PREZYDENT MIASTA PtOCKA

Zarzadzenie Nr 1175/2019
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 31 grudnia 2019 roku

w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli
przez pracownikéw Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Ptocka.

Na podstawie § 10 ust. 1 oraz § 24 ust. 16 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Ptocka wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 150/2018 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31
grudnia 2018 r. w sprawie nadania Urzedowi Miasta Ptocka Regulaminu organizacyjnego
(zmienionego Zarzgdzeniem Nr 190/2018 z dnia 14.01.2019 r., Zarzgdzeniem Nr 278/2019 z
dnia 5.02.2019 r., Zarzgdzeniem Nr562/2019 z dnia 27.05.2019 r., Zarzgdzeniem Nr
818/2019 z dnia 02.09.2019 r., Zarzgdzeniem Nr 839/2019 z dnia 13.09.2019 r.,
Zarzgdzeniem Nr 993/2019 z dnia 31.10.2019 r., zarzgdzam co nastepuje:

§1

W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
wprowadzam procedure przeprowadzania kontroli przez pracownikow Wydziatu Kontroli
Urzedu Miasta Ptocka, zwang dalej ,Procedurg”, stanowigcg Zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Ptocka.
§3

Traci moc Zarzadzenie nr 3598/2017 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 29 wrze$nia 2017 r. w

sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli przez Wydziat Kontroli Urzedu
Miasta Ptocka.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zatgcznik

do Zarzagdzenia Nr 1175/2019
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 31 grudnia 2019 r.

Procedura przeprowadzania kontroli
przez pracownikéw Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Ptocka.

Stownik

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Ptocka;

2) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Ptocka;
3) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Kontroli;
4) Wydziale — Wydziat Kontroli;

5) Podmiocie kontrolowanym — nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Ptocka, miejskie jednostki organizacyjne (jednostki
budzetowe i samorzadowe zaktady budzetowe, instytucje kultury), podmioty posiadajgce
osobowos¢ prawna, w ktérych Gmina Miasto Ptock posiada udziaty lub akcje, a takze inne
podmioty wykonujgce zadania zlecone i finansowane przez Gmine Miasto Ptock;

6) Kierowniku podmiotu kontrolowanego — nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw komérek
organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka, dyrektorow miejskich jednostek organizacyjnych,
zarzagdy podmiotéw posiadajgcych osobowos¢ prawng, w ktérych Gmina Miasto Ptock
posiada udziaty lub akcje, a takze organy zarzgdcze podmiotéw wykonujgcych zadania
zlecone i finansowane przez Gmine Miasto Ptock;

7) Kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Zespotu Kontroli Wewnetrznej lub
pracownika innej komorki/jednostki organizacyjnej bedacego w sktadzie zespotu
kontrolnego powotanego do przeprowadzenia kontroli;

8) Zespole kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ grupe kontrolujgcych upowaznionych do
przeprowadzenia kontroli.



1.

Postanowienia ogodlne

§1

Niniejsza Procedura okresla tryb i zasady przygotowania, przeprowadzania oraz
dokumentowania czynnosci kontrolnych przez pracownikow Wydziatu Kontroli — Zespot
Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Ptocka w:

a) komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka,

b) miejskich jednostkach organizacyjnych,

c) innych podmiotach wykonujgcych zadania zlecone i finansowane przez Gmine
Miasto Ptock,

d) spoétkach prawa handlowego, w ktérych udziaty lub akcje posiada Gmina Miasto
Ptock z zastrzezeniem wskazanym w § 2.

. Dziatalno$¢ kontrolna Wydziatu nie wytacza obowigzku wykonywania samokontroli w

ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych pracownikéw i kontroli funkcjonalnej
wykonywanej przez kierownikbw komoérek organizacyjnych Urzedu oraz miejskich
jednostek organizacyjnych.

§2

. Nie wykonuje sie bezposrednich kontroli w spétkach prawa handlowego, w ktérych udziaty

lub akcje posiada Gmina Miasto Ptock, z wyjgtkiem sytuacji okreslonej w pkt. 2. Kontrole
takie prowadzone sg przez rady nadzorcze spétek. Pracownicy Wydzialu moga
uczestniczy¢ w tego typu kontrolach, jako eksperci rady nadzorczej spotki wykonujacej
dang kontrole.

