Zarzadzenie Nr 4.’!.5.118
Prezydenta Miasta tomza
zdnia.O4.O4 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej
przez Biuro Audytu i Kontroli oraz stanowiska ds. kontroli w komérkach
Urzedu Miejskiego w Lomzy

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity — Dz. U. z 2017 r. Nr 1875, z p6zn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 200/15 Prezydenta Miasta
tomza z dnia 15 lipca 2015 r. z pézn.zm. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w tomzy zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej przez Biuro Audytu i Kontroli
oraz stanowiska ds. kontroli w komérkach Urzedu Miejskiego w tomzy, stanowigcy zatgcznik do

- niniejszego zarzadzenia.
§ 2
Powierza sie pracownikom Biura Audytu i Kontroli oraz pracownikom na stanowiskach ds.
kontroli w komérkach Urzedu Miejskiego przeprowadzanie kontroli w:

1. komorkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w tomzy,

2. miejskich jednostkach organizacyjnych — jednostkach budzetowych i samorzgdowych
zakladach budzetowych utworzonych przez Gmine Miejskg tomza oraz instytucjach
kultury, dla ktérych Gmina Miejska Lomza jest organem zatozycielskim,

3. podmiotach posiadajacych osobowos¢ prawng realizujgcych zadania Miasta tomza.

4. innych podmiotach, ktére wydatkuja $rodki publiczne przekazywane im przez Gmine
Miejskg Lomza.

§3.
Na wniosek Kierownika Biura Audytu i Kontroli w skiad zespotu kontrolujgcego moga byc¢
e powotani pracownicy jednostek organizacyjnych Urzedu Miejskiego lub jednostek miejskich
posiadajacy specjalistyczng wiedze.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2018r.

§5.

Traci moc zarzadzenie nr 62/13 Prezydenta Miasta tomza z dnia 15 marca 2013 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli wewnetrznej przez Biuro Audytu i Kontroli
oraz stanowiska ds. kontroli w komérkach Urzedu Miejskiego w tomzy.
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1.

Zatgcznik M
do Zarzadzenia Nr ..5201 8

Prezydenta Miasta tomza
z dnia GH, 04,2018 .

Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej
przez Biuro Audytu i Kontroli oraz stanowiska ds. kontroli w komérkach
Urzedu Miejskiego w Lomzy

§1

Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidtowosci realizacji zadan, efektywnosci
dziatania, zebranie niezbednych informacji do prawidtowego kierowania gospodarka Miasta
i podejmowania prawidtowych decyzji.

Regulamin przeprowadzania kontroli wewnetrznej przez Biuro Audytu i Kontroli oraz
stanowiska ds. kontroli w poszczegolnych komérkach Urzedu Miejskiego w tomzy, zwany w
dalszej czesci Regulaminem, okreéla zasady oraz sposob prowadzenia kontroli,
postepowania wyjasniajacego oraz postgpowania pokontrolnego.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2
3.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w tomzy.

BAK - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Audytu i Kontroli w Urzedzie Miejskim w Lomzy.
Jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ poszczegoine komorki organizacyjne
Urzedu Miejskiego w tomzy, miejskie jednostki organizacyjne (jednostki budzetowe i
samorzadowe zaktady budzetowe, instytucje kultury, dla ktérych Gmina Miejska tomza jest
organem zatozycielskim),inne podmioty, ktére wydatkujg érodki publiczne przekazywane
im przez Gmine Miejska Lomza oraz inne jednostki organizacyjne posiadajgce osobowosc
prawng realizujace zadania Miasta.

Kierownictwo jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikéw
i kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w tomzy, dyrektorow
i kierownikéw miejskich jednostek organizacyjnych, zarzady podmiotéw posiadajacych
osobowo$¢ prawna realizujgcych zadania Miasta tomza, a takze zarzady innych podmiotéw,
ktére wydatkuja $rodki publiczne przekazywane im przez Gming Miejska tomza.
Postepowaniu kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwigzane z ustaleniem
stanu faktycznego i sformutowaniem wystgpienia pokontrolnego.

