ZARZADZENIE NR 108/2021
PREZYDENTA MIASTA SKARZYSKA-KAMIENNEJ

z dnia 28 maja 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Zasad kontroli wewnetrznej przeprowadzanej przez Wieloosobowe Stanowisko
ds. Audytu i Kontroli

Na  podstawie  art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie = gminnym
(t.j. Dz. U. z22020r. poz. 713, ze zm.), w zwigzku z § 40 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
w Skarzysku - Kamiennej, stanowigcego zalacznik nr 1do Zarzadzenia nr 33/2021 Prezydenta Miasta
Skarzyska - Kamiennej z dnia 8 lutego 2021r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta w Skarzysku - Kamiennej, zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Zasady kontroli wewnetrznej przeprowadzanej przez Wieloosobowe Stanowisko
ds. Audytu i Kontroli, stanowigce zatagcznik nr | do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonywanie niniejszego zarzadzenia powierzam pracownikowi Wieloosobowego Stanowiska
ds. Audytu i Kontroli.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zafacznik do Zarzadzenia

Nr 108/2021

Prezydenta Miasta Skarzyska-Kamienngj
z dnia 28 maja 2021 r.

Zasady kontroli wewnetrznej przeprowadzanej przez Wieloosobowe Stanowisko ds. Audytu i Kontroli

§ 1. Zasady kontroli wewnetrznej okreslaja sposob organizacji i wykonywania kontroli wewnegtrznej
w Urzedzie Miasta w Skarzysku — Kamiennej i jednostkach organizacyjnych Miasta Skarzysko — Kamienna
przez Wieloosobowe Stanowisko ds. Audytu i Kontroli.

Ilekro¢ w Zasadach jest mowa o:
1) Kontroli wewngtrznej — nalezy przez to rozumiec kontrolg instytucjonalng ex-post,
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Skarzysku — Kamiennej,
3) Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Skarzyska - Kamienne;j,
4) Sekretarzu Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Skarzyska — Kamienne;j,
5) Wydzial — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat oraz inng réwnorzedng komérke organizacyjna Urzedu,

6) Jednostce kontrolowanej - nalezy przez to rozumie¢ Wydzial oraz inna rownorzedng komorke
organizacyjng Urzedu, jednostki organizacyjne Miasta Skarzyska — Kamiennej oraz podmioty spoza sektora
finanséw publicznych, ktore korzystaja ze $rodkéw budzetu Miasta Skarzyska — Kamiennej,
w ktorych przeprowadza sie kontrole wewnetrzng,

7) Kierownik jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu
oraz kierownika innej réwnorzednej komorki organizacyjnej Urzedu, kierownika jednostki budzetowe;j,
kierownika instytucji kultury oraz prezesa spotki prawa handlowego, w ktorych Miasto posiada udziaty lub
akcje, a takze kierownika jednostki organizacyjnej nie bedacej jednostka organizacyjng Miasta, w zakresie
otrzymywanych dotacji z budzetu Miasta Skarzyska - Kamiennej,

8) Zarzadzajacym Kontrol¢ — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Skarzysko — Kamienna lub
upowaznig przez niego osobe,

9) Kontrolujagcym - nalezy przez to rozumie¢ upowaznionego pracownika na stanowisku
ds. kontroli wewngtrznej w Wieloosobowym stanowisku ds. audytu ikontroli, przeprowadzajacego
kontrole wyznaczong przez Zarzadzajacego kontrole,

10) Wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce
lub komorce organizacyjnej, majaca na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy,

11) Zalecenie pokontrolne - jest to polecenie podjecia dzialania zmierzajgcego do usuniecia
nieprawidtowosci, niezgodno$ci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami.
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Podstawowe cele i kryteria kontroli
§ 2. 1. Kontrola wewngtrzna jest procesem polegajacym na:

1) ustaleniu  stanu  faktycznego iporownaniu go =ze stanem wymagalnym — wyznaczonym
w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach, procedurach i instrukcjach
postepowania,

2) ocenie kontrolowanych dziatan izdarzen gospodarczych pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelnoéci, sprawnos$ci organizacyjnej i celowosci dziatan;

3) ustaleniu nieprawidtowosci,

4) ustaleniu  przyczyn  zidentyfikowanych  nieprawidtlowosci  (obiektywnych  —  niezaleznych
od dziatania jednostki kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej dziatania),

5) wskazaniu oséb odpowiedzialnych;

6) sformutowaniu  wnioskéw izalecen pokontrolnych zmierzajagcych do likwidacji nieprawidlowosci,
usprawnienia dzialalno$ci, osiagniecia lepszych wynikéw jednostki kontrolowane;j,

7) omowieniu wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komarki organizacyjnej,
&) zobowigzaniu jednostki do podjgcia dziatan majacych na celu wyeliminowanie nieprawidtowosci,
9) monitorowaniu realizacji zalecen pokontrolnych.

