tgeznik Nr 1 do

rZgdzenia Nr 546/10

rMBustrza Miasta Mjdzyrzec Podlaski
damia 10 grudnia 2010r.

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ
W URZEDZIE MIASTA MIEDZYRZEC PODLASKI
ORAZ ZASADY JEJ KOORDYNACIJI

§1
Ustalenia niniejszego regulaminu dotycz
1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontrolizadcze] w Urzdzie Miasta
Miedzyrzec Podlaski;
2) ustalenia zasad koordynacji kontroli zgieze,).

§2
Uzyte w niniejszym regulaminie pgjia maj nastpujace znaczenie:

1) kontrola - jest to czynrio polegajca na sprawdzeniu stanu faktycznego i poréwnaniu
ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnyechnicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach spospbstpowania (procedurach),
oraz sformutowaniu wnioskéw i zalace pokontrolnych majcych na celu
zlikwidowanie nieprawidtowgci, a take usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

2) kontrok zarzdcz - w jednostkach sektora finanséw publicznych starmmét dziata
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celowdaiav sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszcadny i terminowy;

3) audyt wewmrtrzny - prowadzony w Urdzie Miasta Medzyrzec Podlaski
i jednostkach organizacyjnych Miasta jest dziatétigp niezaleng i obiektywrs,
ktérej celem jest wspieranie Burmistrza Miasta walieacji celow i zada przez
systematyczgnocere kontroli zaradczej oraz czynriei doradcze;

4) zalecenie /wniosek pokontrolny/ - jest to polecemielgcia dziatania zmierzagego
do usungcia nieprawidtowéci, niezgodnéci z normami prawnymi, regulaminami lub
instrukcjami;

5) pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie priegp\nictwo pracy Urgdu
w instrukcjach i regulaminach wewnznych, aby pogpowanie urzdnikéw
samoradowych byto zgodne nie tylko z obazujgcymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz rownig ze standardami kontroli;

6) procedury obowizujace w Urzdzie nazywa si procedurami kontroli, ktére naig
rozumie w dwojakim znaczeniu:

a) jestto zaprogramowany przez kierownictwo jednogtkobowgzujacej instrukcji
wewretrznej lub regulaminie) sposob realizacji gtomych zada, stanowicy dla
urzdnikdw sposob pogbowania, a dla oséb kontradaych procedurkontroli,
w tym gtéwnie:

- Statut Miasta Midzyrzec Podlaski,

- Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta,

- Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw,

- dokumentacja opisaa przygte zasady rachunkowa,
- Instrukcja inwentaryzacyjna,



- Regulamin udzielania zamowuii@ublicznych;
- inne przepisy wewgtrzne obowazujace w jednostce,

b) wielopoziomowa kontrola dowodu kgjowego od celow&zi dokonania zakupu
I sposobu jego dokonania - sprawdzenie podyledem merytorycznym
(zastosowany tryb ustawy Prawo zamdwieublicznych), poprzez pragie
mienia na stan Ugdu, sprawdzenie dowodu pod wgdem formalno -
rachunkowym, dokonanie kontroli przez SkakbnMiasta do zatwierdzenia do
wyptaty przez Burmistrza Miasta lub osobygarniego upowanione, w tym:

- instrukcja obiegu i kontroli dokuntéw,
- procedury kontroli finansowej.

§3
Kontrole zaradcz, sprawowaa przez Burmistrza Miasta w Wdzie Miasta stanows
rowniez:
1) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO d¥, w sytuacji kiedy prowady
dziatania kontrolne na wniosek organu wykonawczegoorzadu gminy;
2) audyt zewntrzny - w szczegolniei w zakresie zarglzania ryzykiem oraz w trakcie
czynndci doradczych;
3) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Miasda gtdwnych ksigowych
jednostek organizacyjnych Miasta;
4) kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znageu s¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz ukdnikbw wyznaczonych do realizacji powierzonych zada
(np. nadzér budowlany, nadzo6r inwestorski);
5) kontrola zarzdcza sprawowana przez kierownikbw miejskich jedelost
organizacyjnych;
6) kontrola wewgtrzna i zewstrzna, sprawowana przez wgdnikdw wymienionych
w 8§ 12 niniejszego zagdzenia,
7) samokontrola.

§4

Koordynacg kontroli zaradczej prowadzi Sekretarz Miasta ¢dzyrzec Podlaski, zwany
w dalszej tréci niniejszego regulaminu koordynatorem kontrolizzeczej.