Postepowaniu pokontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwigzane
se sformutowaniem zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych
o popelnieniu czynu noszacego znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub
zawiadomienia do wiasciwych organéw o podejrzeniu popeinienia przestepstwa lub
wykroczenia.

Jednostce kontrolujacej — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Audytu i Kontroli Urzedu
Miejskiego lub stanowiska ds. kontroli w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w tomzy.

Kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Biura Audytu i Kontroli lub
pracownika innych komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego powotanego w skfad
zespotu kontrolujgcego celem przeprowadzenia postepowania kontrolnego i postepowania
pokontrolnego.



9. Zespole kontrolujacym — nalezy przez to rozumieé grupe kontrolujgcych upowaznionych
do przeprowadzenia postepowania kontrolnego i postepowania pokontrolnego.

10. Koordynatorze kontroli — nalezy przez to rozumieé kontrolujgcego wyznaczonego
do kierowania zespotem kontrolujgcym.

§3
1. Kontrola wewnetrzna w Urzedzie realizowana jest w formie:
a. kontroli funkcjonalnej,
b. kontroli instytucjonalne;.

2. Wewnetrzna kontrola funkcjonalna to zbiér procedur, mechanizméw organizacyjnych,
stanowigcych integralng cze$¢ systemu zarzadzania Urzedem. Jest to system zapewniajacy,
ze zadania sg realizowane zgodnie z prawem, efektywnie, oszczednie i terminowo.
Przedmiotowa kontrola sprawowana jest przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu.

3. Wewnetrzna kontrola instytucjonalna realizowana jest przez Biuro Audytu i Kontroli oraz
stanowiska ds. kontroli w poszczegoinych komérkach organizacyjnych Urzedu.

§4

Zasady organizacji kontroli wewnetrznej

1. Kontrole przeprowadza sie jako:
a. kompleksowg — obejmujacg catoksztalt dziatalnosci kontrolowanej jednostki,
b. problemowga — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku
kontrolowanych jednostkach,
c. dorazng — rewizja, inspekcja, wynikajgca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia
stanu faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,
d. sprawdzajgca — majgca na celu zbadanie wykonania wnioskow i zalecer z kontroli
wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli wewnetrznych jak i zewnetrznych.
2. BAK prowadzi kontrole w oparciu o plan kontroli. Plan kontroli na dany rok sporzadza sie
do 20 grudnia roku poprzedzajacego rok, ktérego plan dotyczy. Kierownik BAK akceptuje
plan i przedktada Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia.
3. Plan kontroli okresla:
a. rodzaj kontroli, o ktérym mowa w pkt 1,
b. jednostke kontrolowang,
c. przedmiot kontroli,
d. termin kontroli.
Wzor planu kontroli stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Przy opracowywaniu planu pracy BAK uwzglednia:
a. wyniki wczesniejszych kontroli,
b. analize ryzyka zidentyfikowanego przez kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu,
c. wptywajgce do Urzedu skargi i wnioski,
d. propozycje przedstawione przez kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu, ktére
to winny by¢ ztozone do BAK w terminie do 30 listopada kazdego roku celem objecia
wskazanych zagadnien planem kontroli na rok nastepny.

5. Kontrole dorazne przeprowadza sie na polecenie Prezydenta Miasta, poza planem kontroli.
Whioski o przeprowadzenie kontroli doraznych mogg zgtaszaé do Prezydenta: Zastepcy
Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta oraz kierownicy komérek organizacyjnych



B.

7.

Urzedu.
Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu sporzadzaja informacje z przeprowadzonych
kontroli do dnia 31 stycznia (za rok ubiegty) i przekazuja ja do BAK. Wzdr informacji stanowi

Zalacznik nr 2.
Do 15 lutego BAK sporzadza:

a. informacje z wykonania planu kontroli za rok poprzedni,
b. informacje o wynikach kontroli przeprowadzonych w Urzedzie i miejskich jednostkach

organizacyjnych przez zewnetrzne podmioty kontrolujace.
Informacje przedktada sie Prezydentowi Miasta i publikuje w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

1.

