Zarzadzenie Nr 276/11
Prezydenta Miasta Lomza
z dnia 29 listopada 2011 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Lomzy

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz 1240 z pézn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie
gminnym (tekst jednolity — Dz. U. Z 2001 r. Nr 142 poz 1591 z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Ustalam Regulamin Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Miejskim w Lomzy w brzmieniu stanowigcym
Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Zastepcom Prezydenta Miasta, Skarbnikowi Miasta oraz
kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego.

§ 3

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 276/11
Prezydenta Miasta tomza
z dnia 29 listopada 2011 r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADZCEJ
w URZEDZIE MIEJSKIM
w LOMZY

ZAKRES, CELE | SYSTEM KONTROLI ZARZADCZEJ

§1
Kontrole zarzadczg w Urzedzie Miejskim stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celéw i zadan, okreslonych w szczegdlnosci w Strategii rozwoju tomzy, w budzecie
Miasta i Wieloletnim Planie Inwestycyjnym, w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy oraz monitorowanie tych dziatan.

§2
Celem kontroli zarzgdczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,
wiarygodnosci sprawozdan,
ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,
zarzadzania ryzykiem.
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§3
System kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim tworzg nastepujace elementy:

1. srodowisko wewnetrzne:
a) przestrzeganie wartosci etycznych — kodeks etyki,
b) kompetencje zawodowe — zasady rekrutacji pracownikow, plany szkolen i doksztatcania,
okresowe oceny,
c) struktura organizacyjna — regulamin organizacyjny, statut, zakres dziatania komorki
organizacyjnej oraz zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownika,
d) delegowanie uprawnien — uchwaty, zarzadzenia, upowaznienia, petnomocnictwa,
uprawnienia ustalone w opisie stanowiska pracy lub w regulaminie organizacyjnym.

2. zarzagdzanie ryzykiem:
a) okreslenie celdow i monitorowanie realizacji zadan w okresach potrocznych,
b) udokumentowana pisemnie, raz w roku, identyfikacja ryzyka zwigzanego z osiggnieciem
celow i zadan jednostki i okreslenie jego skutkdéw oraz okreslenie rodzaju reakcji, ktére
nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka.

3. mechanizmy kontroli:
a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej — zarzadzenia, pisma okdlne, procedury
wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, zakresy obowigzkéw, upowaznienia, petnomocnictwa,
dokumentacja kontroli wewnetrznych i zewnetrznych, polecenia pisemne, stenogramy,
protokdty, oswiadczenia, uprawnienia i obowigzki zwigzane z udzielaniem zamowien
publicznych,
b) nadzér — nadzér sprawowany przez kadre kierowniczg w jej obszarze dziatania, kontrola
sprawowana przez komorki organizacyjne Urzedu w jednostkach organizacyjnych Miasta,
roczna informacja o stanie kontroli zarzadczej,



c) ciggtos¢ dziatalnosci — instrukcje w sprawie bezpieczenstwa fizycznego i technicznego,
plan bezpieczenstwa IT, procedury awaryjne, klauzule poufnosci, kopie zapasowe, system
komunikacji z osobami funkcyjnymi w sytuacjach kryzysowych, odpowiednie
petnomocnictwa, upowaznienia i system zastepstw,

d) ochrona zasobdéw (zasoby ludzkie, finansowe, nieruchomosci, srodowisko, dane
wrazliwe, reputacja, wiedza) — zasady ewidenc;ji, dostepnosci, odpowiedzialnosci i kontroli
zasobdw, instrukcja i szkolenia w zakresie bhp i p.poz., plan badan okresowych
pracownikéw, umowy o prace,

e) szczegdtowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych —
ustawa o finansach publicznych, o rachunkowosci i szczegdtowe rozporzadzenia do ustaw,
instrukcja dotyczaca obiegu i kontroli dokumentoéw finansowo-ksiegowych, procedura
kontroli finansowej, polityka rachunkowosci, instrukcja kasowa, regulamin udzielania
zamowien publicznych i prac komisji przetargowych, instrukcja inwentaryzacyjna, zasady
gospodarki finansowej jednostek budzetowych Miasta w zakresie pobierania dochodow i
dokonywania wydatkéw, mechanizmy kontrolne istniejgce w uzytkowanych programach
finansowo-ksiegowych,

f) mechanizmy kontroli dotyczace systemoéw informatycznych — polityka bezpieczenstwa
przetwarzania danych, zasady dostepu i odpowiedzialnosci, kopie zapasowe.