§5
Audyt wewretrzny prowadzony w Urdzie Miasta M¢dzyrzec Podlaski i jego
jednostkach organizacyjnych jest dziatdlrig niezaleng i obiektywry, ktérej celem
jest wspieranie Burmistrza Miasta w realizacjioeeli zada poprzez systematyczn
ocere kontroli zaradczej oraz czynriei doradcze.
Ocena, o ktérej mowa w ust. 1 dotyczy w szczeg@inadekwatnéci, skutecznéci
i efektywndaci kontroli zaradcze).

§6
W ramach kontroli zagdczej w Urzdzie Miasta na podstawie umowy cywilno —
prawnej zatrudniany jest audytor weitvany.
Audytor wewswtrzny prowadzcy audyt wewstrzny przy udziale koordynatora
kontroli zaradczej dokonuje okresowej oceny stanu kontroli gdcze).
Ocena, o ktérej mowa w ust. 2, dokonywana jest maidc kadego roku
obrachunkowego i przedktadana do akceptagjirisstrzowi Miasta.



87
Celem kontroli zargdczej jest zapewnienie w szczegGltio
1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi;
2) skuteczngci i efektywnaci dziatania;
3) wiarygodn@ci sprawozda,
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznegepmsania,
6) efektywndci i skutecznéci przeptywu informacji;
7) zaradzania ryzykiem.

§8

Kontrola zarzdcza powinna by,

1) adekwatna - to znaczy zgodna z zasadamiskokngmi w obowgzujgcych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, dokladrdpawiadajca zat@aonym celom
kontroli zaradczej;

2) skuteczna - to znaczye posgpowanie kontrolne powinno ¢izakmczye wydaniem
zalecé badz wnioskéw pokontrolnych;

3) efektywna - to znaczye kontrola ta powinna powodowaskganie zataonych celow.

§9
Podstawowe funkcje kontroli zaydczej to:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczredokonywane:
a) w sposob celowy i oszgdny z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow
- optymalnego doboru metodrodkow shizacych osagnieciu zatazonych celdw,
b) w spos6b umdiwiaj acy terminow realizacg zada,
c) w wysokdci i terminach wynikajcych z wczéniej zacagnigtych zobowazan;

2) sprawdzanie, czy dochody i przychatlgdkow publicznych grealizowane w terminach
i wysokdciach wynikagcych z zawartych uméw, wydanych decyzji i innycagpiséw
wewntrznych lub powszechnie obayzujacych,

3) sprawdzanie, czy mienie jednostki jest prawidiaabezpieczone,

4) poréwnywanie stopnia realizacji petjich zada z przygtymi zatazeniami,

5) ocenianie prawidtowdzi pracy,

6) wydawanie zaleée wnioskow pokontrolnych.

§10
Etapy posfpowania kontrolnego, nieztine do osigniecia zamierzonego celu, obejmu;j

1) porownanie stanu faktycznego (efektu) z zatbami oraz ze stanem okienym
w normach prawnych, technicznych, regulaminaclistrukcjach pospowania;

2) ustalenie nieprawidtowai;

3) ustalenie przyczyn nieprawidtow@m (obiektywnych - niezalenych od dziatania
kontrolowanej komérki organizacyjnej, subiektywnychaleznych od jej dziatania),

4) sformutowanie wnioskéw i zaleiepokontrolnych zmierzagych do likwidacji
uchybie, usprawnienia dziataldoi oraz osigniccia lepszych efektow;

5) omowienie wynikéw kontroli z kierownikiem kontrol@amej jednostki lub komérki
organizacyjnej.



1.

2.

8§11
Kontrola zaradcza zewetrzna dokonywania w jednostkach organizacyjnychstaia
moze by prowadzona jako:

a) kompleksowa - obejmaga catoksztatt zasadniczych funkcji statutowych
zada kontrolowanej jednostki;

b) problemowa - obejmygga wybrane zagadnienia w jednej lub kilku
kontrolowanych jednostkach;

c) dor&zna - rewizja, inspekcja, wynikgja z biggce] pilnej potrzeby
sprawdzenia stanu faktycznego, prowadzonaamnych kierunkach;

d) sprawdzajca - stosowna do potrzeb, obejgug ocer stopnia realizacji
zalecé i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzéaln
prowadzonych kontroli.

Kontrole powysze zlecane gs zawsze przez Burmistrza Miasta, a moly¢
prowadzone na wniosek Przewodnimzgo i radnych Rady Miasta Blizyrzec
Podlaski, Zasjpcy Burmistrza Miasta Mdzyrzec Podlaski, Skarbnika Miasta
Miedzyrzec Podlaski, kierownikéw jednostek organizaggh, a take pracownikéw
merytorycznych.