. Prowadzenie kontroli w trybie niniejszej procedury w spétkach prawa handlowego, w

ktorych udziaty lub akcje posiada Gmina Miasto Ptock wynika z zawartej umowy na
realizacje zadan zleconych i finansowanych przez Gmine Miasto Ptock, o ile istniejg
stosowne zapisy w tym zakresie.

§3

. Przeprowadzanie postepowania kontrolnego jest elementem systemu kontroli zarzadczej

prowadzonej przez Prezydenta Miasta w celu zapewnienia realizacji celéw i zadan
zgodnie z prawem, oszczednie i terminowo.

. Czynnosci kontrolne majg na celu ustalenie stanu faktycznego w badanym obszarze,

przedstawienie wynikéw, wskazanie przyczyn ewentualnych nieprawidtowosci wraz z
osobami za nie odpowiedzialnymi, ocene dziatalnosci oraz formutowanie zalecen
stuzgcych wyeliminowaniu lub przeciwdziataniu nieprawidtowosciom.

.W trybie niniejszej procedury Zesp6t Kontroli Wewnetrznej prowadzi kontrole

instytucjonalne wewnetrzne oraz zewnetrzne.

. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w stosunku do komérek organizacyjnych Urzedu.

. Kontrola zewnetrzna wykonywana jest w stosunku do miejskich jednostek organizacyjnych

oraz innych podmiotéw wykonujgcych zadania zlecone i finansowane przez Gming Miasto
Ptock.



§4

1. Kontrola moze byc¢:

a) kompleksowa - obejmujgca catoksztatt dziatalnosci podmiotu kontrolowanego,

b) problemowa - obejmujgca wybrane zagadnienia z dziatalno$ci podmiotu
kontrolowanego,

c) sprawdzajgca - wynikajgca z uprzednio prowadzonej kontroli, majgca na celu
zbadanie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych,

d) dorazna - majgca charakter interwencyjny, wynikajacy z uzasadnionej potrzeby
zbadania wybranych zagadnien.

2. Kontrolowany zakres dziatalno$ci oceniany jest z uwzglednieniem nastepujgcych
kryteriéw:

a) legalnosci — t.j. zgodnosci prowadzonych dziatah z przepisami prawa
oraz z uregulowaniami wewnetrznymi,

b) gospodarnosci — t.j. oszczednego wykorzystania zasobdw oraz prawidtowego
dysponowania mieniem,

c) rzetelnosci — t.j. prowadzenia dziatah z nalezytg starannoscig, terminowo
oraz zgodnie z przyjetymi sposobami postepowania, w tym przestrzegania
procedur wewnetrznych.

3. Ocena stanu faktycznego formutowana jest na podstawie ustalen, w szczegélnosci w
zakresie zgodnosci z przepisami prawa oraz/lub z uregulowaniami wewnetrznymi
podmiotu kontrolowanego. Ocena moze byc¢:

a) pozytywna,
b) pozytywna pomimo stwierdzonych uchybien/nieprawidtowosci,
C) negatywna.

4. Wyniki postepowania kontrolnego przedstawione sg w dokumentacji pokontrolnej
zawierajgcej ustalenia stanu faktycznego, na podstawie ktérych formutowane sa:

- zalecenia pokontrolne - tj. czynnosci nakazujgce usuniecie stwierdzonych
uchybien lub nieprawidtowosci,

- wnioski pokontrolne - tj. czynnosci, ktore nalezy podjg¢ w celu usprawnienia
pracy kontrolowanego podmiotu.

Planowanie i sprawozdawczosé

§5

1. Kontrole przeprowadza sie na podstawie rocznego Planu kontroli oraz polecen
i zarzgdzen Prezydenta.

2. Przy opracowywaniu rocznego Planu kontroli uwzglednia sie w szczegdlnosci:

a) wyniki wczesniejszych kontroli, audytow,

b) analizy okreslonych problemoéw z uwzglednieniem skarg i wnioskéw,

C) propozycje tematow do Kkontroli, zgtaszanych przez Prezydenta, Zastepcéw
Prezydenta, Sekretarza, Skarbnika,

d) na podstawie analiz wiasnych Dyrektora dotyczacych ryzyka wystgpienia
nieprawidtowosci.

3. W terminie do 31 grudnia kazdego roku Dyrektor sporzadza Plan Kkontroli,
ktory przedstawia do zatwierdzenia Prezydentowi.