. informacja i komunikacja:

a) biezgca informacja — pisemne komunikaty, ogtoszenia i polecenia, poczta elektroniczna,
zbior zasad dotyczacych tworzenia, przekazywania i publikacji informacji na stronie
internetowej,

b) komunikacja wewnetrzna — zasady przyjmowania, ewidencjonowania i obiegu
dokumentéw, dziennik korespondencyjny, poczta elektroniczna,

c) komunikacja zewnetrzna — dziatalno$¢ Rzecznika Prasowego, strona internetowa Miasta
i jednostek organizacyjnych Miasta, plan zamoéwien publicznych, publikacje w $rodkach
masowego przekazu, polityka informacyjna i promocyjna, informacje statystyczne.

. monitorowanie i ocena:

a) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej — obowigzki wszystkich oséb petnigcych
funkcje kierownicze, przeglad i raportowanie przestrzegania kodeksu etyki, kontrole
wewnetrzne i zewnetrzne, protokoty z posiedzen i narad, konsultacje spoteczne, debaty
publiczne i spotkania z mieszkancami,

b) samoocena — przeprowadzenie minimum raz w roku w formie pisemnej samooceny
systemu kontroli zarzgdczej na poziomie kierownika komorki organizacyjne;j,

c) audyt wewnetrzny — w przypadkach i na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych — prowadzenie obiektywnej i niezaleznej oceny kontroli zarzadczej oraz
czynno$ci doradcze,

d) uzyskanie obiektywnej informacji o stanie kontroli zarzgdczej — wyniki monitorowania i
samooceny  uzyskiwane z  poszczegdlnych  pozioméw  zarzadzania, wyniki
przeprowadzonych audytéw i kontroli, coroczna informacja o stanie kontroli zarzadczej.

ZASADY FUNKCJONOWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

§4

Wyrdznia sie dwa poziomy kontroli zarzadczej:

— poziom | — sprawowanie kontroli zarzadczej przez kierownikdw jednostek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta,

— poziom Il — sprawowanie kontroli zarzadczej przez Prezydenta Miasta oraz naczelnikow
wydziatdéw, ktére sprawujg nadzoér nad inng jednostkg organizacyjng Miasta.

§5

Kontrole zarzadczg sprawowang przez Prezydenta Miasta w Urzedzie Miejskim i jednostkach
organizacyjnych Miasta stanowig réwniez:

kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK, w sytuacji kiedy prowadzi
dziatania kontrolne na zlecenie Urzedu Miejskiego,

2. audyt wewnetrzny, w szczegodlnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie

czynnosci doradczych,



3. kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Miasta oraz gtéwnych ksiegowych
jednostek organizacyjnych Miasta,

4. kontrola funkcjonalna sprawowana przez kierownikow komoérek Urzedu Miejskiego oraz
urzednicy wyznaczeni do realizacji powierzonych zadan np. nadzér inwestorski, nadzér
budowlany,

5. kontrola zarzgdcza sprawowana przez kierownikdéw jednostek organizacyjnych Miasta,

6. kontrola wewnetrzna i zewnetrzna sprawowana przez Zastepcoéw Prezydenta, Sekretarza
Miasta, Skarbnika Miasta, kierownikdw komorek organizacyjnych zgodnie z wiasciwoscia,
pracownikdw Urzedu Miejskiego na polecenie w/w po pisemnym upowaznieniu przez
Prezydenta Miasta, inspektoréw ds. kontroli oraz podmioty zewnetrzne na zasadzie
zawarcia umowy cywilno-prawnej, upowaznione przez Prezydenta Miasta, ktére zawodowo
prowadzg dziatania kontrolne lub audytowe.