§5

Czynnosci organizacyjne

Kontrolujgacy przeprowadzaja kontrole na podstawie imiennego upowaznienia
zawierajgcego:

a. oznaczenie wydajgcego upowaznienie oraz numer i datg wystawienia,

b. podstawe prawna podjecia kontroli,

c. imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcego,

d. zakres kontroli,

e. nazwe i adres kontrolowanej jednostki,

. podpis wydajgcego upowaznienie.

-+

Wzér upowaznienia stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu. Rejestr upowaznien
prowadzi BAK.

2.

Imienne upowaznienie do przeprowadzania kontroli podpisuje Prezydent Miasta na wniosek
kierownika jednostki kontrolujace;j.

W przypadku gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje konieczno$¢ wydtuzenia
czasu trwania czynnosci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, Prezydent Miasta
przediuza jego wazno$¢, przez uczynienie na nim stosownej wzmianki, lub wydaje nowe
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

Kontrola dziatalnosci spétek komunalnych przeprowadzana jest na polecenie Prezydenta
Miasta.

Do przeprowadzenia kontroli spraw lub dokumentéw stanowiacych informacje niejawna
konieczne jest uprzednie wyrazenie zgody przez Petnomocnika Prezydenta ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

Prezydent Miasta zlecajac kontrole moze powotaé zespot kontroleréw i wyznaczy¢
koordynatora kontroli. W sktad zespotu moga byc wigczeni pracownicy jednostek
organizacyjnych Urzedu posiadajgcy specjalistyczng wiedze

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

Za osobe bliska kontrolujgcego uwaza sig¢ matzonka lub osobg pozostajacg z nim faktycznie
we wspélnym pozyciu, rodzenstwo i powinowatego do drugiego stopnia albo osobe
zwiazana z nim  z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. Wytaczenie trwa mimo ustania
jego przyczyny.

Kontrolujgcy podlega wytaczeniu z udziatu w kontroli na wniosek, jezeli zaistniejg
watpliwosci co do jego bezstronnosci. O wytgczeniu kontrolujgcego decyduje Prezydent
Miasta.

10. Postepowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz
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w miejscach i czasie wykonywania jej zadan. Postepowanie kontrolne lub poszczegéine jego
czynnosci mogag by¢ rowniez prowadzone w siedzibie jednostki kontrolujace;. W
wyjatkowych przypadkach, jezeli wymaga tego dobro kontroli, takze w dniach wolnych od
pracy i poza godzinami pracy.

11. Przeprowadzenie kontroli poprzedza przygotowanie kontroli, ktdre obejmuje
w szczegolnosci:

e opracowanie programu kontroli lub tematyki kontroli;
e merytoryczne przygotowanie kontrolerow z obszaru kontroli;
e wydanie imiennych upowaznien do przeprowadzenia kontroli.

12. Program kontroli okresla:

a. jednostke kontrolowang,

b. przedmiot i okres objety kontrola,

c. zagadnienia wymagajgce oceny,

d. termin kontroli,

e. okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.
Zatwierdza go kierownik komarki przeprowadzajgcej kontrole.
Wzér programu kontroli stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§6

Prawa i obowiazki kontrolujacych

1. Przed podjeciem czynnosci kontrolnych kontrolujagcy dokonujg analizy materiatéw
poprzednio prowadzonych kontroli w danym temacie, w tym zalecer pokontrolnych.

2. Przed rozpoczgciem kontroli, nie pézniej niz 3 dni przed planowana kontrolg, kontrolujacy
zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o planowanym terminie rozpoczecia,
przedmiocie i czasie trwania kontroli. Zawiadomienia mozna dokonaé telefonicznie lub
elektronicznie.

3. Przed rozpoczeciem czynnosci w miejskich jednostkach organizacyjnych, kontrolujacy
przedstawia kierownikowi jednostki kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli oraz legitymacije stuzbowa i dokonuje wpisu w ksigzce kontroli tej jednostki.