. Plan kontroli zawiera w szczegélnosci:

a) tematy kontroli planowanych do przeprowadzenia w kolejnym roku
kalendarzowym,

b) okres$lenie rodzaju kontroli (kompleksowa, problemowa, sprawdzajgca),

c¢) nazwe komorki lub jednostki organizacyjnej przewidzianej do kontroli.

. Zmiany w zatwierdzonym rocznym Planie kontroli, wymagajg formy pisemne;j
i zatwierdzenia przez Prezydenta.

. Na zlecenie Prezydenta lub na pisemny wniosek Zastepcy Prezydenta, Skarbnika,
Sekretarza lub dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej, zaakceptowany przez
Prezydenta, przeprowadza sie kontrole dorazne.

. Realizacja Planu kontroli odbywa sie z uwzglednieniem Planu audytu wewnetrznego.

. W przypadku, kiedy liczba kontroli doraznych w znacznym stopniu utrudni lub uniemozliwi
realizacje zadan wynikajgcych z rocznego Planu kontroli, Dyrektor podejmuje decyzje
dotyczgcag kolejnosci prowadzonych kontroli.

. Do 31 stycznia kazdego roku Dyrektor sktada Prezydentowi pisemne Sprawozdanie z
realizacji rocznego Planu kontroli.

Zasady prowadzenia kontroli

§6

. Kontrolujacy sg odpowiedzialni przed Dyrektorem za prawidtowa, rzetelng i terminowa
realizacje kontroli.

. Kontrolujgcy wykazujg sie bezstronnoscig, nalezytg starannoscia w przygotowaniu
kontroli, uzyskiwaniu i ocenie dowodéw oraz w przedstawianiu wynikéw kontroli,
wnioskow i zalecen.

. Nalezyta starannos¢ przy prowadzeniu czynnosci kontrolnych powinna w szczeg6lnosci
zapewnia¢, ze wszystkie ustalenia i wnioski sg poparte odpowiednimi i adekwatnymi
dowodami kontroli, ktére tworzg podstawe do wydania oceny.

§7

. ZespOt kontrolny tworzg minimum dwie osoby. W uzasadnionych przypadkach
Dyrektor podejmuje decyzje o przeprowadzeniu kontroli w sktadzie powiekszonym
lub pomniejszonym.

. Wyznaczony kontrolujgcy zobowigzany jest zgtosi¢ Dyrektorowi wszelkie okolicznosci,
ktére moga mie¢ wptyw na bezstronnos¢ i obiektywizm prowadzonej
kontroli.

. W przypadku realizacji dziatan kontrolnych wymagajgcych specjalistycznej wiedzy
mozliwe jest wsparcie Wydzialu przez pracownikéw innych komdrek/jednostek
organizacyjnych (eksperci wewnetrzni). W takiej sytuacji Zesp6t kontrolny powotywany
jest w drodze Zarzadzenia Prezydenta Miasta.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach mozliwe jest wsparcie Wydziatu przez
specjalistéw niezatrudnionych w strukturach Urzedu Miasta na podstawie odrebnej
umowy (eksperci zewnetrzni).



§8

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie, o ile to mozliwe, w siedzibie podmiotu
kontrolowanego.

2. W przypadku koniecznosci wypozyczenia oryginatdéw dokumentéw z podmiotu
kontrolowanego, kontrolujgcy jest zobowigzany:

a) uzyska¢ zgode Dyrektora oraz kierownika podmiotu kontrolowanego Iub osoby
wyznaczonej,

b) sporzadzi¢ Protokdt wypozyczenia dokumentdw zawierajgcy co najmniej: date pobrania
dokumentdéw, wykaz pobranych dokumentéw, podpisy stron (przekazujacego i
Wypozyczajgcego),

c) sporzadzi¢ Protokét zwrotu wypozyczonych dokumentéw zawierajgcy: date zwrotu
wypozyczonych dokumentéw, wykaz dokumentdéw oraz podpisy stron, d) poinformowac
kierownika podmiotu kontrolowanego lub osobe wyznaczong oraz Dyrektora Wydziatu
o dokonaniu zwrotu dokumentéw.