§ 6
1. Koordynacje kontroli zarzadczej prowadzi Sekretarz Miasta i Skarbnik Miasta, zwani w dalszej
czesci koordynatorem.
2. Koordynator w imieniu Prezydenta Miasta sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli
zarzadczej w komdrkach Urzedu Miejskiego i jednostkach organizacyjnych Miasta stosownie
do zakresu swojego dziatania.

§7
Dziatania Prezydenta Miasta w ramach kontroli zarzadczej majg charakter dziatan systemowych i
winny spetnia¢ wymagania okreslone przez Ministra Finansow w Standardach kontroli zarzadczej
dla jednostek sektora finansow publicznych, w zakresie:
a) przygotowania i wdrazania procedur w celu zapewnienia realizacji celéw i zadan,
b) wypracowania zasad, standardow dziatah i innych narzedzi umozliwiajgcych podlegtym
pracownikom wykonywanie swoich obowigzkéw w taki sposéb, aby osiggng¢ wymienione w
§ 2 cele kontroli zarzadczej,
C) zapewniania ciggtej poprawy jakosci realizowanych zadan i Swiadczonych ustug,
d) wdrozenia procesu zarzadzania ryzykiem,
e) wykorzystania wynikéw samooceny kontroli zarzgdcze;.

§8

1. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w terminie do konca stycznia
sporzadzajg informacje o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, biorgc pod uwage:
a) opinie zastepcéw i kierownikéw podlegtych komdrek na temat skutecznosci funkcjonowania
kontroli zarzadczej w nadzorowanym przez nich obszarze, wyniki samooceny oraz wiasne
opinie w ramach sprawowanego nadzoru i kontroli,
b) wyniki kontroli instytucjonalnej wewnetrznej i zewnetrznej oraz wyniki audytu wewnetrznego.
Wzér informacji o stanie kontroli zarzadczej stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Coroczne informacje o stanie kontroli zarzadczej sktada¢ nalezy w nastepujacy sposéb:
a) kierownik jednostki organizacyjnej Miasta przekazuje informacje komoérce Urzedu
sprawujacej bezposredni nadzér zwierzchni,
b) naczelnik wydziatu Urzedu, ktory otrzyma informacje od nadzorowanych jednostek, analizuje
je, przygotowuje informacje zbiorcza i przedstawia wilasciwemu branzowemu Zastepcy
Prezydenta. Informacje wlasciwemu naczelnikowi wydziatu przekazujg rowniez kierownicy
komorek podlegtych. Zbiorczg informacje odnosnie wydziatu naczelnik przekazuje branzowemu
Zastepcy Prezydenta,
c¢) Prezydent Miasta w terminie do konca lutego jest poinformowany o stanie kontroli zarzadcze;j
za rok poprzedni przez Zastepcdéw Prezydenta,
d) informacje za rok poprzedni o stanie kontroli zarzadczej w formie papierowej sg
przekazywane do Biura Audytu i Nadzoru Wtascicielskiego do konca lutego roku nastepnego.

, §9
Srodki kontroli nalezy okresli¢ w formie pisemnej w zakresie:
1. zasad i sposobu przebiegu procesow gospodarczych, a w szczegolnosci:
a) pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych,



b) zaciggania zobowigzan, dokonywania wydatkow srodkéw publicznych i zwrotu srodkéw
publicznych,
C) gospodarowania mieniem,
d) dokonywania zaméwien publicznych, w trybach ustawowych i nie podlegajacych
przepisom ustawy prawo zamowien publicznych.