4. Do obowigzkéw kontrolujgcych nalezy:

a. nalezyte, bezstronne i terminowe wykonywanie powierzonych im zadan,
b. obiektywne ustalanie i rzetelne dokumentowanie wynikéw kontroli.
5. Upowaznieni pracownicy podczas przeprowadzania czynnoéci kontrolnych maja prawo do:
a. swobodnego wstepu i poruszania sig po terenie jednostki kontrolowane;j,
b. wgladu do dokumentdw dotyczacych dziatalnosci jednostki kontrolowanej, pobierania
za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw zwigzanych z zakresem kontroli,
C. sporzgdzania, a w razie potrzeby zadania sporzadzenia niezbednych do kontroli
kopii, odpisow lub wyciagéw z dokumentéw oraz zestawien lub obliczen,
d. przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli,
e. dostepu do elektronicznej wersji dokumentoéw przechowywanych w systemach
informatycznych z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronionej
f. zadania ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych zakresu
kontroli,
g. zasiggania w zwigzku z prowadzong kontrolg informacji w komérkach organizacyjnych
Urzedu oraz jednostkach miejskich,
h. korzystania, za zgoda Prezydenta Miasta, z pomocy biegtych i specjalistow.



Kontrolujacy jest obowigzany zachowaé w tajemnicy informacje, ktére uzyskat w zwigzku

z wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych. Obowigzek ten trwa réwniez po ustaniu
zatrudnienia.

§7

Prawa i obowiazki kontrolowanych

Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujgcym warunki i srodki niezbedne
do sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegélnosci:

a. niezwtocznie przedstawia zagdane dokumenty i materiaty,

b. zapewnia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw jednostki,

c. udostepnia oddzielne pomieszczenie do przeprowadzenia kontroli,

d. udostepnia urzadzenia techniczne dla potrzeb wykonywania czynnoéci kontrolnych.
Kazdy ma prawo ztozenia o$wiadczenia dotyczacego zakresu kontroli. Kontrolujacy nie ma
prawa odmowié przyjecia o$wiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z zakresem kontroli.

W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla sig od kontroli lub utrudnia jej
prowadzenie, kontrolujgcy informuje o tym kierownika jednostki kontrolujgcej, ktory
przedktada stosowng informacje Prezydentowi Miasta.

§8
Tryb przeprowadzania kontroli

Kontrolujgcy ustala stan faktyczny na podstawie dowodéw zebranych podczas kontroli.
Dowodami sg w szczegoéinosci dokumenty, rzeczy, ogledziny, opinie biegtych, ustne lub
pisemne wyjasnienia lub o$wiadczenia.
W ramach prowadzonych czynnoéci kontrolnych kontrolujgcy moze zadac udzielenia mu,
w wyznaczonym terminie, ustnych lub pisemnych wyjasnier od pracownika lub ewentualnie
od bylego pracownika, jezeli wyrazi zgode.
Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggnigcia zamierzonego celu obejmuja:

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 wnioskow i zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji

nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalno$ci, osiggania lepszych efektéw.

e) oméwienie wynikéw kontroli z kierownictwem jednostki kontrolowane;.
Kontrole przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci
i rzetelnosci wydatkow.
Kontrole przeprowadza sie w trybie zwyktym lub uproszczonym. Kontrole w trybie zwyktym
prowadzi sie zgodnie z opracowanym rocznym planem. Postgpowanie uproszczone jest
prowadzone poza planem, w trybie kontroli doraznej.

§9

Prowadzenie dokumentacji kontrolnej

Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych zaktadajac i prowadzac
akta kontroli.

. Akta kontroli prowadzi sie zgodnie z tokiem dokonywanych czynno$ci numerujgc ich kolejne
karty.



3.

Akta kontroli obejmuja w szczegdlnosci:

a. upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,

b. kopie i odpisy dokumentow oraz wyciggi z nich,

c. zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie dokumentow,

d. pisemne oswiadczenia osob uprawnionych do ich sktadania zwigzane z przedmiotem

kontroli,

e. notatki stuzbowe utrwalajgce czynnoséci podjete w toku kontroli w tym oswiadczenia ustne

oraz inne zdarzenia istotne dla ustalen kontroli,

f. protokét z kontroli

g. zgtoszone zastrzezenia i dokumenty zwigzane z ich rozpatrzeniem,

h. informacje kierownika jednostki kontrolowanej o podjetych dziataniach pokontrolnych.
Do akt kontroli moga by¢ zatgczone nosniki utrwalonego obrazu lub dzwieku, jezeli w czasie
kontroli nastgpito ich utrwalenie. Akta kontroli stuzg wytacznie do uzytku wewnetrznego.
Akta kontroli mogg byé udostepniane innym osobom lub instytucjom w trybie przepiséw
ustawy o dostepie do informacji publicznej oraz wydanych w tym zakresie uregulowan
wewnetrznych w Urzedzie.