§9

1. Kierownik podmiotu kontrolowanego zobowigzany jest do:

a) zapewnienia wstepu na teren i do pomieszczen podmiotu kontrolowanego
oraz umozliwienie dokonywania ogledzin przez kontrolujacego,

b) zapewnienia warunkéw i $rodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia
kontroli, w szczegoInosci zapewnienie oddzielnych pomieszczen z odpowiednim
wyposazeniem,

C) terminowego przedstawiania na Zzgdanie kontrolujgcych dokumentéw, materiatow,
informacji i wyjasnien z zachowaniem przepisbw o ochronie tajemnic ustawowo
chronionych,

d) sporzadzania i przekazywania uwierzytelnionych kopii, odpiséw i wyciggéw
z dokumentdéw oraz zestawien, danych i obliczen niezbednych do przeprowadzenia
kontroli, z zachowaniem przepiséw o ochronie tajemnic ustawowo chronionych,

€) zapewnienia nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontrolujgcego dokumentéw
i materiatbw pozostawionych na przechowanie kierownikowi podmiotu kontrolowanego,

f) potwierdzania zgodnosci z oryginatem kopii przekazywanych dokumentéw podmiotu
kontrolowanego, w ktérym te dokumenty sie znajdujg lub wskazania osoby
upowaznionej do dziatan w tym zakresie.

2. W przypadku dziatan kierownika lub pracownikbw podmiotu kontrolowanego
uniemozliwiajgcych lub utrudniajgcych wykonywanie czynnosci kontrolnych, kontrolujgcy
niezwtocznie informuje o tym fakcie Dyrektora.

3. Dyrektor informuje Prezydenta o utrudnianiu lub uniemozliwianiu prowadzenia czynnosci

kontrolnych w podmiocie kontrolowanym oraz umieszcza stosowng informacje w aktach
kontroli.

§10
1. Kontrolujgcy przy przeprowadzaniu kontroli ma prawo do :

a) swobodnego wstepu do obiektdw i pomieszczen podmiotu kontrolowanego,



b) wglgdu do wszystkich dokumentéw oraz wszelkich innych zrédet informaciji
i materiatéw potrzebnych do ustalenia stanu faktycznego, z zachowaniem przepiséw o
ochronie tajemnic ustawowo chronionych oraz do sporzgdzania z tych dokumentéw
odpisow i kopii,

c) zadania od podmiotoéw kontrolowanych przedstawienia dokumentéw zwigzanych z
kontrolowang dziatalnoscig w oznaczonym terminie,

d) zadania od kontrolowanego sporzgadzenia niezbednych do kontroli zestawieh i obliczen
na podstawie dokumentéw,

e) uzyskiwania od kierownika i  pracownikbw podmiotu kontrolowanego ustnych
i pisemnych wyjasnien,

f) przeprowadzania ogledzin obiektow i sktadnikéw majgtkowych oraz udokumentowania
przebiegu tych czynnosci,

g) dokonywania sprawdzenia oryginatow dokumentéw (m.in. uméw ,dokumentow
finansowo-ksiegowych, dokumentaciji przetargowej, wnioskéw, decyzji,
korespondencji),

h) weryfikacji zdobytych informacji z innymi dostepnymi Zrédtami, w szczegdlnosci
zawartymi w dostepnych systemach informatycznych podmiotu kontrolowanego,

i) dokonywania wizji pomieszczen podmiotu kontrolowanego oraz zabezpieczania
materiatdw dowodowych.

W przypadku pozostawiania w podmiocie kontrolowanym materiatdw zwigzanych
z prowadzonymi czynnosciami kontrolnymi, kontrolowani sg obowigzani do zapewnienia
warunkow ich bezpiecznego przechowywania, a w szczegdlnosci uniemozliwiajgcych
nieuprawniony dostep do tych materiatow, ich zniszczenie lub uszkodzenie.

3. W razie potrzeby kontrolujgcy zabezpieczajg materiaty, o ktérych mowa w ust. 2, w tym

1.

zebrane dowody kontroli, w szczeg6lnosci poprzez:

a) przechowywanie ich w zamykanych na klucz szafach w miejscu prowadzenia
dziatalno$ci przez podmiot kontrolowany Ilub w oddzielnym, zamknietym
pomieszczeniu,

b) sporzgdzenia kopii dowodbéw oraz uzyskania poswiadczenia za zgodnos¢ z oryginatem
przez upowazniong osobe reprezentujgcg kontrolowanego.