2. zasad i sposobu sporzgdzania, obiegu i archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiegowych, a w szczegolnosci:
a) dokonywania obrotu gotéwka, udzielania zaliczek gotéwkowych, rozliczania podrozy
stuzbowych,
b) przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,
c) likwidacji srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwatych,

3. procedur wewnetrznych okreslajacych sposéb realizacji zadan, a w szczegolnosci dla:
a) prowadzenia naboru kandydatow na stanowiska pracownicze i obstugi,
b) organizacji szkoleh pracownikow,
c) prowadzenia oceny pracy pracownikow,
d) dziatan zapobiegajgcych mobbingowi,
e) planowania zadan i termindw ich realizacji w okresach rocznych,
f) przedstawiania kierownikowi jednostki sprawozdan i informaciji,
g) udostepniania informaciji publicznej,
h) archiwizowania dokumentow,
i) ochrony danych osobowych,
j) ochrony zasobow informatycznych,
k) zapewnienia bezpieczenstwa osob przebywajgcych na terenie jednostki.

SPRAWOWANIE KONTROLI ZARZADCZEJ

§10

1. Kontrole zarzadczg wykonujg kontrolujgcy, stosownie do ustalonego w obowigzujgcym
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w tomzy, podziatu obowigzkéw nadzorczo-
kontrolnych na poszczegdlne stanowiska pracy, zakresu upowaznien i petnomocnictw
wydanych przez Prezydenta Miasta, kompetencji okre$lonych we wtasciwych zarzadzeniach
Prezydenta Miasta i uchwatach Rady Miasta oraz wyznaczone komoérki organizacyjne Urzedu
Miejskiego w ramach zadan regulaminowych.

2. Kontrolujgcymi sa:
a) pracownicy na stanowiskach kierowniczych w stosunku do pracownikéw pozostajacych w
podlegtosci stuzbowej ustalonej strukturg organizacyjng badz pracownicy, ktoérzy do
wykonywania tej kontroli zostali odrebnie upowaznieni, a w szczegdlnosci: Prezydent Miasta,
Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta; w ramach funkcji nadzorczych,
kierownicy komorek organizacyjnych,
b) pracownicy Biura Audytu i Nadzoru Wtascicielskiego, ktérego podstawowym regulaminowym
zadaniem jest prowadzenie postepowan kontrolnych i pokontrolnych w ramach i z
upowaznienia zarzadzajgcego kontrole.

ZARZADZANIE RYZYKIEM

§ 11

Zarzadzanie ryzykiem jako element kontroli zarzadczej, jest procesem ciggtym i obejmuje w
szczegolnosci:

1. identyfikacje ryzyka w odniesieniu do celéw i zasad,

2. ocene i analize zidentyfikowanego ryzyka,

3. podejmowanie dziatan zapobiegawczych lub korygujacych jako reakcji na ryzyko,

4. monitorowanie zagrozen,

5. projektowanie czynnosci kontrolnych w obszarach zagrozen.

§12
System zarzadzania ryzykiem opiera sie na sformutowanych w ramach procedury budzetowej
ustalonych na dany rok celach, zadaniach i projektach.
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§13

. Zobowigzuje sie kierownikéw komodrek organizacyjnych Urzedu Miejskiego do:

a) przygotowania, wdrozenia i monitorowania procesu zarzadzania ryzykiem oraz jego
udokumentowania (minimum raz w roku, w terminie 2 miesiecy od daty uchwalenia budzetu
Miasta),
b) uczestniczenia we wszystkich dziataniach zmierzajgcych do wypracowania i doskonalenia
systemu zarzadzania ryzykiem.

Wzor identyfikacji i oceny ryzyka, wraz z objasnieniami, stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego

Regulaminu.

Procesy zarzadzania ryzykiem nadzorujq i koordynujg wedtug wtasciwosci:

- Prezydent Miasta,

- Zastepcy Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta,

- kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

SAMOOCENA

§ 14

. Samoocena kontroli zarzadczej jest dzialaniem odrebnym od dziatalnosci biezacej,

przeprowadzanym corocznie w sposob udokumentowany. Celem samooceny jest okreslenie
stanu kontroli zarzadczej oraz identyfikacja obszaréw lub elementéw wymagajacych ulepszen,
modyfikacji lub dostosowania ich do specyficznych celéw i zadan danej komérki lub jednostki
organizacyjne;j.