Kontrola zarzdcza wewntrzna obejmuje zakres wskazany w ust.1, a doty&ryrge
Urzedu Miasta.

§12

Kontrole zaradczz zewretrzng i wewretrzng sprawowan przez Burmistrza Miasta
wykonywa mog rowniez:

1)
2)
3)
4)

5)

Zastpca Burmistrza Miasta;

Skarbnik Miasta;

kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z $giavoscia;

pracownicy Urzdu na polecenie os6b wymienionych w pkt 1, 2 i@pgemnym
upowanieniu przez Burmistrza Miasta;

podmioty zewagtrzne, rOwnie osoby fizyczne, na zasadzie zawarcia umowy cywilno-
prawnej, upowznione do tego przez Burmistrza Miasta, ktore zawadprowadz
dziatania audytowe.

8§13

Podstawowym celem kontroli zadcze] kadego pracownika jednostki jest wdemie
i monitorowanie takich elementow kontroli zagzzej, aby jednostka agiata wyznaczone jej
cele w sposob zgodny z prawem, efektywny, ogdicy i terminowy.

§14

Biorac pod uwag cele kontroli zargdczej, kierownicy i naczelnicy wydzialébw oraz
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskacganizuj skuteczp i efektywry
kontrolke uwzgkdniajgc ogtoszone przez Ministerstwo Finanséw standaahgrkli zarzdczej
dla sektora finanséw publicznych, o ktorych mowa mu68 ust.3 ustawy o finansach
publicznych.



§15
1. Dla realizacji obowgzkow z 814 wszyscy kierownicy komorek organizacgjmy
przygotowuy i wdrazaja procedury zargzania ryzykiem.
2. System zargdzania ryzykiem w Urazie opiera si na sformutowanych w ramach
procedury bugetowej mierzalnych celach i zadaniach.

§16
1. W Urzedzie opracowywany jest roczny plan kontroli zawjigeg planowane czyniioi
kontrolne, z zastrzeniem ust. 2.
Plan kontroli zatwierdzany jest przez Burmistrzaia.
Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli.
Plan kontroli mae by w kazdym czasie zmieniony przez Burmistrza Miasta paprze
dodanie innych,wynikagrych z bigacych potrzeb czynrigi.
5. W zwigzku z tym,ze jest to informacja zagdcza dla Burmistrza Miasta - fie
protokotéw i notatek udogbniana jest na wniosek.

hown

8§17

1. Przeprowadzone czynfm kontrolne nalgy udokumentow& w postaci protokotu
pokontrolnego, ktory powinien Bysporadzony w cagu 7 dni od dnia zakmzenia
kontroli.

2. W przypadku braku uchyhie mazna odsipi¢ od sporzdzenia protokotu i ograniczy
sie do sporzdzenia sprawozdania.

3. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybianv dziatalnéci kontrolowanej
jednostki naley sporadzi¢ zalecenia pokontrolne, ktére zawartgdp w wyshpieniu
pokontrolnym i zawierajsposob ich realizacji.

4. Kopie protokotu z przeprowadzonej kontroli wydaje sszystkim zainteresowanym
wymienionym w protokole. Fakt odbioru powinni onotwierdzi poprzez zigenie
podpisu.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej ni@ odmowé podpisania protokotu, sktadaj
pisemne wyjénienie przyczyn odmowy.

6. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jedkiosontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osobyrkbamgce i nie wstrzymuje toku
dalszych czynnai kontrolnych. Informag o odmowie podpisania i jej przyczynach
zamieszcza giw protokole.

7. Kierownik kontrolowanej jednostki lub komorki orgaacyjnej Urzdu zobowjzany
jest niezwtocznie, nie miej jednak ni w terminie 14 dni od daty otrzymania
wysfgpienia, wykona zalecenia pokontrolne, jak rowniepisemnie powiadoni
Burmistrza Miasta o poellych dziataniach odnose sk takze do sformutowanych uwag
i wnioskéw pokontrolnych magych usprawrd funkcjonowanie jednostki lub komorki
organizacyjnej Urgdu.

