systematycznym

szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;.