2. W ftrakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywad
si¢ wedlug okreslonych kryteriow do ktorych nalezy zaliczy¢:

a) legalno$¢ - badanie zgodnosci dziatania z przepisami prawa powszechnie obowiazujacego (konstytucja,
ustawy, ratyfikowane umowy migdzynarodowe, rozporzadzenia, akty prawa miejscowego), aktami
stanowienia prawa o charakterze wewnetrznym, wiazacymi jedynie podporzadkowane organy i jednostki
organizacyjne oraz ksztattujgcymi ich sytuacje prawna, atakze okres$lajacymi zadania ikompetencje
zatrudnionych pracownikow, jak rowniez umowami, decyzjami wydanymi w sprawach indywidualnych oraz
innymi rozstrzygnigciami (np. postanowieniami, wyrokami, uchwatami) podjetymi przez uprawnione
podmioty,

b) gospodarnos¢ — badanie oszczednego i wydajnego wykorzystania $rodkéw, uzyskiwania wlasciwej relacji
nakfadow do efektéw (czy w warunkach, w jakich funkcjonuje kontrolowana jednostka, mozna bylo
osiggna¢ lepszy wynik), wykorzystania mozliwosci zapobiezenia lub ograniczenia wysokosci zaistniatych
szkod,

c) celowos¢ — badanie zgodnosci zcelami okreslonymi dla kontrolowanej jednostki lub dziatalnosci,
a takze =zapewnienia optymalizacji zastosowanych metod isrodkow, ich odpowiednioci
dla osiagnigcia zalozonych celow oraz osiggniecia tych celéw (skutecznosé),

d) rzetelno$¢ — badanie wypetniania obowigzkow z nalezyta starannoscig, sumiennie i we wlasciwym czasie;
wypelniania zobowigzan zgodnie z ich trescig; przestrzeganie wewnetrznych regut funkcjonowania danej
jednostki (w szczegolnosci okreslonego dla poszczegélnych komoérek iosob zakresu obowiazkow );
dokumentowania okreslonych dziatan lub stanow faktycznych zgodnie

z rzeczywistoScig, we wlasciwej formie i wymaganych terminach, bez pomijania okre$lonych faktow
i okolicznosci.

§ 3. Zadania kontroli wewngtrznej realizowane sa przez pracownika na stanowisku ds. kontroli
wewnetrznej w wieloosobowym stanowisku ds. audytu i kontroli.
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Rodzaje kontroli
§ 4. 1. Kontrola wewngtrzna obejmuje:
1) kontrole w komorkach organizacyjnych Urzedu,

2) kontrole w miejskich jednostkach organizacyjnych nalezacych do sektora finanséw publicznych,
w spotkach prawa handlowego, w ktérych Miasto posiada udzialy lub akcje oraz w podmiotach
niezaliczonych do sektora finansow publicznych, korzystajacych zbudzetu jednostki samorzadu
terytorialnego w ramach przyznanych dotacji.

2. Kontrole moga by¢ przeprowadzone jako:
1) kontrole planowane:

a) kompleksowe, ktore obejmujg catoksztalt dziatalnosci jednostki kontrolowane;j,

b) problemowe, ktére obejmuja wybrane zagadnienia dziatalnosci jednostki kontrolowane;j,

c) sprawdzajace , ktorych celem jest sprawdzenie wykonania wydanych zalecefi i wnioskoéw pokontrolnych.
2) dorazne, ktore maja charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen.

3. Dziatalno§¢ kontrolna prowadzona przez pracownika na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej
w danym roku kalendarzowym ewidencjonowana jest wrejestrze przeprowadzonych kontroli
wg wzoru stanowigcego Zalgeznik nr 1 do niniejszych zasad.

Planowanie kontroli

§ 5. 1. Kontrole kompleksowe, problemowe i sprawdzajace realizowane sa na podstawie rocznego planu
kontroli.

2. Kontrole dorazne przeprowadza si¢ poza planem kontroli, a decyzje o ich przeprowadzeniu podejmuje
Prezydent Miasta.

3. Plan kontroli sporzadza si¢ na nastgpny rok kalendarzowy, w terminie do 31 grudnia kazdego roku. Plan
podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta.