§18
Protokot z kontroli powinien zawie¢aco najmniej:
1) peine brzmienie nazwy kontrolowanej jednostki;
2) okres prowadzenia kontroli;
3) imig i nazwisko oraz stanowisko glwowe przeprowadzagego kontrod oraz
analogiczne dane pracownikéw udzietaich wyjanien;
4)  okreslenie przedmiotu kontroli;
5) termin poprzedniej kontroli i stopierealizacji zalec@ pokontrolnych;



6) ustalenia z przebiegu kontroli;
7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zaléce
8) wzmianlk o prawie zgtoszenia pisemnych zastehel wyjasnien do treci

protokotu w cggu 7 dni od daty jego podpisania;

9) wyszczegolnienie zatznikow;
10) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono;
11) miejsce i da sporadzenia protokotu oraz podpisy os6b kontradych,

kierownika jednostki kontrolowanej

§19

Koordynator kontroli zamgcze] daje Burmistrzowi Miasta pisemne zapewnienie
o prawidiowym zorganizowaniu i funkcjonowaniu syste kontroli zargdczej w Urzdzie
Miasta, wedtug wzoru stanoyaego zacznik Nr 1 do regulaminu, w terminie do dnia
31 marca danego roku za rok poprzedni.

§20

Audytor wewrgtrzny w ramach kontroli zagdczej Urzdu Miasta daje zapewnienies:

1)

2)

1.
2.

3.

dziatania wydziatéw i samodzielnych stanowisk praoygostaj zgodne z przepisami
prawa oraz z przyfymi zasadami i procedurami;

gospodarka finansowa oraz ewidencjae@siva w Urzdzie Miasta jest prowadzona
prawidiowo, a sprawozdania finansowe i beidwe g rzetelne i wiarygodne.

8§21
Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kdnbarzadcze.
Kontroli finansowe] podlegaj nieposiadajce osobowgci prawnej i posiadage
osobowd¢ prawry jednostki organizacyjne Miasta Mizyrzec Podlaski.

W zakresie kontroli finansowej tematyka kontrodidbie kadorazowo uzgadniania

z Burmistrzem Miastadulz koordynatorem kontroli zagdczej w Urzdzie Miasta.

§22

Kontrola finansowa obejmuije:

1)

2)

3)

przeprowadzanie wgbnej oceny celow&zi zachgania zobowjzan finansowych

i dokonywania wydatkow;

badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanenmaggnym w zakresie
dotyczzcym procesOw pobierania i gromadzesi@adkow publicznych, zaggania

zobowhzan finansowych i dokonywania wydatkéw zé&odkéw publicznych,

udzielania zamowiepublicznych oraz zwrotsrodkdéw publicznych;

prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowartegaur dotyczcych procesow,
o ktérych mowa w pkt. 2.

§23

Podstawowe kryteria doboru do kontroli finansoweéglasse na podstawie:

a)
b)

C)

analizy sprawozdaokresowych;

analizy wnioskow i zale@gepokontrolnych wydanych przez kontrole instytucjomea
konieczndci przeprowadzenia kontroli krzgwej (w Urzdzie Miasta i w innej
jednostce organizacyjnej lub finansowanej albordwisowywanej z bugtu miasta);
analizy wnioskow jednostek podlegtych i nadzorowdnyrzez Burmistrza Miasta

0 zwickszenie ich bugktu przekazanego do dyspozycji na podstawie planow
finansowo — rzeczowych;



d) otrzymanych dotacji o emym charakterze (kontrola prawidtoyad wykorzystania
otrzymanej dotacji);

e) innych informacji zarzdczych z otoczenia wewtiznego i zewgtrznego Urzdu
Miasta.

§24
1. W przypadkach wymagaych specjalnych kwalifikacji, Burmistrz Miasta u®
powota rzeczoznawglub biegtego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegty rewident, powotany do udzaaczynndciach kontrolnych,
otrzymuje wynagrodzenie wynikgje z podpisanej umowy cywilno-prawne.

§25

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wgbu oraz poruszaniacsina terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upoavéenia podpisanego przez Burmistrza Miasta lub
osoby przez niego upowaionej.

2. Kontrolujgcy podlega przepisom o bezpieagivie i higienie pracy oraz przepisom
0 postpowaniu z wiadomiciami zawierajcymi tajemnie paistwowg i stuzbows,
obowigzujacymi w jednostce kontrolowanej.

3. Pracownicy przeprowadzgy czynndci kontrolne winni by objeci systematycznym
szkoleniem w ramach doskonalenia kadr adinadg samorgzdowe;j.

§26
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych sktaglaBurmistrzowi Miasta pisemne
zapewnienie o prawidtowym zorganizowaniu i funk@amniu kontroli zargdczej,
wedtug wzoru stanowcego zadcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.
2. Zapewnienie skladane jest do dnia 31 marca daregoza rok poprzedni.



