Zafcznik do Zarzdzenia Nr 0152/2/2010
Burmistrza Miasta Sandomierza

Z dnia 04 stycznia 2010 roku

REGULAMIN
w sprawie szczegotowych warunkow i trybu przeprowagania kontroli zarzadczej

w podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza jednstkach sektora finanséw publicznych.

§1
Regulamin okréla szczegoOtowe warunki i tryb przeprowadzania kalntzarzadczej przez

pracownikow Referatu Kontroli i Audytu Wewtnznego Urzdu Miejskiego w Sandomierzu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. pracowniku Referatu Kontroli i Audytu Wewtnznego — naley przez to rozumie stanowisko
pracy inspektora kontroli wewtrznej;

2. kontroli zaradczej — nalgy przez to rozumie ogoét dziata podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i zadaw sposéb zgodny z prawem, efektywny, ogdoy i terminowy;

3. jednostkach podlegtych — naleprzez to rozumiejednostki wymienione w zadzniku nr 5 do
Uchwaty Nr VIII/74/2003 Rady Miasta Sandomierzardadl7 wrzénia 2003 roku w sprawie
uchwalenia Statutu Miasta Sandomierza znpam.;

4. standardach kontroli zaydczej — nalgy przez to rozumie standardy kontroli zageczej dla
sektora finansdw publicznych, stanawych zahcznik do Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku (Dz. Urz. MuF15 z dnia 30 grudnia 2009 roku).

§3
Celem kontroli zaraczej jest zapewnienie w szczegGltio
1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetnanymi;
2) skutecznéci i efektywndci dziatania,
3) wiarygodndci sprawozda;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznegeposania,

6) efektywndci i skutecznéci przeptywu informacji;



7) zaradzania ryzykiem.

§4
Kontrola zarzdcza sktada siz piciu elementow:
a) srodowiska wewntrznego;
b) celéw i zaradzania ryzykiem;
c) mechanizmow kontroli;
d) informacji i komunikacji;

€) monitorowania i oceny.

§5
Kontrola zarzdcza mae by prowadzona jako:
1) kompleksowa, ktéra obejmuje catoksztatt dziatatmgednostki kontrolowanej;
2) problemowa, ktdra obejmuje wybrane zagadnieniaaancici jednostki kontrolowanej;
3) sprawdzajca, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zaldcemnioskdéw z kontroli lub
sprawdzenie zasadéw odwotania si jednostki kontrolowanej od ustal@oprzednich kontroli;
4) dorazna, ktéra ma charakter interwencyjny, wyniiaj z potrzeby pilnego zbadania nagtych

zdarzé.

§6
1. Kontrolg zaradcz przeprowadza sina podstawie rocznych planow kontroli.
2. Przy opracowywaniu planu kontroli zadczej uwzgtdnia sé w szczegolngci:
a. wytyczne zawarte w art. 68 ust. 2 ustawy z dniasiBtpnia 2009 roku o finansach
publicznych;
b. wyniki wczesniejszych kontroli;
c. wyniki bada i analiz okrélonych probleméw oraz skarg i wnioskow;

d. propozycje tematdéw kontrolnych wniesionych przerikomorki organizacyjne.

8§87
1. Plan kontroli zaradczej na nagpny rok sporzdza pracownik Referatu Kontroli i Audytu
Wewnrgtrznego;
2. Plan kontroli powinien oki&a¢ w szczegolngi:
a. temat kontroli;
b. nazw jednostki kontrolowanej;
c. rodzaj kontroli, o ktdrym mowa w § 5;



d. termin kontroli.

3. Plan kontroli zaradczej zatwierdza Burmistrz do 20 stycznia rokuzaiowego.

§8
Niezaleznie od planu kontroli zaszlczej, o ktorym mowa w § 7, Burmistrz sezaradzi¢ kontrok
dorazna, ktora w uzasadnionych przypadkach zmqrzypé forme kontroli kompleksowej lub

problemowe,;.