4. Po zatwierdzeniu roczny plan kontroli zamieszczany jest w Biuletynie Informacji Publicznej.
5. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez zarzadzajgcego kontrole.
6. Przy opracowaniu planu kontroli nalezy uwzgledni¢ w szczegdlnosci:

1) wyniki wezes$niejszych kontroli i audytow,

2) wyniki badan i analiz okreslonych problemow oraz skarg i wnioskéw,

3) informacje  pochodzagce od  organéw  panstwowych  isamorzadowych oraz  organizacji
1 stowarzyszen pozarzadowych, a takze pochodzacych ze srodkéw komunikacji spoteczne;j.

7.Plan  kontroli ~opracowywany jest na podstawie wzoru stanowigcego Zalgeznik Nr 2
do niniejszych zasad i powinien okresla¢ w szczegdlnosci:

1) date sporzadzenia,
2) nazwe jednostki kontrolowane;j,
3) temat kontroli,
4) termin przeprowadzenie kontroli.
Postepowanie kontrolne

§ 6. 1. Postgpowanie kontrolne prowadzi si¢ wsposob umozliwiajacy obiektywne ustalenie stanu
faktycznego wg kryteriow okre$lonych w § 2 ust. 1 niniejszych ,,Zasad”.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

§ 7. 1. Kontrolg przeprowadza si¢ wedlug programu kontroli, ktéry stanowi dokument wewngtrzny
1 jest dotaczany do akt kontroli.
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2. Program kontroli sporzadza i podpisuje kontrolujacy przed rozpoczgciem kontroli.
3. Program kontroli, powinien w szczegolnosci okreslac:

1) jednostke kontrolowang,

2) rodzaj kontroli,

3) badany okres,

4) przedmiotowy zakres kontroli.

§ 8. 1. Kontrolujacy przeprowadza kontrolg na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
podpisanego przez Prezydenta Miasta Skarzyska - Kamiennej, wg wzoru stanowigcego Zalgcznik nr 3 do
niniejszych zasad.

2. Upowaznienie do  przeprowadzenia  kontroli ~ powinno  okresla¢  termin  rozpoczgcia
i zakonczenia kontroli oraz zakres kontroli. Do okresu trwania kontroli nie zalicza si¢ czasu przeznaczonego na
sporzadzenie protokotu, wystapienia pokontrolnego oraz innych dokumentéw zwigzanych z kontrola.

3. Po zakonczeniu kontroli upowaznienie dotgcza si¢ do akt kontroli.

4. Przedtuzenie czasu trwania kontroli moze nastapi¢ w szczegdlnosci w przypadku ujawnienia naduzy¢ lub
powaznych nieprawidtowosci, a takze w innych uzasadnionych przypadkach na wniosek kontrolujgcego.

5. Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych, kontrolujacy zawiadamia telefonicznie kierownika jednostki
kontrolowanej (komorki organizacyjnej) o planowanym przeprowadzeniu kontroli
i przedmiocie kontroli.

6. Kontrolujgcy podlega wytaczeniu z udzialu w kontroli, jezeli wyniki kontroli mogg dotyczy¢ jego, jego
matzonka, krewnych lub powinowatych. O wylaczeniu z postgpowania kontrolnego decyduje Zarzadzajacy
kontrolg.

7.Kontrola jest przeprowadzana w jednostce kontrolowanej wczasie pracy okreslonym
jej regulaminem organizacyjnym, a jezeli wymaga tego dobro kontroli rowniez w dniach wolnych
od pracy i poza godzinami pracy.

8. Kontrola lub poszczegdlne jej czynnosci, mogg by¢ przeprowadzane rowniez w siedzibie zarzadzajacego
kontrolg.
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Prawa i obowiazki kontrolowanego

§ 9. 1. Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udzialu w czynnosciach
kontrolnych, poprzez:

1) skladanie kontrolujagcemu ustnych lub pisemnych o$wiadczen dotyczacych przedmiotu kontroli - pisemne
o$wiadczenia i notatki z ustnych oéwiadczen dotgczane sa do akt kontroli;

2) mozliwo$¢ zlozenia wniosku o wylaczenie kontrolujacego =z kontroli, je$li zachodza przestanki,
o ktorych mowa w § 8 ust.5 niniejszych ,,Zasad”,

3) wnioskowanie o dotgczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowoddéw, zestawien
i sprawozdar;

2. Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowiazany w szczegdlnosci do:
1) umozliwienia kontrolujacemu wykonywania czynno$ci kontrolnych,
2) zapewnienia warunkow do pracy kontrolujagcemu, w tym miejsca do przechowywania dokumentow,

3) umozliwienia dostepu do srodkoéw lacznosci, atakze urzadzen informatycznych iinnych s$rodkéw,
technicznych, jakimi dysponuja, w zakresie niezbgdnym do wykonywania czynno$ci kontrolnych,

4) udzielania wyjasnieni dotyczacych przedmiotu kontroli,

5) przedstawiania, na zgdanie kontrolujacego posiadanych dowodéw iinnych materialdéw w terminie
wyznaczonym przez kontrolujgcego,

6) zapewnienia wgladu w dokumentacje i ewidencje, objeta zakresem kontroli;

7) sporzadzania oraz potwierdzania za zgodno$¢ zoryginalem kopii dokumentow, odpisow
i wyciggow wskazanych przez kontrolujgcego,

8) niezwlocznego informowania kontrolujacego o podjetych dziataniach zaradczych
i usprawniajacych.

Prawa i obowigzki kontrolujacego
§ 10. 1. Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

1) swobodnego poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej bez obowiazku uzyskiwania przepustki,
chyba, ze obowigzek taki wynika z przepisow powszechnie obowiazujacych,

2) wgladu do wszystkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek kontrolowanych, zabezpieczenia
dokumentéw i innych materiatow dowodowych,

3) przeprowadzania ogledzin obiektow, skladnikow majatkowych idokonania innych czynnosci
w obecnosci pracownika jednostki kontrolowanej wyznaczonego przez jej kierownika,

4) zadania od pracownikow jednostek kontrolowanych (komoérek organizacyjnych) udzielenia ustnych
i pisemnych wyjasnien,

5) sporzadzania niezbednych do przeprowadzenia kontroli odpiséw, kopii lub  wyciggow
z dokumentow,

6) korzystania w razie potrzeby z pomocy biegtych i specjalistow,

7) utrwalania czynnosci kontrolnych za pomocg urzadzen technicznych.

8) zbierania innych niezbg¢dnych materialéw w zakresie objetym kontrola.
2. Kontrolujacy zobowiazany jest w szczegolnoéei do:

1) obiektywnego ustalenia stanu faktycznego iprawnego oraz rzetelnego jego udokumentowania,
a w razie stwierdzenia nieprawidlowo§ci ustalenia ich przyczyn, zakresu i skutkow,

2) wiasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli,

3) informowania kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidtowosciach wymagajacych
niezwlocznego podjecia dziatan zaradczych i usprawniajacych.
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3. Kontrolujacy przeprowadzajacy kontrole przetwarza dane osobowe pozyskane wcelu realizacji
czynno$ci kontrolnych. Kontrolujacy posiada aktualne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych
w ramach przydzielonego mu do realizacji zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku.

Przebieg postepowania kontrolnego
§ 11. 1. Kontrolujgcy wykonuje czynnosci kontrolne w oparciu o tre§¢ upowaznienia i program kontroli.

2. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodéw. Do dowodéw bedacych zalacznikami
do protokétu zalicza si¢: kopie dokumentéw potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem, dokumenty znajdujgce
sie w podmiocie kontrolowanym, dowody rzeczowe, dane z ewidencji i sprawozdawczosci, udokumentowane
o$wiadczenia, wyjasnienia, opinie bieglych, szkice, zdjgcia lub protokoty.

3. Kopie, odpisy iwyciggi zdokumentéw sa na zadanie kontrolujagcego potwierdzane
za zgodnos¢ z oryginatem przez kierownika podmiotu kontrolowanego lub osoby przez niego upowaznione.

4, Uzyskane w formie ustnej wyjasnienia iinformacje dokumentuje si¢ w postaci protokotéw
z ustalefi, z przestuchan, zrozmowy, ktére podpisywane sa przez kontrolujacego iosobg udzielajaca
wyjasnienia i informacji.

5.Przy dokonywaniu ogledzin magazynu, kontroli kasy ipodobnych czynnosci, niezbedna
jest obecno$¢ osoby odpowiedzialnej materialnie, a w razie jej nieobecnosci — komisji powolanej przez
kierownika jednostki kontrolowane;j.

6. Kazdy pracownik podmiotu kontrolowanego moze w zwiazku z kontrola ztozy¢ z wiasnej inicjatywy
pisemne o$wiadczenie.

7. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popelnienia przestepstwa
kontrolujgcy zawiadamia niezwlocznie Prezydenta Miasta Skarzyska — Kamiennej.