.Oceny dziatania komorki lub jednostki organizacyjnej oraz jej funkcjonowania w strukturze

organizacyjnej nalezy dokona¢ uwzgledniajgc:

a) srodowisko wewnetrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,

¢) mechanizmy kontroli,

d) informacje i komunikacje,

e) monitorowanie i ocene.

Samoocena obejmuje poszczegdlne wyzej wymienione elementy poprzez wskazanie
odpowiedniego stopnia skutecznosci.

W czynnosciach samooceny mogg braé¢ udziat kluczowi pracownicy wydziatu lub jednostki
organizacyjne;j.

Schemat arkusza samooceny stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Samoocene nalezy przeprowadzi¢ na koniec kazdego roku kalendarzowego.

AUDYT | WEWNETRZNA KONTROLA ZARZADCZA

§ 15

. Audyt wewnetrzny prowadzony w Urzedzie Miejskim jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna,

ktérej celem jest wspieranie Prezydenta Miasta i kierownikow jednostek organizacyjnych w
realizacji celow i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzgdczej oraz czynnosci
doradcze.

. Ocena, o ktérej mowa w ust. 1, dotyczy w szczegdlnosci adekwatnos$ci, skutecznosci i

efektywnosci kontroli zarzadczej.

. Rola i udziat audytu wewnetrznego w ksztattowaniu systemu kontroli zarzgdczej dotyczy w

szczegolnosci:

a) pomocy w tworzeniu systemu kontroli zarzadczej poprzez przekazywanie posiadanej wiedzy
o ryzykach — pomocy w identyfikowaniu i szacowaniu ryzyk,

b) dziatalnosci doradczej,

c) wskazywania obszarow, systemow, procesow, projektow, w ktérych wymagana jest poprawa
oraz zgtaszania propozycji usprawnien.

. Plan audytu i sprawozdanie z wykonania planu audytu stanowi, udostepniang na wniosek

informacje publiczng w rozumieniu Ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informaciji
publicznej.

§ 16
Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggniecia zamierzonego celu obejmuja;:
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a) poréwnanie stanu faktycznego z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym w przepisach
prawnych, regulaminach i procedurach wewnetrznych,

b) ustalenie nieprawidtowosci,

c) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od dziatania jednostki
kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),

d) sformutowanie wnioskdw i zalecen pokontrolnych zmierzajgcych do likwidaciji
nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiggania lepszych efektow,

e) omoéwienie wynikéw kontroli z kierownictwem kontrolowanej komérki Urzedu Miejskiego lub
jednostki organizacyjnej Miasta.

Kontrole przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.
Kontrole przeprowadza sie w trybie zwyktym lub uproszczonym.

Kontrole w trybie zwyktym prowadzi sie zgodnie z opracowanym rocznym planem. Plan kontroli
na dany rok sporzadza kierownik komorki Urzedu Miejskiego do 15 grudnia roku
poprzedzajgcego rok, ktérego plan dotyczy i przekazuje do Stanowiska ds. Kontroli Zarzadcze;.
Kierownicy komérek, ktére nadzorujg jednostki organizacyjne Miasta przygotowujg takze plany
kontroli nadzorowanych jednostek. Wzory planéw stanowig Zataczniki Nr 4 i 5 do niniejszego
Regulaminu.

Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej opracowuje roczny plan kontroli, kiory sktada sie ze
zbiorczego zestawienia planow kontroli z poszczegdlnych komérek Urzedu Miejskiego i planu
kontroli funkcjonalnej Stanowiska. Plan kontroli akceptuje kierownik Biura Audytu i Nadzoru
Wiascicielskiego, a zatwierdza Prezydent Miasta. Plan kontroli sporzadza sie do 20 grudnia
roku poprzedzajgcego rok, ktérego plan dotyczy.

Plan kontroli realizowanej przez Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej obejmuje komérki Urzedu
Miejskiego i jednostki organizacyjne Miasta i jest akceptowany przez kierownika Biura Audytu i
Nadzoru Wtascicielskiego, a zatwierdzany przez Prezydenta Miasta.