§10
Dokumentowanie wynikow kontroli

Wyniki kontroli przedstawia sie w protokole kontroli.
Protokét powinien by¢ sporzadzony w ciagu 7 dni roboczych od dnia zakoriczenia kontroli
i powinien zawierac:
a. podstawe przeprowadzenia kontroli,
b. oznaczenie jednostki kontrolowanej, imie i nazwisko jej kierownika,
c. imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego,
d. date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
e. okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
f. opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli ze wskazaniem podstawy
dokonanych ustalen zawartej w aktach kontroli,
g. opis ustalonych nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania, skutkéw jakie powodujg oraz
0sob za nie odpowiedzialnych, a w miare mozliwosci takze wysokosci powstatej szkody
lub straty,
h. wnioski z kontroli,
i. wskazanie odbiorcow protokotu, potwierdzone ich podpisami
j. informacje o przystugujacych kierownikowi jednostki kontrolowanej uprawnieniach
dotyczgcych mozliwosci wniesienia zastrzezen do tresci protokotu,
k. miejsce i date sporzadzenia protokotu.

Wz6r protokotu stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

3.

4.

5.

Dokonane w protokole poprawki, skreslenia i uzupetnienia musza by¢ zaparafowane przez
kontrolujgcego wraz ze wskazaniem daty sporzadzenia poprawki.

Kierownik jednostki kontrolujgcej podpisuje protokét na potwierdzenie, ze akceptuje
ustalenia w nim zawarte.

Protokdt sporzgdza sie w dwédch egzemplarzach. Podpisujg go kontrolujacy oraz kierownik
jednostki kontrolowanej wraz z podaniem daty wykonania tej czynnosci. W przypadku, gdy
zakres kontroli obejmowat zagadnienia finansowe, protokét podpisuje takze gtéwny
ksiegowy jednostki kontrolowane;j.

Z protokotem nalezy zapozna¢ Prezydenta Miasta, Zastepce Prezydenta nadzorujacego
prace jednostki kontrolowanej, Sekretarza Miasta oraz Skarbnika Miasta jesli kontrola
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w

dotyczyta zagadnien finansowych.

§ 11

Tryb i zasady zgtaszania zastrzezen do ustalen kontroli

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem
protokotu , umotywowanych zastrzezen, co do ustalen w nim zawartych.

Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na pismie w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania
protokotu. W szczegdinych przypadkach kierownik jednostki kontrolujgcej moze zmieni¢ ten
termin.

Zastrzezenia do protokotu z kontroli rozpatruje kierownik jednostki kontrolujgce;.

Jezeli w trakcie rozpatrywania zastrzezen istnieje koniecznos¢ przeprowadzenia
dodatkowych czynnosci kontrolnych, kontrolujacy przeprowadza te czynnosci na podstawie
dotychczasowego upowaznienia lub, jezeli to konieczne nowego upowaznienia.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu, sktadajac w ciggu 3
roboczych od dnia jego otrzymania, pisemne wyjasnienie odmowy.

Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do jego podpisania przez kontrolujgcego i realizacji ustalen kontroli. O odmowie
podpisania protokotu nalezy powiadomi¢ Prezydenta.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien sporzadza sie odrebne pismo -
wystgpienie pokontrolne ze wskazaniem zalecen pokontrolnych.

Kierownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 30 dni kalendarzowych, wykonaé zalecenia pokontrolne i pisemnie powiadomic¢
Prezydenta Miasta o podjetych dziataniach.

