Zarzadzenie Nr 4790/10
Prezydenta Miasta Plocka

z dnia 16 czerwca 2010 roku

w sprawie: przyjecia Procedury okreslajacej zasady przeprowadzania kontroli nalezacych do zadan
Skarbnika Miasta w jednostkach organizacyjnych miasta Ptocka.

Na podstawie § 11 ust. 1 oraz § 27 ust. 7 pkt 1, ust. 8 i ust. 9 Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miasta Plocka nadanego zarzadzeniem nr 2208/2008 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 16 lipca
2008r., zmienionego zarzadzeniami: nr 2326/2008 z dnia 1 wrzeénia 2008 r., nr 3432/2009 z dnia 8
czerwca 2009 r., nr 3766/2009 z dnia 30 wrzesnia 2009 r. oraz nr 4086/2009 z dnia 30 grudnia 2009
r. zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Przyjmuje sie Procedure okreslajacg zasady przeprowadzania kontroli nalezacych do zadan
Skarbnika Miasta w jednostkach organizacyjnych miasta Plocka, stanowigcg zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 1643/08 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 21 lutego 2008 r. w sprawie
przyjecia Procedury okreslajacej zasady przeprowadzania kontroli nalezacych do zadan Skarbnika
Miasta w jednostkach organizacyjnych miasta Ptocka.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Mirostaw Milewski

Urzad Miasta Plocka
Stary Rynek 1, 09-400 PLOCK
tel.: 24 367 15 55, faks: 24 367 15 98, info@plock.eu, www.plock.eu



UZASADNIENIE

Zmiana Procedury okres$lajacej zasady przeprowadzania kontroli nalezacych do zadan
Skarbnika Miasta w jednostkach organizacyjnych miasta Ptocka pozwoli na trafniejszy dobor
kontrolowanych zagadnien oraz skuteczniejsza analize wnioskdéw z przeprowadzanych kontroli,
czego efektem bedzie sprawniejszy nadzér nad jednostkami organizacyjnymi w zakresie rozliczania

z budzetem oraz stosowania zasad rachunkowosci.



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 4790/10
Prezydenta Miasta Ptocka
zdnia 16 czerwca 2010.

PROCEDURA
okreslajaca zasady przeprowadzania kontroli nalezacych do zadan Skarbnika Miasta
w jednostkach organizacyjnych miasta Ptocka.

§1

Procedura okresla zasady przeprowadzania kontroli nalezacych do zadan Skarbnika Miasta w
jednostkach organizacyjnych miasta Ptocka w zakresie rozliczania z budzetem oraz stosowania
zasad rachunkowosci.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) komorce kontroli — rozumie sie przez to Oddziat Budzetu Urzedu Miasta Ptocka,

2) kontrolujgcym — rozumie sie przez to pracownika komorki kontroli lub inng osobe
wyznaczong do kontroli na podstawie stosownego upowaznienia udzielanego przez Skarbnika
Miasta lub w przypadku jego nieobecnosci przez Dyrektora Wydziatu Skarbu i Budzetu.

§3

Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

1) problemowa - obejmujgca wybrane zagadnienia z dziatalnosci kontrolowanej jednostki,

2) przekrojowa — dotyczaca analizy wybranego zagadnienia we wszystkich lub wybranych
jednostkach,

3) sprawdzajgca - ktérej celem jest wykonanie zalecen i wnioskéw z kontroli lub sprawdzenie
zasadnosci odwofania sie jednostki kontrolowanej od ustalen poprzednich kontroli,

4) dorazna — majaca charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania nagtych
zdarzen.

§4

1.Kontrole przeprowadza sie na podstawie kwartalnych planéw kontroli.

2.Plan kontroli powinien w szczegélnosci okreslac tematy kontroli, przewidywane terminy ich
realizacji i w miare mozliwosci nazwy kontrolowanych jednostek.

3.Plany kontroli sporzadzane sa przez kontrolujacego we wspodtpracy z pozostatymi
pracownikami Oddziatu Budzetu i zatwierdzane sg przez Skarbnika Miasta.

§5

1.Kontrole przeprowadza kontrolujacy, na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia.
2.Upowaznienie uprawniajace do odbycia kontroli powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:



1) numer i date upowaznienia,

2) podstawe prawng dokonania kontroli,
3) nazwe kontrolowanej jednostki,

4) zakres kontroli,

5) termin przeprowadzenia kontroli.