§ 11

Kontrolujgcy zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji
uzyskanych w trakcie wykonywania czynno$ci kontrolnych. Moze je przekazywac
wytgcznie innym osobom upowaznionym do przeprowadzenia kontroli, Dyrektorowi oraz
innym osobom wytgcznie jesli obowigzek taki wynika z powszechnie obowigzujgcych
przepisébw prawa, regulacji wewnetrznych lub za zgodg Dyrektora. Obowigzek ten
rozcigga sie takze w przypadku ustania zatrudnienia lub zakohczenia pracy w Urzedzie.

Kontrolujgcy ma obowigzek zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode (tajemnica pracodawcy).

3. Obowigzek zachowania tajemnicy dotyczy takze wszystkich innych oséb, ktére zapoznaty

1.

sie z dokumentem pokontrolnym.

Tryb przeprowadzania kontroli
§12

Przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujgcy zobowigzany jest do:



a) zapoznania sie z regulacjami prawnymi dotyczgcymi kontrolowanych zagadnien,

b) ustalenia czy podmiot byt uprzednio kontrolowany i zapoznania sie z wczesniejszymi
ustaleniami pokontrolnymi,

c) przedtozenia do akceptacji Dyrektorowi programu kontroli.

2. Program kontroli zawiera w szczegolnosci:

a) nazwe i adres pomiotu kontrolowanego,

b) rodzaj kontroli (kompleksowa, problemowa, sprawdzajgca), temat kontroli,

c) cel kontroli, tj. okreslenie kierunku badan kontrolnych i probleméw wymagajacych
oceny,

d) termin przeprowadzenia kontroli,

e) ogolne oraz szczego6towe okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli,

f) wykaz aktow prawnych dotyczgcych badanej dziatalnosci podmiotu kontrolowanego i
majgcych zastosowanie w kontroli.

3. Program kontroli jest podpisywany przez osoby kontrolujace, a nastepnie przedktadany
Dyrektorowi do zatwierdzenia.

4. W przypadku kontroli doraznych dopuszczalne jest, za zgodg Dyrektora, odstgpienie od
sporzadzenia programu kontroli.

§13

1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne Upowaznienie do kontroli
oraz legitymacja stuzbowa.

2. Upowaznienia do kontroli planowych podpisuje Dyrektor, natomiast upowaznienia do
kontroli doraznych podpisuje Prezydent.

3. Upowaznienia wydane przez Dyrektora podlegaja ewidencji w Rejestrze upowaznien w
Wydziale Kontroli.

4. Upowaznienia wydawane przez Prezydenta rejestrowane sg w Centralnym rejestrze
upowaznien i petnomocnictw wydanych przez Prezydenta Miasta Ptocka.

5. Upowaznienie zawiera w szczegdInosci:

numer ewidencyjny,

date i miejsce wystawienia,

podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

imie, nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego,
nr legitymacji stuzbowej,

nazwe podmiotu kontrolowanego,

temat kontroli,

okres waznosci upowaznienia.

Seseocge

N —

6. W przypadku, gdy w trakcie kontroli zaistnieje konieczno$¢ wydtuzenia czasu trwania
czynnosci kontrolnych waznos¢ upowaznienia moze zosta¢ przediuzona przez
zarzgdzajgcego kontrole.

§14

1. Do badania poszczegdélnych zagadnien kontrolujgcy stosujg catosciowa lub wyrywkowg
metode kontroli. Metoda catoSciowa polega na sprawdzeniu wszystkich operacji



wchodzacych w zakres badanego zagadnienia. Metoda wyrywkowa polega na badaniu
tylko wybranej préby z wszystkich operacji badanego zagadnienia.

Kontrolujgcy ustalajg stan faktyczny na podstawie dowoddéw zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

. Dowodami w szczegdélnosci sa:

dokumenty zrédtowe, dowody ksiegowe, korespondencija;

inne nosniki informaciji, np. programy komputerowe oraz wydruki z tych programéw;
pisemne wyjasnienia ztozone przez pracownikow;

zabezpieczone materiaty dowodowe;

wyniki ogledzin,

opinie ekspertow.

R AR KUK

. Kontrolujgcy moze zadac¢ sporzgdzenia niezbednych do kontroli odpiséw lub wyciggow z
dokumentéw, zestawien i wyliczen.

. Z przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza sie protokét, ktdry podpisuje kierownik pomiotu
kontrolowanego lub wyznaczony pracownik oraz kontrolujgcy.

. Kserokopie dowoddw powinny by¢ potwierdzone za zgodno$c¢ z oryginatem zgodnie z § 8
ust. 1 lit. f) niniejszej procedury.

