ZAtACZNIK NR 5

do Regulaminu

Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Sandomierzu

ORGANIZACJA KONTROLI ZARZADCZE]
W URZEDZIE MIEJSKIM W SANDOMIERZU
ORAZ ZASADY |E|] KOORDYNAC]I

§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

L

2.

sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Miejskim w Sandomierzu;
ustalenia zasad koordynacji kontroli zarzadcze;j.

§2

Uzyte w niniejszym regulaminie pojecia maj3 nastepujace znaczenie:

1

kontrola zarzadcza — w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi
ogét  dziatan  podejmowanych dla  zapewnienia  realizacji  celow
i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;
kontrola — jest to czynnos$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego
i poréwnywaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych,
ekonomicznych, wewnetrznych procedurach itp. oraz redagowaniu wnioskow
i zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie nieprawidtowosci,
a takze usprawnienie kontrolowanego obszaru;

audyt wewnetrzny — prowadzony w Urzedzie Miejskim jest dziatalnoscig
niezalezng i obiektywna, ktdrej celem jest wspieranie kierownika jednostki
w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej oraz
czynnosci doradcze;

zadania zapewniajagce — nalezy przez to rozumie¢ zespét dziatan
podejmowanych w celu dostarczenia niezaleznej i obiektywnej oceny,
o ktdérej mowa w ustawie o finansach publicznych;

czynnosci doradcze — nalezy przez to rozumie¢, inne niz zadania zapewniajace,

dziatania podejmowane przez audytora wewnetrznego, ktorych charakter
i zakres jest uzgodniony z kierownikiem jednostki, a ktérych celem jest
zwtaszcza usprawnienie funkcjonowania jednostki;

procedury — pojecie procedury oznacza takie zaprojektowanie przez
kierownika jednostki pracy wurzedu w instrukcjach i regulaminach
wewnetrznych, aby postepowanie pracownikéw jednostki samorzadowej byto
zgodne nie tylko z obowigzujacymi przepisami prawa, lecz réwniez ze
standardami kontroli;

procedury finansowe — s3 to procedury wynikajace bezposrednio
z ustawy o finansach publicznych oraz z ustawy o rachunkowosci

i wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych;



8. procedury okoto finansowe — sa to procedury wskazane w innych niz
finansowe aktach prawnych regulujacych prace samorzadu terytorialnego;

9. zalecenie pokontrolne - jest to polecenie podjecia dziatari zmierzajacych do
usuniecia stwierdzonych w toku kontroli nieprawidtowosci, niezgodnosci
z normami prawnymi, procedurami wewnetrznymi;

§3
Kazdy naczelnik/kierownik komarki organizacyjnej Urzedu Miejskiego
w Sandomierzu zobowigzany jest do opracowania w formie pisemnej i statego
uaktualniania:
v' procedur finansowych;
v" procedur okoto finansowych.

S4
Kontrole zarzadcza sprawowang przez Burmistrza w Urzedzie Miejskim stanowig
réwniez:
> kontrola instytucjonalna realizowana przez Regionalng Izbe Obrachunkows,
Najwyzsza Izbe Kontroli, Urzad Kontroli Skarbowej, Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych itp.
» audyt wewnetrzny, w szczegdlnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz
realizacji zadan zapewniajacych i czynnosci doradczych;
» kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika;
» kontrola zarzadcza realizowana przez inspektora kontroli Referatu Kontroli
i Audytu Wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Sandomierzu;
» kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujgce sie na
stanowiskach kierowniczych;
» samokontrola pracownicza.
§5
1. Koordynacje kontroli =zarzadczej prowadzi Zastepca Burmistrza, zwany
w dalszej czesci niniejszego regulaminu koordynatorem.
2. Koordynator w imieniu Burmistrza sprawuje bezposredni nadzéor nad stanem
kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Sandomierzu.

§6
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegoélnosci:
zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania;
wiarygodnosci sprawozdan;
ochrony zasobdw;
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacii;
zarzgdzania ryzykiem.
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§7
Kontrola zarzadcza powinna by¢:
1. adekwatna — to znaczy zgodna z  zasadami  okreslonymi
w obowiazujacych aktach prawnych oraz niniejszym regulaminie, doktadnie
odpowiadajaca zatozonym celom kontroli zarzadczej;



. skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno sie zakoriczyé

wydaniem zalecen pokontrolnych badZ wnioskéw pokontrolnych;
efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowad osigganie
zatozonych przez kierownictwo celow.