Dokumentowanie wynikéw kontroli w formie protokolu

§ 12. 1. Ustalenia i wyniki przeprowadzonych kontroli, kontrolujgcy przedstawia w protokole kontroli,
ktory w szczeg6lnosci powinien zawierac:

1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej,

2) datg rozpoczgcia i zakonczenia kontroli z podaniem ewentualnych przerw w kontroli,

3) imiona i nazwiska osob kontrolujgcych oraz date i numer upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objgtego kontrola,

5) imiona i nazwiska kierownictwa jednostki kontrolowanej,

6) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem podstawy dokonanych ustalen,

7) informacje o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach iwyciggach, o$wiadczeniach,
zabezpieczonych dowodach,

8) informacje o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen iwyjasnien do treéci protokotu wciggu 7 dni
roboczych od daty jego podpisania,

9) wyszczegolnienie zatacznikdw,
10) okreslenie ilosci egzemplarzy i informacje komu je dostarczono,
11) miejsce i date podpisania protokotu,

12) podpisy kontrolujacych oraz Kierownika jednostki kontrolowanej, a w razie nieobecno$ci kierownika —
osoby petnigcej jego obowigzki, a w przypadku gdy kontrola obejmuje sprawy finansowe podpis gtéwnego
ksiggowego.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej na wniosek kontrolujgcego organizuje narade pokontrolng
w celu omowienia ustalen kontroli oraz srodkéw zmierzajacych do usprawnienia badanej dziatalno$ci.

3. Uczestnikami narady sa:

1) kierownik jednostki kontrolowanej

Id: D68BBSE3-C452-470F-B938-3DD1 1 DE7A825. Przyjety Strona 6



2) kontrolujgcy,
3) inne osoby wyznaczone przez kierownika jednostki kontrolowane;j.

4, Kierownik jednostki kontrolowanej lub glowny ksiggowy moga odmoéwi¢ podpisania protokotu,
sktadajac pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy. Wyjasnienie nalezy ztozy¢ pisemnie w ciggu 7 dni od dnia
otrzymania protokotu kontroli.

5. Protokot, ktorego podpisania odmoéwil kierownik lub gléwny ksiegowy jednostki kontrolowane;
podpisuje kontrolujacy, czynige w protokole zapis o odmowie podpisania protokotu przez kontrolowanych.

6. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania pokontrolnego.
Zglaszanie i rozpatrywanie zastrzezen do protokolu kontroli

§ 13. 1. W terminie 7 dni roboczych od dnia podpisania protokotu kierownik jednostki kontrolowanej
ma prawo do zglaszania Prezydentowi Miasta Skarzyska — Kamiennej pisemnych uzasadnionych zastrzezen, co
do ustalen zawartych w protokole.

2. Kontrolujacy dokonuje analizy wniesionych zastrzezen iw razie potrzeby podejmuje dodatkowe
CZynnosci.

3.Jezeli kontrolujacy stwierdzi zasadno$¢ wniesionych zastrzezen informuje otym fakcie
w formie pisemnej jednostke kontrolowang.

Przebieg postepowania pokontrolnego

§ 14. 1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien nalezy w terminie 1 miesiaca
od daty podpisania protokotu, skierowac do tej jednostki wystapienie pokontrolne. Wystgpienie pokontrolne
podpisuje zarzadzajacy kontrole lub osoba przez niego upowazniona.

2. Wystapienie pokontrolne powinno zawierac:
1) zwiezty opis stwierdzonych nieprawidlowosci,
2) wskazanie naruszonych przepisow,
3) wnioski i zalecenia w sprawie usuniecia nieprawidtowosci,
4) termin udzielenia odpowiedzi w sprawie sposobu realizacji zalecen,

3. Wystgpienie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki za potwierdzeniem odbioru lub listem
poleconym.

4. Kierownik  kontrolowanej jednostki zobowigzany jest niezwlocznie, nie pozniej jednak
niz w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego, pisemnie powiadomié¢ prezydenta Miasta
Skarzyska — Kamiennej o podjetych dziataniach. W informacji winien odnie$¢ si¢ takze do sformutowanych
uwag i wnioskow pokontrolnych majacych usprawnic¢ funkcjonowanie jednostki.

Naruszenie dyscypliny finansow publicznych

§ 15. 1. W przypadku ujawnienia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu przepisow
Ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, na
podstawie materiatéw z przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy opracowuje projekt zawiadomienia do
rzecznika dyscypliny finansow publicznych.