. W sprawach wymagajgcych konsultacji prawnej formutuje sie pisemny wniosek o wydanie
opinii prawnej do radcy prawnego prowadzgcego obstuge prawng Wydziatu.

§15

. W przypadku zaistnienia okolicznosci uniemozliwiajgcych prowadzenie dziatan
kontrolnych po stronie kontrolujgcych lub podmiotu kontrolowanego, Dyrektor podejmuje
decyzje o0 zawieszeniu czynnosci kontrolnych na czas niezbedny do usuniecia zaistniatych
okolicznosci.

. Decyzja o zawieszeniu i wznowieniu dziatan kontrolnych odnotowywana jest
w upowaznieniu do kontroli przez zarzgdzajgcego kontrole.

. O zawieszeniu i wznowieniu postepowania kontrolnego informowany jest kierownik
podmiotu kontrolowanego lub osoba upowazniona poprzez przedstawienie upowaznienia
zawierajgcego adnotacje o okresie zawieszenia czynnosci kontrolnych.

Dokumentacja pokontrolna
§ 16
Ustalenia kontroli przedstawia sie w Protokole z kontroli, ktory zawiera:

a) nazwe komérki/jednostki kontrolowanej,

b) imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe kontrolujgcych, numery i daty wystawienia
upowaznien do przeprowadzenia kontroli,

c) czas trwania kontroli,

d) wskazanie przedmiotowego zakresu kontroli oraz okresu objetego kontrola,

e) imie i nazwisko kierownika podmiotu kontrolowanego, a w przypadku kontroli
zwigzanych z gospodarkg finansowg réwniez imie i nazwisko gtéwnego ksiegowego
komérki/jednostki kontrolowanej,
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f) ustalenia kontroli dotyczace stwierdzonych faktow wraz ze wskazaniem dowodow
kontroli przyporzadkowanych tym ustaleniom, w tym stwierdzonych uchybien
i nieprawidtowosci oraz os6b odpowiedzialnych,

g) propozycje zalecen lub wnioskéw pokontrolnych,

h) protokét z kontroli sporzgdza sie w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla kazdej ze stron.

. W uzasadnionych przypadkach dokument pokontrolny moze mie¢ forme sprawozdania,

informaciji lub notatki z czynnosci. W takiej sytuacji dalszy tok postepowania kontrolnego
wyznacza Dyrektor, po uzgodnieniu z Prezydentem.

. W przypadku wspotpracy kontrolujgcych z ekspertami wewnetrznymi lub zewnetrznymi,

czynnosci kontrolne koordynujg pracownicy Wydziatu, natomiast dokument pokontrolny
jest opracowywany i podpisywany przez wszystkie osoby bedgce cztonkami zespotu
kontrolnego.

§ 17

. Kontrolujgcy zobowigzani sg do przedtozenia Protokotu Dyrektorowi niezwiocznie po

zakonczeniu postepowania kontrolnego.

. W zatagczeniu do dokumentu pokontrolnego przedktadane sg Dyrektorowi materiaty

pomocnicze z przeprowadzonej kontroli, na ktére sktadajg sie dokumenty, na podstawie
ktorych kontrolujgcy formutujg ustalenia.

. Protokét z kontroli podpisywany jest przez Zesp6t kontrolujgcy, Dyrektora oraz Kierownika

podmiotu kontrolowanego, a w razie jego nieobecnos$ci przez osobe upowazniong.

. Przed podpisaniem protokotu, kontrolujgcy i kierownik pomiotu kontrolowanego lub osoba

przez niego upowazniona, parafujg kazdg strone Protokotu.

§ 18

. W porozumieniu z Kierownikiem podmiotu kontrolowanego ustalany jest termin i godzina

przekazania Protokotu, podczas ktérego omawiane sg wyniki kontroli.

W terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania dokumentu, Kierownik podmiotu
kontrolowanego podpisuje Protokét lub moze wnie$¢ wyjasnienia/zastrzezenia do tresci
dokumentu.

W przypadku ztozenia wyjasnien/zastrzezen kontrolujgcy dokonujg ich analizy, aw
uzasadnionych przypadkach podejmuja dodatkowe czynnosci kontrolne. Po rozpatrzeniu
zastrzezen kontrolujgcy przedstawiajg swoje stanowisko kontrolowanemu oraz moga
dokona¢ zmian w tresci Protokotu, ktory staje sie ostateczny.