§12
Uproszczone postepowanie kontrolne

W sprawach mniejszej wagi lub w sprawach charakteryzujgcych sie nieskomplikowanym
stanem faktycznym i prawnym kontrolujacy przeprowadza postepowanie wyjasniajace.
Przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego nie wymaga imiennego upowaznienia.
Podstawg jego przeprowadzenia jest pisemne polecenie Prezydenta Miasta Iub
zaakceptowany przez Prezydenta Miasta wniosek kierownika jednostki kontrolujacej.
Wyniki postepowania kontrolujacy przedstawia w notatce stuzbowe;.
Notatka stuzbowa powinna zawierac:

a. oznaczenie jednostki kontrolowanej oraz imi¢ i nazwisko jej kierownika,

b. imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego,

c. opis stanu faktycznego,

d. wskazanie ewentualnych nieprawidtowosci,

e. podpis kontrolujacego wraz z datg sporzgdzenia notatki.
Notatka stuzbowa przedstawiana jest kierownikowi jednostki kontrolowanej. Jezeli nie
zgadza sie on z ustaleniami zawartymi w notatce, to przystuguje mu prawo ztozenia
umotywowanych zastrzezen w terminie 3 dni roboczych.
Kierownik jednostki kontrolujacej przekazuje notatke Prezydentowi Miasta wraz ze
zlozonymi zastrzezeniami oraz projektem zalecenn pokontrolnych, jezeli wyniki
przeprowadzonego postepowania uzasadniajg sporzadzenie takich zalecen.

§13
Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych



1. Jednostki, w stosunku do ktérych sformutowane zostaty zalecenia pokontrolne obowigzane
sg do sporzadzenia informacji z realizacji tych zalecen w terminie okreslonym w wystagpieniu
pokontrolnym.

2. Kontrolujgcy analizujg tres¢ informacji z wykonania zalecef pokontrolnych, sprawdzajg
i oceniajg, czy przedtozona informacja $wiadczy o zrealizowaniu w cato$ci tych zalecen oraz
opracowujg w uzasadnionych przypadkach projekt dodatkowych zalecen pokontrolnych.

3. O odmowie wykonania, nieprawidtowej realizacji lub nieuzasadnionym opéznieniu realizacji
zalecen pokontrolnych przez jednostke, do ktérej zostaty skierowane, kierownik jednostki
kontrolujacej zawiadamia Prezydenta Miasta, Zastepce Prezydenta nadzorujgcego dang
jednostke, Sekretarza Miasta oraz Skarbnika Miasta jesli otrzymat on kopie wystgpienia
pokontrolnego.

§ 14
Naruszenie dyscypliny finansow publicznych

1. W przypadku stwierdzenia, w trakcie prowadzonych czynnosci kontrolnych, czynéw
noszgcych znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu
obowiazujacych przepiséw prawnych w tym zakresie, kierownik jednostki kontrolujgcej
przedktada do podpisu Prezydenta Miasta zawiadomienie do Rzecznika Dyscypliny
Finansow Publicznych o ujawnionych okolicznosciach wskazujgcych na naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

2. Po otrzymaniu od Komisji Orzekajacej w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych przy Regionainej Izbie Obrachunkowej w Biatymstoku prawomocnego
orzeczenia stwierdzajgcego naruszenie dyscypliny finanséw publicznych przez pracownika
kontrolowanej jednostki, kopia dokumentéw w tej sprawie przekazywana jest Sekretarzowi
Miasta, celem wigczenia do akt osobowych.

KIER] NIK
Bilura Audyid ) Kontroli

mgr Manta Macko
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania kontroli
wewnetrznej

pieczatka Wydziatu

Informacja
o liczbie planowanych i przeprowadzonych kontroli w roku ....

1.Liczba kontroli problemowych :
a) przewidzianych w planie kontroli na rok ....cuuimmimessmsmvomarsn s
b) przeprowadzonych kontroli wedtug planu kontroli na rok ..............ccccoeeei

c) liczba niewykonanych kontroli (z planu) pPrzyczyny...........cccvieiiiiiii

2.Liczba przeprowadzonych kontroli doraznych (nieprzewidzianych w planie kontroli).....................
3.Liczba kontroli sprawdzajgcych wykonanie zalecen pokontrolnych..............ccoo
4.Liczba przeprowadzonych kontroli ogotem W TOKU........ccuemmmimiresmnsinsiennennncesneessassacsnns , W tym:
B N TZRC T XNHASTININN . oo smnsammmomnmmmonmnmnsions ssie i o3 URE T 3TN RSN 0 RS A SR 1
b)w jednostkach podlegVeh.. ..o rmmmsm s —————
c) jednostkach obcych korzystajacych z dotacji UM (realizacja programoéw, zadan
o 101 17c72 51 110 SR LT e

5.Liczba wydanych na pismie zalecen pokontrolnych i czego gtownie zalecenia dotyczyty...............