§8

Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:

L

sprawdzenie czy wydatki publiczne sa dokonywane:

a) w sposab celowy i oszczedny, z zachowaniem nastepujacych zasad:

- uzyskaniem najlepszych efektdw z danych naktaddw;
- optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiggnieciu zatozonych celdw;

b) w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan,

c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczesniej zaciagnietych zobowiazan,
2. poréwnywaniu stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami;
3. ocena funkcjonowania systemodw zarzadzania i kontroli;
4. wydawanie rekomendac;ji, zalecen i wnioskéw pokontrolnych;

§9
S
Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiagniecia zamierzonego celu,
obejmuja:
1. pordwnanie stanu faktycznego z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym

wn

w normach prawnych, ekonomicznych, regulaminach, instrukcjach
postepowania;
ustalenie nieprawidtowosci;
ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania
jednostki kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania );
uzyskanie  wyjasnier, informacji od o0séb winnych  stwierdzonych
nieprawidtowosci i innych dysfunkcii;
sformutowanie wnioskdw i zalecer pokontrolnych zmierzajacych do likwidaciji
stwierdzonych nieprawidtowosci, usprawnieniu dziatalnosci badanego obszaruy,
osiagniecia lepszych efektdw;
omowienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki przy
udziale naczelnika, kierownika komorki organizacyjnej, w ktdrej byta
przeprowadzona kontrola;

S10

Kontrola w Urzedzie moze by¢ prowadzona jako:

a.

b.

kompleksowa — obejmujaca catoksztatt zasadniczych funkc;ji
i statutowych zadan kontrolowanej komdrki organizacyjne;j;

problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia lub  zagadnienie
z zakresu dziatalnosci kontrolowanej komaérki lub stanowiska samodzielnego;
dorazna — wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach;

sprawdzajgca — stosowana do potrzeb, obejmujaca ocene stopnia realizacji
zalecen i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio
przeprowadzonych kontroli.



S 11

Kontrole zarzadcza sprawowang przez Burmistrza wykonywac moga:

b=

W

Zastepca Burmistrza;

Sekretarz;

Skarbnik;

naczelnicy [ kierownicy komarek organizacyjnych Urzedu;

inspektor Referatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego, po pisemnym

upowaznieniu przez Burmistrza — wzOr upowaznienia stanowi zatacznik do
zatacznika Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego

pracownicy Urzedu na polecenie osob wymienionych w pkt 1, 2 i 3 po
pisemnym upowaznieniu przez Burmistrza;

§12
W urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zarzadczej zawierajacy
planowane czynnosci kontrolne;
Roczny plan Kkontroli zarzadczej sporzadzany jest przez Referat Kontroli
i Audytu Wewnetrznego;
Plan kontroli zatwierdzany jest przez Burmistrza;
Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli;
Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Burmistrza poprzez
dodanie innych, wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.
Po zakoriczeniu roku obrachunkowego Referat Kontroli i Audytu
Wewnetrznego sporzadza informacje o realizacji planu kontroli, ktéra podlega
zatwierdzeniu przez Burmistrza.

§13
Przed przystapieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy
przeprowadzi¢ kontrole opracowuja tezy dotyczace kontroli, zawierajgce co
najmniej:
temat kontroli;
cel i zadania kontroli;
okres objety kontrolg;
podstawowe dokumenty podlegajace badaniu;
okres trwania badania;
okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu obszaru objetego
kontrola.
Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, pracownik lub
pracownicy przygotowuja sie do kontroli poprzez zapoznanie sie
z obowigzujagcymi  przepisami  prawnymi 0oraz innymi  normami
I wyznaczeniami.

§14
Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci
protokotu pokontrolnego;
Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia
czynnosci kontrolnych;



W

. W przypadku braku istotnych uchybier,, mozna odstgpi¢ od sporzadzenia

protokotu i ograniczy¢ sie do sporzadzenia notatki stuzbowe;j;

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci
kontrolowanej jednostki, mozna sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne;

5. Kopie protokotu wydaje sie kierownikowi komorki kontrolowanej. Fakt odbioru
protokotu potwierdza sie poprzez ztozenie podpisu;

6. Naczelnik, kierownik kontrolowanej komdérki organizacyjnej moze odmdwic
podpisania protokotu, sktadajgc w ciagu trzech dni pisemne wyjasnienie
przyczyn odmowy;

7. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika komarki organizacyjnej nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez osobe lub osoby
kontrolujace i nie wstrzymuije toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacije
0 odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie w tresci protokotu.