§9
Kontrole przeprowadza pracownik Referatu Kontroli i AudyMewretrznego na podstawie
pisemnego, imiennego upoivaenia, wydanego przez Burmistrza. Upawanie powinno
zawierd& co najmniej:
a. nazw jednostki kontrolowanej;
b. przedmiot i zakres kontroli;

c. termin przeprowadzenia kontroli.

§10

1. Kontrola zaradcza jest przeprowadzana w jednostce kontrolowansjasie pracy oksonym
regulaminem organizacyjnym tej jednostki, aei¢ wymaga tego dobro kontroli — réwnie
w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

2. Kontrola lub poszczegdlne jej czyrimdo mogy by¢ przeprowadzane, w miapotrzeby, rownig
w siedzibie Urzdu Miejskiego.

3. Kontrolujacy jest upowaniony do swobodnego poruszaniag¢ sha terenie jednostki
kontrolowanej bez obowzku uzyskiwania przepustki.

4. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpiecg®vie i higienie pracy oraz przepisom o ochronie

informacji niejawnych.

§11

Obowigzkiem kontrolugcego jest:

a. Obiektywne ustalanie stanu faktycznego i prawnegaz azetelne jego udokumentowanie,
a w razie stwierdzenia nieprawidto®od — ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkow avaab
za nie odpowiedzialnych;

b. Informowanie kierownika jednostki kontrolowanej ojawnionych nieprawidtow&riach

wymagajcych podgcia niezwtocznych dziatazaradczych i usprawnggych.



§12

1. Obowigzkiem kierownika jednostki jest:

a. zapewnienie warunkowsrodkéw niezlednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli;

b. przedstawienie nazadanie kontroluyjcego dokumentéw i materialtdbw dotycych
przedmiotu kontroli;

C. udzielanie kontrolujcemu ustnych wyjaien w zakresie olfym kontroh, a take w razie
potrzeby wyjanien pisemnych, sktadanych na wezwanie kontgmego — wzor wezwania
stanowi zagcznik nr 1 do Regulaminu;

d. sporadzanie uwierzytelnionych odpisow i wygdbw z dokumentdéw oraz zestawie
i danych niezbdnych do kontroli;

e. zapewnienie nienaruszakwd zabezpieczonych przez Kkontrealcggo materiatdw
pozostawionych na przechowanie w jednostce kontrahe).

2. Odmowa udzielenia wyfaien oraz udosfpnienia materiatbw me nasipi¢, gdy dotycza one
informacji niejawnych, a kontrolagy nie posiada odpowiedniego $@oadczenia
bezpieczastwa.

3. Odmowa udzielenia wyjaien moze ponadto nagpi¢, gdy dotycz one faktow i okolicznéxi,
ktorych ujawnienie mogtoby nar&zna odpowiedzialni@ karm, dyscyplinarg lub majtkowa
wezwanego do zienia wyjd@nien, jego matonka lub osob faktycznie pozostaga z nim we
wspolnym payciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopniazposolk zwiazars z nim

z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

§13

1. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie materiatOwraeych w toku kontroli,
stanowicych dowody w pogpowaniu kontrolnym;

2. Dowodami w posfpowaniu kontrolnym s w szczegoélnéci: dokumenty, dowody rzeczowe,
dane z ewidencji kegowej i sprawozdawczoi, opinie specjalistow, pisemne wsfaenia
i oswiadczenia;

3. Z czynndci pobrania dokumentéw lub rzeczy spmtza s¢ pokwitowanie, ktére podpisuje
kontrolujacy i osoba uczestnigza w pobraniu. Wzor pokwitowania stanowiazainik nr 2 do
Regulaminu;

4. W razie potrzeby, a zwlaszcza w przypadku ujawaieni toku kontroli czynu nogzego
znamiona przegpstwa, osoba kontrolaga zabezpiecza dowody niedlme do dalszego

postpowania. Dowody zabezpiecza poprzez:
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a) przechowywanie w zamketej i opiecztowanej szafie;
b) zamknkcie i opiecztowania danego pomieszczenia;
c) zabranie z kontrolowanej jednostki za pokwitowanieWzor pokwitowania stanowi

zalkcznik nr 3 do Regulaminu.