Postepowanie kontrolne uproszczone, jest prowadzone poza planem, w trybie kontroli
doraznej, w przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub pilnoscig przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych.

§17

Kontrola zarzadcza w komérkach Urzedu Miejskiego i jednostkach organizacyjnych Miasta moze
by¢ prowadzona jako:

1.

2.

3.

kompleksowa — obejmujgca catoksztatt zasadniczych funkciji i statutowych zadan kontrolowane;
jednostki, moze by¢ zlecana tylko przez Prezydenta,

problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach,

dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,

sprawdzajgca — stosowna do potrzeb, obejmujgca ocene stopnia realizacji zalecen i wnioskéw
pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli wewnetrznych jak i
zewnetrznych.

§18
Pracownicy Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej oraz pracownicy komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego prowadzacy kontrole w jednostkach nadzorowanych prowadzg kontrole na
podstawie pisemnego imiennego upowaznienia.
Upowaznienie wydaje osoba uprawniona do zlecenia kontroli. Upowaznienie zlecajgce kontrole
kompleksowg podpisuje Prezydent Miasta.
Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:
- 0znaczenie wydajacego upowaznienie oraz numer i date wystawienia,
- podstawe prawng podjecia kontroli,
- imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera,
- zakres kontroli,
- nazwe i adres jednostki kontrolowane;j,
- okres waznosci upowaznienia,
- podpis wydajgcego upowaznienie.
W przypadku gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje koniecznos¢ wydtuzenia czasu
trwania czynnosci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, osoba wydajgca
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upowaznienie przedtuza jego wazno$¢, przez uczynienie na nim stosownej wzmianki, lub
wydaje nowe upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.
Wz6r upowaznienia stanowi Zatgcznik Nr 6 do niniejszego Regulaminu.

§19

. Osoba zlecajaca kontrole moze powotac zespét kontroleréw do przeprowadzenia kontroli.

Osoba zlecajgca kontrole moze wiaczyé w sktad zespotu kontrolerow posiadajgcych wiedze
specjalistyczng oraz pracownikow jednostek organizacyjnych podporzadkowanych lub przez
niego nadzorowanych.

Kontroler podlega wytgczeniu z udziatu w kontroli z urzedu, jesli kontrola mogtaby dotyczyé
praw lub obowigzkéw jego lub osoby mu bliskiej, oraz udziatu w kontroli, ktérej przedmiot
stanowig zadania nalezace wczesniej do jego obowigzkéw jako pracownika, przez rok od
zakonczenia ich wykonywania.

Za osobe bliskg kontrolera uwaza sie matzonka lub osobe pozostajaca z nim faktycznie we
wspoélnym pozyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo osobe zwigzang z nim
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. Wytaczenie trwa mimo ustania jego przyczyny.
Kontroler podlega wytaczeniu z udziatu w kontroli na wniosek, jezeli zaistniejg uzasadnione
watpliwosci co do jego bezstronnosci.

O wytaczeniu kontrolera rozstrzyga kierownik Biura Audytu i Nadzoru Wiascicielskiego.

§20

Przeprowadzenie kontroli poprzedza opracowanie programu kontroli, ktéry okresla w
szczegolnosci:

- jednostke kontrolowana,

- temat kontroli, to jest przedmiot i okres objety kontrola,

- zagadnienia wymagajace oceny,

- termin kontroli,

- okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakresu kontroli.
Wzdr programu kontroli stanowi Zatacznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu.
O planowanej kontroli zawiadamia sie kierownika jednostki kontrolowanej, podajac
przewidywany czas trwania czynnosci kontrolnych.