2. Zawiadomienie o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych podpisuje zarzadzajacy kontrole.
Zasady prowadzenia akt kontroli i sporzadzania sprawozdawczoSci z realizacji planow kontroli

§ 16. 1. Kontrolujgcy ~ dokumentuje  przebieg  iwyniki  czynnosci  kontrolnych  zakladajac
i prowadzac akta kontroli.

2. Akta kontroli prowadzi si¢ zgodnie z kolejnoscia dokonywanych czynnosci.
3. Akta kontroli obejmuja w szczegdlnosci:
1) upowaznienie do kontroli,

2) program kontroli,
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3) protokét kontroli,
4) wystgpienie pokontrolne,
5) zawiadomienie o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

6) korespondencj¢ zwigzana z kontrola, min.: wyja$nienia kierownika jednostki kontrolowanej, wniesione
zastrzezenia i stanowisko kontrolujgcego do wniesionych zastrzezen, itp.

7) odpowiedz jednostki kontrolowanej o sposobie realizacji zalecen.

4. Akta kontroli mogg by¢ udostgpniane innym osobom lub instytucjom jedynie w trybie przepisow
o dostepie do informacji publiczne;.

5. Osoba na stanowisku ds. kontroli wewnetrznej sporzadza roczne sprawozdanie z dziatalnosci kontrolnej
w terminie do dnia 31 stycznia nastepnego roku kalendarzowego i przedstawia
go zarzadzajgcemu kontrole.

6. Sprawozdanie , o ktorym mowa w ust.5, zawiera w szczegdlno$ci informacje o:

1) liczbie kontroli wewnetrznych przeprowadzonych wroku sprawozdawczym z wyszczegOlnieniem
podmiotow kontrolowanych, rodzaju i tematyki kontroli,

2) stwierdzonych nieprawidtowosciach,

3) liczbie niezrealizowanych kontroli w roku sprawozdawczym.

TQR
] &ernej
j :
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Rejestr przeprowadzonych kontroli

Zalacznik nr 1

do Zasad przeprowadzania kontroli wewnegtrznej

przez Wieloosobowe Stanowisko

ds. Audytu i Kontroli

Lp. Nazwa Data Rodzaj Okres llos¢ i data Zawiadomienia | Wnioskido | Uwagi
jednostki przeprowadzenia kontroli objety wydania zalecen 0 naruszeniu organdow
organizacyjnej kontroli kontrolg | pokontrolnych dyscypliny Scigania
podlegajgcej finanséw
kontroli publicznych
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Zalgcznik nr 2
do Zasad przeprowadzania kontroli wewngtrznej
przez Wieloosobowe Stanowisko

ds. Audytu i Kontroli

Roczny plan kontroli wewngtrznej

Lp. Nazwa jednostki
kontrolowane;j

Temat kontroli

Rodzaj kontroli Termin przeprowadzenia
kontroli
(w kwartatach)

INPPHIC TR
ds. kontkolf wetwy etrznej

FEdvyta Szczerba
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Zalacznik nr 3
do Zasad przeprowadzania kontroli wewnetrznej
przez Wieloosobowe Stanowisko

ds. Audytu i Kontroli

Skarzysko - Kamienna, dnia ......
Upowaznienie Nr .........

Na podstawie § 9 ust. 1 Zasad przeprowadzania kontroli wewngtrznej przez Wieloosobowe Stanowisko ds.
Audytu i Kontroli Urzedu Miasta w Skarzysku - Kamiennej, stanowigcych zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia
Nr 108/2021 Prezydenta Miasta  Skarzyska - Kamiennej zdnia  28.05.2021 roku
w sprawie wprowadzenia zasad przeprowadzania kontroli wewnetrznej przez Wieloosobowe Stanowisko ds.
Audytu i Kontroli

Upowazniam
BT P AT o T S o R e S S A A
(imie i nazwisko i stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzZenia KODIEOH  c.e.rs s v srmmsmsmnmissssns s o sunns vsmssmsms sansses ssvion sos smasssns s sosonsans sass
(oznaczenie kontroli — termin)
W 09 8 4 1 S O R BT SR e i
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
(temat, zakres kontroli)
Wazno$¢ upowaznienia uptywa z dniem......veveiiiiiiiiiii

(pieczatka i podpis osoby przediuzajacej upowaznienie)

INSKEK TOR
ds. kon !'x_!.l/i }'Wuej
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