8§14

. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynswo kontrolnych, sporazapc na podstawie
dowodow i innych dokumentow zaizniki, stanowdce integrala czes¢ protokotu kontroli;

. Zalaczniki wraz z dowodami i innymi dokumentami, gitta s¢ do protokotu kontroli
w kolejncici odpowiadajcej kolejngci dokonywanych czynrioi.

. Zalaczniki stwza wytacznie do uaytku stwzbowego, z zastrzeniem przepisow o ochronie

informacji niejawnych.

§15

. Ustalenia kontroli przedstawiagsiv:

a) protokole kontroli problemowej lub kompleksowej;

b) sprawozdaniu z kontroli sprawdzegj lub dorane;.

. Jezeli ustalenia kontroli maguzasadnia pociagnigcie okrglonej osoby do odpowiedzialéa
karnej, dyscyplinarnej lub materialnej, bez veriyl na rodzaj kontroli spogdza s¢ protokot.

§16

. Protokdt kontroli zawiera:

1) w czsci pierwszej — opis stanu faktycznego i prawnegoatdincci jednostki
kontrolowanej, stwierdzony w toku kontroli, w tyrstalonych nieprawidtowiei;

2) w czesci drugiej — ocea kontrolowanej dziatalriei, wynikajaca z ustalé opisanych w pkt.
1, opis przyczyn powstania, zakresu i skutkow gti@enych nieprawidtow&ei oraz uwagi
i wnioski w sprawie ich usuecia, a take wskazanie os6b za nie odpowiedzialnych.

. Protokdt kontroli powinien ponadto zawiéra

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, REG®@raz Numer Identyfikaciji
Podatkowej, img i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej;

2) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko sghowe kontrolujcego, nazw komorki
przeprowadzagej kontrok oraz numer i datupowanienia do kontroli;

3) dak rozpoczcia i zakdiczenia czynn&i kontrolnych w jednostce kontrolowanej,
z wymienieniem dni przerw w kontroli;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okreswetdgo kontrod;
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5) wzmianke o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zagezeoraz o prawie odmowy
podpisania protokotu;

6) omodwienie dokonanych w protokole poprawek, $lefei uzupemnia;

7) wzmiank o dokczeniu egzemplarza protokotu kierownikowi jednogibntrolowaneyj;

8) wzmiank o dokonaniu wpisu do kgiki kontroli;

9) miejsce i dag podpisania protokotu;

10)parafy kontrolujcego i osoby podpisagej protokdt na kadej stronie protokotu;

11)wzmiank: o odmowie podpisania protokotu.

. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1 pkt. 2, z@ostanowé podstaw do przeprowadzenia

postpowania wyjdniajacego, wszcxia posgpowania dyscyplinarnego albo pedg innych

krokbw przewidzianych prawem na wypadek stwierdzemmaruszenia obowikow

pracowniczych lub sttbowych.

4. Protokotowi zawierajcemu informacje niejawne nadaje sdpowiedm klauzuk tajnasci.

5. Protokot kontroli spormdza s¢ w dwéch jednobrzmcych egzemplarzach, po jednym dla

kierownika jednostki kontrolowanej i kontroigego.

§17

. Po zakaczeniu kontroli, kontrolujcy podpisuje protokét kontroli i przekazuje go kiemikowi
jednostki kontrolowanej, z w razie nieobegtikierownika — osobie upowiaionej przez niego
na psmie.

. Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej odmowi podaisa protokotu, obovazany jest ztay¢

pisemne wyjénienie okrélajace przyczyny tej odmowy. Wyjaienie dofcza s¢ do protokotu.

§18

. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie [edapcej jego pisemne upowmienie
przystuguje prawo zgtoszenia zastrew sprawie stanu faktycznego i prawnego, ocen, uwag
i wnioskow zawartych w protokole kontroli

. Zastrzeenia naley zgtost na pimie Burmistrzowi w terminie 10 dni od dnia otrzynean
protokotu kontroli.

. W razie zgtoszenia zastua#, Burmistrz mae polect kontrolupcemu dokonanie ich analizy
I w miarg potrzeby, podjcie dodatkowych czynrci kontrolnych, a w przypadku stwierdzenia
zasadnéci cataici lub czsci zastrzeen, zmient lub uzupeint odpowiedm czesé¢ lub catgé
protokotu kontroli.