W sytuacji gdy z wyjasnien wynika, ze kontrolowany w trakcie kontroli usunat stwierdzone
nieprawidtfowosci kontrolujgcy moga odstgpi¢ od sformutowania zalecen. Dziatania
kontrolowanego w tym zakresie muszg by¢ udokumentowane lub potwierdzone przez
kontrolujgcych. Informacje o usunieciu nieprawidtowosci w trakcie kontroli, Zespét
kontrolny umieszcza w Protokole ostatecznym.

Jezeli kontrolowany w wyjasnieniach poinformowat, ze jest w trakcie realizacji dziatan
naprawczych lub zamierza podjgc¢ je w najblizszym czasie, to taka deklaracja nie stanowi
podstawy do odstgpienia od formutowania zalecen pokontrolnych.

W terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania Protokotu ostatecznego, Kierownik
podmiotu kontrolowanego parafuje kazdg strone obydwu egzemplarzy, umieszcza podpis



na imiennej pieczatce, przystawia piecze¢ nagtdwkowag oraz wpisuje date dokonanej
czynnosci.

. W przypadku odmowy podpisania Protokotu Kierownik podmiotu kontrolowanego sktada
Prezydentowi informacje o przyczynach odmowy podpisania dokumentu w terminie
wskazanym w ust. 6.

. Odmowa podpisania Protokotu przez Kierownika podmiotu kontrolowanego
nie wstrzymuje dalszego biegu postepowania kontrolnego.

§ 19

. Dokumentem konczacym czynnosci kontrolne jest Wystgpienie pokontrolne zawierajgce
ocene kontrolowanej dziatalnosci, podsumowanie ustalenn oraz wnioski i zalecenia
pokontrolne zatwierdzone przez Prezydenta.

. Wystgpienie pokontrolne sporzadzane jest w dwoch egzemplarzach. Egzemplarz nr 1
przekazywany jest do podmiotu kontrolowanego, a Egzemplarz nr 2 pozostaje w
Wydziale. Dokumenty niezatwierdzone przez Prezydenta zatgcza sie do akt kontroli wraz
z adnotacjg sporzgdzong przez Dyrektora.

. Kopia Wystgpienia pokontrolnego przekazywana jest w systemie M-dok do wiadomosci
wtasciwego Zastepcy Prezydenta, Sekretarza lub Skarbnika, w ktérych obszarze
odpowiedzialnosci znajdowat sie podmiot kontrolowany.

. Kierownik podmiotu kontrolowanego obowigzany jest ztozy¢é Dyrektorowi pisemng
informacje z wykonania zalecen pokontrolnych, w terminie wskazanym w Wystgpieniu
pokontrolnym. Informacja ta zatgczana jest do akt kontroli.

. Pracownicy Wydziatu monitorujg terminowos$¢ podjecia dziatan oraz informowania o
realizacji wydanych zalecen pokontrolnych przez podmiot kontrolowany.

. W przypadku braku realizacji zalecen pokontrolnych Dyrektor informuje o tym fakcie
Prezydenta.

§ 20

. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujgcej na naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, popetnienie przestepstwa lub wykroczenia skarbowego
lub innych czyndw, za ktére ustawowo przewidziana jest odpowiedzialno$¢ Dyrektor
informuje o tym fakcie Prezydenta.

Na polecenie Prezydenta Dyrektor sporzgdza do wtasciwego organu zawiadomienie o
ujawnionych okolicznosciach wskazujgcych na naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych lub innych czynéw, za ktére ustawowo przewidziana jest odpowiedzialnos$¢
oraz przedktada do podpisu Prezydenta.

. Zawiadomienie parafowane jest przez radce prawnego prowadzgcego obstuge prawng
Wydziatu.

. Dokumenty niezatwierdzone przez Prezydenta zatgcza sie do akt kontroli
wraz z adnotacjg sporzgdzong przez Dyrektora.



Archiwizacja i udostepnianie dokumentacji pokontrolnej
§ 21

. Dokumentacja z kontroli przechowywana jest w Wydziale w warunkach
uniemozliwiajgcych dostep do niej osobom nieupowaznionym, zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt organéw gminy izwigzkéw
miedzygminnych oraz urzeddéw obstugujacych te organy i zwigzki, instrukcja archiwalng
oraz regulacjami wewnetrznymi Urzedu.