§ 21
Kontroler w trakcie przeprowadzania kontroli ma prawo do:
- swobodnego wstepu i poruszania sie po terenie jednostki kontrolowanej bez obowigzku
uzyskiwania przepustki,
- wgladu do dokumentow dotyczacych dziatalnosci jednostki kontrolowanej, pobierania za
pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentoéw zwigzanych z zakresem kontroli, z
zachowaniem przepisoéw o tajemnicy prawnie chronione;,
- sporzadzania, a w razie potrzeby zagdania sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii,
odpiséw lub wyciggéw z dokumentow oraz zestawien lub obliczen,
- przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli,
- zgdania ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnieh w sprawach dotyczacych zakresu kontroli.
Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowodéw zebranych podczas kontroli.
Dowodami sg w szczegodlnosci dokumenty, rzeczy, ogledziny, opinie biegtych, ustne lub
pisemne wyjasnienia lub oswiadczenia.
W ramach prowadzonych czynnosci kontrolnych kontroler moze Zzadac¢ udzielenia mu, w
wyznaczonym terminie, ustnych Ilub pisemnych wyjasnien od pracownika lub bytego
pracownika.
Kazdy ma prawo ztozenia o$wiadczenia dotyczacego zakresu kontroli. Kontroler nie ma prawa
odmowic przyjecia oswiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z zakresem kontroli.

§ 22
Ustalenia dokonane w trakcie kontroli oraz oceny opisuje sie protokole pokontrolnym.
Protokét z kontroli winien by¢ sporzadzony w ciggu 7 dni od dnia zakonczenia kontroli. W
przypadku braku uchybien, mozna odstgpi¢ od sporzgadzenia protokotu i ograniczyC sie do
sporzadzenia notatki stuzbowe;.
Protokot pokontrolny powinien zawiera¢ w szczegdélno$ci:
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- nazwe i adres jednostki kontrolowane;,

- imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera,

- date rozpoczecia i zakohczenia czynnosci kontrolnych,

- zakres kontroli,

- ocene skontrolowanej dziatalno$ci, ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostata oparta,

- zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci,

- zalecenia pokontrolne.

Wzér protokotu pokontrolnego stanowi Zatgcznik Nr 8 do niniejszego Regulaminu.

Projekt protokotu pokontrolnego podpisujg kontroler i kierownik komérki kontrolujace;.

Kontroler przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej projekt protokotu pokontrolnego
wraz z pouczeniem o prawie do zgtoszenia umotywowanych pisemnych zastrzezen w ciggu 7
dni roboczych od dnia otrzymania projektu.

Zastrzezenia do projektu protokotu pokontrolnego rozpatruje kierownik komérki kontrolujgce;.
Jezeli w trakcie rozpatrywania zastrzezen istnieje koniecznos$¢ przeprowadzenia dodatkowych
czynnosci kontrolnych, kontroler przeprowadza te czynnoéci na podstawie dotychczasowego
upowaznienia lub, jezeli to konieczne nowego upowaznienia.

W przypadku uwzglednienie zastrzezeh sporzadza sie ostateczng wersje protokotu
pokontrolnego, ktéra podpisuja: kontroler, kierownik komérki kontrolujgcej oraz kierownik
jednostki kontrolowanej. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskéw badz
zaleceh pokontrolnych protokét przedkiada sie do podpisu Prezydentowi Miasta lub osobie
przez niego upowaznionej. Protokot traktowany jest w tym przypadku jako wystgpienie
pokontrolne.

Kopie protokotu wydaje sie wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole. Fakt
odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowi¢ podpisania protokotu, sktadajgc 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
czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie w
protokole.

Kierownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w
terminie 30 dni, wykonac zalecenia pokontrolne, jak rowniez pisemnie powiadomié¢ Prezydenta
Miasta o podjetych dziataniach.

§ 23
Dla kontroli prowadzi sie akta kontroli, numerujac kolejno strony.
Akta kontroli obejmujg w szczegodlnosci;
- wykaz ich zawartosci, z podaniem nazw dokumentéw i numerow stron,
- upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,
- dowody zgromadzone w toku kontroli,
- protokoty z przeprowadzenia dowodéw,
- projekt protokotu pokontrolnego,
- zgtoszone zastrzezenia i dokumenty zwigzane z ich rozpatrzeniem,
- protokot pokontrolny,
- informacja kierownika jednostki kontrolowanej o podjetych dziataniach pokontrolnych.
Informacja o przeprowadzonej kontroli podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego.