. W razie nieuwzgidnienia zastrzem, o ktérych mowa w ust.1, kontrohgly opracowuje projekt
wystapienia pokontrolnego do kierownika jednostki kofdmanej zawierajcego ocea
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kontrolowanej dziatalniei, a w razie stwierdzenia nieprawiditoseo takze uwagi i wnioski
w sprawie ich usurcia.

§19
. Burmistrz mae wyda wystapienie pokontrolne akceptige wnioski i zalecenia przedstawione
przez kontrolujcego, ladz ustalagc dodatkowe dyspozycje.
. Wystapienie pokontrolne kieruje gido kontrolowanej jednostki w terminie 30 dni odtyda
podpisania lub otrzymania protokotu kontroli.
. Kierownik kontrolowanej jednostki w aggu 30 dni od daty otrzymania wypienia
pokontrolnego informuje Burmistrza o wykonaniu zatepokontrolnych lub o przyczynach ich

nie wykonania.

§ 20

. Sprawozdanie z kontroli, o ktorej mowa w § 15 uslit. b) zawiera opis stwierdzonych faktow
i zebranych dowodow, ocerrealizacji zada i zgodndci dziatania kontrolowanej jednostki
Z przepisami prawa oraz wnioski wyniyeg z ustal® kontroli. Do sprawozdania dmza s¢
dowody zwazane z jego tkeia.

. Sprawozdanie z kontroli powinno ponadto zawdatane i informacje wymienione w 8 16 ust. 2
pkt. 1-4 i 7-8.

. Do postpowania ze sprawozdania z kontroli stosugeasipowiednio postanowienia § 16 ust. 4
i 5.

§21

. Jezeli zebrane w toku kontroli materiaty uzasadpigodejrzenie popetnienia przegsstwa

sciganego z urdu osoba kontrolgga po uzgodnieniu z Burmistrzem, RadBrawnym

sporadza projekt zawiadomienia o popetnieniu prgestwa i przekazuje je wraz z zebranymi

materiatami dowodowymi — Burmistrzowi do akceptacji

. Zawiadomienie powinno zawiera

a) nazw i adres jednostki kontrolowanej;

b) zwiczly opis stanu faktycznego z okleniem czasu, miejsca, okoliczwd i przyczyn
zdarzenia;

c) zahczenie ujawnionych dowodow;

d) w miar mazliwosci: imie i nazwisko oraz stanowisko showe osoby ponosezej
odpowiedzialné¢ za ujawnione nieprawidtovioi, wysoka¢ powstatej szkody.

. Jezeli w wyniku posgpowania kontrolnego zostanie ujawnione popetniemyau stanowicego

naruszenie dyscypliny finansoéw publicznych, kontrgly na wniosek Burmistrza spadza
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projekt zawiadomienia do wdaiwego rzecznika dyscypliny finansow publicznygbhrzekazuje
je wraz z zebranymi materiatami dowodowymi — Butnziswi do akceptacji.
. O zawiadomieniach, o ktérych mowa w ust. 1 i 3,tkalnjacy informuje kierownika jednostki

kontrolowanej.

§ 22

. Referat Kontroli i Audytu Wewgtrznego spormza roczne sprawozdanie z dziatdlrio

kontrolnej.

. Sprawozdanie zawiera w szczegd@irionformacje o:

1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdaym z wyszczegolnieniem rodzajow
I problematyki kontroli, a tate liczbie skontrolowanych jednostek;

2) stwierdzonych nieprawidtowsciach, przyczynach ich powstania oraz o osobachiea
odpowiedzialnych;

3) liczbie wszcetych posgpowar dyscyplinarnych i zawiadomieo popetnieniu przegpbstwa
lub wykroczeniach skierowanych do organéw powotéinge ichscigania;

4) liczbie niezrealizowanych kontroli w roku sprawowaaym.

. Sprawozdanie spogdza s¢ w terminie do dnia 15 lutego roku biedowego za rok poprzedni

I przekazuje do zatwierdzenia Burmistrzowi Miasta.