. Dokumentacja pokontrolna moze zosta¢ udostepniana innym podmiotom za zgodag
Prezydenta Ilub Dyrektora. Udostepnienie dokumentacji pokontrolnej instytucjom
zewnetrznym odbywa sie za zgodg Prezydenta.

. Udostepnienie dokumentacji pokontrolnej odbywa sie na pisemny wniosek kierownika
podmiotu. W celu przekazania dokumentacji pokontrolnej sporzgdza sie kserokopie
dokumentu, potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem przez Dyrektora.

. Fakt przekazania kserokopii dokumentu pokontrolnego potwierdza sie na ostatniej
stronie dokumentu pokontrolnego poprzez umieszczenie adnotacji przez pracownika
Wydziatu, wskazanie daty oraz podpisu osoby ktorej przekazano dokument.

. W wyjatkowych sytuacjach (np. ze wzgledu na obszerno$¢ materiatéw), na pisemny
wniosek kierownika podmiotu dokumentacja pokontrolna moze zosta¢ wypozyczona
wnioskodawcy po uzyskaniu zgody Dyrektora. W przypadku wypozyczenia dokumentacji
pracownik Wydziatu sporzgdza protokét przekazania z wyszczegdlnieniem nazw i
sygnatur dokumentow oraz przewidywany okres wypozyczenia dokumentow. Na
protokole nalezy odnotowaé date i podpis osoby przekazujgcej oraz podpis osoby
przyjmujacej  dokumenty  pokontrolne. Po zwréceniu dokumentéow  przez
wypozyczajgcego, pracownik Wydziatu sprawdza kompletnos¢ otrzymanej dokumentacji,
natomiast fakt zwrocenia dokumentéw odnotowuje sie na protokole przekazania w
sposdb analogiczny jak przy wypozyczeniu.

. Niniejsze zasady nie obowigzujg w przypadku realizacji wnioskow o udostepnienie
informacji  publicznej uregulowanej odrebnymi przepisami oraz w instrukcjach
wewnetrznych Urzedu.

. Wyznaczony pracownik Wydziatu, w terminie 30 dni od =zakohczenia okresu
sprawozdawczego, sporzadza wykaz przeprowadzonych kontroli wewnetrznych za 1i Il
pétrocze. Informacja ta podlega publikacji na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej.

Kontrole zewnetrzne
§ 22

. Rozpoczecie kontroli w Urzedzie przez zewnetrzne instytucje kontrolujgce jest
rejestrowane w Ksigzce Kontroli znajdujgcej sie w Sekretariacie Prezydenta Miasta.
Pracownik Sekretariatu Prezydenta informuje o tym fakcie Dyrektora Wydziatu Kontroli,
ktory na polecenie Prezydenta Miasta uczestniczy w spotkaniu otwierajgcym kontrole.

. Dokumenty pokontrolne (protokoty, wystgpienia pokontrolne itp.) z kontroli
prowadzonych przez podmioty zewnetrzne przechowywane sg w oryginale
w kontrolowanej komorce organizacyjne;j.



3. Niezwiocznie po otrzymaniu wynikow kontroli, kierownik kontrolowanej komorki
przekazuje dokument pokontrolny Dyrektorowi w wersji elektronicznej w systemie M-dok
lub w wersji papierowej (kserokopia).

4. W terminie 30 dni od zakonczenia okresu sprawozdawczego, Wydziat Kontroli sporzadza
wykaz przeprowadzonych kontroli zewnetrznych za | i Il potrocze. Informacja ta podlega
publikacji na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

§ 23

1. W przypadku rozpoczecia kontroli zewnetrznej w miejskiej jednostce organizacyjnej
kierownik jednostki, niezwtocznie informuje pisemnie o tym fakcie wilasciwg
merytorycznie komodrke organizacyjng Urzedu oraz Dyrektora, a po zakonczeniu
przekazuje kopie dokumentu pokontrolnego do Wydziatu Kontroli lub w systemie M-dok.

2. W przypadku kontroli spotek z udziatem Gminy Miasta Ptocka informacje z kontroli do
Dyrektora przekazuje Wydziat Nadzoru Wtascicielskiego.

§ 24

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwo$¢ odstgpienia od stosowania
postanowien niniejszej procedury w uzgodnieniu z Dyrektorem Wydziatu Kontroli.

Prezydent Miasta Ptocka
/-1 Andrzej Nowakowski