8. Naczelnik, kierownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest niezwtocznie,

nie pdézniej jednak niz w terminie 30 dni, wykonac zalecenia pokontrolne, jak

réwniez pisemnie powiadomi¢ Burmistrza o podjetych dziataniach. W informaciji
winien odnie$¢ sie takze do sformutowania uwag i wnioskéw pokontrolnych
majacych usprawni¢ funkcjonowanie komarki organizacyjne;.

§15
Protokét z kontroli powinien zawieraé, co najmnie;:
- petne brzmienie nazwy kontrolowanej komarki organizacyjne;j;
- okres prowadzenia kontroli;
- imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajgcego kontrole oraz
analogicznie dane pracownikow udzielajacych wyjasnien;
- okreslenie przedmiotu kontroli;
- termin poprzedniej kontroli i stopien realizacji zalecen pokontrolnych;
- okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskéw i zalecen;
- wzmianke o prawie zgtoszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci
protokotu w ciggu 10 dni od daty jego podpisania;
- okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono;
- miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy 0s6b kontrolujacych,
kierownika jednostki kontrolowanej komarki.

§16
Stosuje sie dwa tryby przeprowadzania kontroli:
1. Tryb roboczy — kiedy wstepnie badany jest obszar kontroli. Jezeli nie stwierdzono
uchybien i innych dysfunkcji, nie przechodzi sie do trybu protokolarnego. Sporzadza
sie wolwczas notatke stuzbowa dokumentujaca przeprowadzenie przedmiotowe;
kontroli;
2. Tryb protokolarny — stosuje sie w przypadku stwierdzenia btedéw
i powaznych naduzy¢ w celu ewentualnego powiadomienia zewnetrznych organdow
gcigania — Policje, Prokurature lub wtasciwego Rzecznika w sprawie naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych.
3. Zawiadomienie okreslone w ust.2 sporzadza sie na wniosek Burmistrza.



§17
Pierwszy Zastepca Burmistrza jako Koordynator kontroli zarzadczej organizuje system
kontroli zarzadczej i sprawuje ogdlny nadzér nad skutecznoscig dziatania tego
systemu i prawidtowoscia wykorzystania sygnatéw pochodzacych z prowadzonych
dziatan kontrolnych.

§18
1. Kontrola finansowa stanowi jeden z elementdw kontroli zarzadcze;j.
2. Kontrola finansowa obejmuije:
a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych;
b) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego =ze stanem wymaganym
w zakresie dotyczacym procesdw pobierania i gromadzenia srodkow publicznych,
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych,
udzielania zamowien publicznych, gospodarowania mieniem, oraz zwrotu $rodkow
publicznych;
c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych
proces6w, o ktérych mowa w punkcie a i b.

§19
1. Kontrole finansowa sprawuje Skarbnik w ramach zapiséw ustawy
o finansach publicznych oraz ustawy o rachunkowosci;
2. Inspektor Referatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego na podstawie pisemnego
upowaznienia Burmistrza.

§20
1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie
kontrolowanej komarki organizacyjnej na podstawie upowaznienia podpisanego przez
Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej;
2. Kontrolujgcy ma prawo wgladu do wszelkich dokumentdw, informacii
i danych oraz innych materiatdw zwigzanych z funkcjonowaniem kontrolowanej
komorki, w tym utrwalonych na elektronicznych nosnikach danych, jak réwniez do
sporzadzania ich kopii, odpisdw, wyciagdw, zestawien lub wydrukéw, z zachowaniem
przepiséw o tajemnicy ustawowao chronionej;
3. Pracownicy kontrolowanej komdrki sa obowigzani udziela¢ informacii
i wyjasnien, a takze sporzadzac i potwierdzac kopie, odpisy, wyciagi lub zestawienia,
o kedrych mowa w ust. 2.
4. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczeristwie i higienie pracy oraz przepisom
0 postepowaniu z wiadomosciami zawierajagcymi tajemnice panstwowa i stuzbows,
obowigzujacymi w kontrolowanej komadrce organizacyjne;.

§21
Procedure szczegétowych warunkéw i trybu przeprowadzania kontroli zarzadczej
w podlegtych i nadzorowanych przez Burmistrza jednostkach organizacyjnych, okresla
odrebny Regulamin zatwierdzony Zarzadzeniem Nr 0152/2/2010 Burmistrza Miasta
Sandomierza z dnia 4 stycznia 2010.