........................................................................... Akceptuje

(nazwisko i imig)

EOMZA, ANIA... oo enmnvnessommnnsensmnssnnmansssss st



Zatacznik nr 3
do Regulaminu przeprowadzania
kontroli wewnetrznej

tomza,dnia .................

UPOWAZNIENIE NR............ 120......

Dziatajac na podstawie: Art. 33 ust. 3 i 5 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzagdzie
gminnym, tekst jednolity z dnia 15 wrzesnia 2017 r.( Dz.U. z 2017 r. poz. 1875) ; Art 69
ust. 2 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych, tekst jednolity Z
dnia 13 pazdziernika 2017 r (Dz.U. z 2017r poz. 2077) oraz Zarzadzenia Prezydenta
Miasta tomza Nr 200/15 z dnia 15 lipca 2015 r. w sprawie ustalenia Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w omzy z pozn.zm.

(podmiot gospodarczy lub osoba fizyczna dziatajgca na zlecenie w formie umowy cywilno—prawney)
Do przeprowadzenia kontroli:

kompleksowej/problemowej/doraznej/sprawdzajacej/procedur W ...

......................................................................................................................................

(petna nazwa jednostki kontrolowanej i jej adres)

W ZAKTOBIE . 1. iiiueiiunisies covssasssssesssssssnsinasssasssnsssesssresesnss sanss esssnansosses iassiasanevsnhssssasisnssinnes

Termin rozpoczecia dziatan kontrolnych i orientacyjny termin ich zakonczenia:

Od GNIA .....commumsnnirs s O AN v

Whnioskujacy:

(kierownik jednostki kontrolujgce;)

Wazno$é upowaznienia przedtuza sie dodnia ...
Whioskujacy:

(kierownik jednostki kontrolujacej)



(podpis Prezydenta Miasta)



(pieczec jednostki kontrolujgcey)

PROGRAM KONTROLI

Zataeznik nr 4
do Regulaminu przeprowadzania
kontroli wewnetrznej

tomza, dnia

| JEDNOSTKA KONTROLOWANA

TEMAT KONTROLI
(przedmiot i okres objety kontrolg)

ZAGADNIENIA WYMAGAJACE
OCENY

TERMIN KONTROLI

SKLAD ZESPOLU
PRZEPROWADZAJACEGO
KONTROLE (nr upowaznienia)

PODSTAWOWE PRZEPISY
PRAWNE Z ZAKRESU TEMATU
KONTROLI
(uregulowania wewnetrzne)




Zatacznik nr 5
do Regulaminu przeprowadzania
kontroli wewnetrznej

Protokot z kontroli

| Podstawa przeprowadzenia Upowaznienie nr .....
'kontroli

Jednostka kontrolowana,
‘imie i nazwisko kierownika

‘Imie i nazwisko, stanowisko | '
stuzbowe kontrolujgcego ‘

'Data rozpoczecia i
zakonczenia czynnosci
kontrolnych

Temat kontroli i okres objety
kontrolg

Opis stanu faktycznego

jOpis ustalonych nieprawidtowosci, przyczyny powstania
|

Zalecenia pokontrolne, propozycje usprawnien

Z protokotem zapoznali sie: Prezydent Miasta

f Zastepca Prezydenta

Sekretarz Miasta

Skarbnik Miasta (w przypadku kontroli zagadnien finansowych)

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu,
umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy ztozy¢ na
pi$émie w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu.

Akceptacja kierownika
jednostki kontrolujacej

(podpis kontrolujgcego) (podpis kierownika jednostki kontrolowanej)

- .(POdﬁ;.}:s. gfownego ks;eg‘JngO ......
jednostki kontrolowanej)