§6

1.Kontrola jest przeprowadzana w jednostce kontrolowanej w czasie pracy okreslonym
regulaminem organizacyjnym tej jednostki, a jezeli wymaga tego dobro kontroli — réwniez

w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

2.Kontrola lub poszczegdlne jej czynnosci moga by¢ przeprowadzane, w miare potrzeby,
réwniez w siedzibie Urzedu Miasta.

3.Kontrolujacy jest upowazniony do swobodnego poruszania sie na terenie jednostki
kontrolowanej bez obowiazku uzyskiwania przepustki.

4.Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o ochronie
danych osobowych.

§7

Obowigzkiem kontrolujacego jest:

1) obiektywne ustalenie stanu faktycznego i prawnego, rzetelne jego udokumentowanie oraz
stwierdzenie ewentualnych nieprawidtowosci,

2) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidtowosciach
wymagajacych niezwtocznego podjecia dziatah zaradczych i usprawniajacych.

§8

Obowiagzkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest:

1)zapewnienie warunkow i srodkow niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli,
2)przedstawienie na zadanie kontrolujgcego dokumentéw i materiatdw dotyczacych przedmiotu
kontroli,

3)udzielenia kontrolujgcemu ustnych, a w razie potrzeby, na wniosek kontrolujagcego pisemnych
wyjasnien w zakresie objetym kontrola,

4)sporzadzanie uwierzytelnionych odpiséw i wyciggdéw z dokumentéw zrédtowych oraz
zestawien i danych niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia kontroli.

§9

1.Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie materiatéw zebranych w toku kontroli,
stanowigcych dowody w postepowaniu kontrolnym.

2.Dowodami w postepowaniu kontrolnym sg w szczegélnosci: dokumenty zrédtowe, dane
wynikajgce z ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci, opinie specjalistéw, pisemne wyjasnienia
i oSwiadczenia.

§10
1.Ustalenia kontroli przedstawia protokét.

2.Protokét kontroli zawiera:
1)imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujagcego, numer i date upowaznienia do



przeprowadzenia danej kontroli, termin jej realizacji oraz zakres kontroli,

2)przebieg kontroli, tj. opis stanu faktycznego i prawnego dziatalnosci jednostki kontrolowanej
stwierdzony w toku kontroli, w tym ustalonych nieprawidtowosci,

3)wnioski pokontrolne — ocene kontrolowanej dziatalnosci, wynikajaca z ustalen opisanych w
pkt. 2, opis powstatych nieprawidtowosci oraz uwagi i wnioski w sprawie ich usuniecia,

4)spis zatgcznikéw, o ile takie wystepuja,

5)wzmianke o doreczeniu egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowanej wraz z
data jego doreczenia,

6)informacje o prawie ztozenia wyjasnien co do ujawnionych nieprawidtowosci opisanych w
protokole kontroli oraz o prawie odmowy jego podpisania z jednoczesnym obowigzkiem
ztozenia na te okolicznos¢, w ciggu 7 dni od daty otrzymania protokotu, wyjasnien dotyczacych
przyczyn takiej odmowy,

7)w razie wystepowania zalecen pokontrolnych, informacje o terminie ich dostarczenia
kierownikowi jednostki kontrolowane;j.

3.Protokét kontroli sporzadza sie w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach (po jednym dla
kierownika jednostki kontrolowanej, komorki kontroli oraz Skarbnika Miasta) i podpisany przez
osobe (y) kontrolujaca (e) przekazuje sie kierownikowi jednostki kontrolowane;j.

4.Kierownik oraz gtowny ksiegowy jednostki kontrolowanej (a w przypadku nieobecnosci
ktéregos z nich osoby zastepujace) sg zobowigzani do zapoznania sie z trescig protokotu i jego
podpisania oraz w terminie 3 dni od daty otrzymania protokotu, zwrécenia jego dwéch
egzemplarzy do komérki kontroli.

5.Kierownik lub gtéwny ksiegowy jednostki kontrolowanej (a w przypadku nieobecnosci
ktéregos z nich osoby zastepujace) majg prawo odmowic podpisania protokotu. W takim
przypadku kierownik jednostki obowigzany jest w ciggu 7 dni od daty otrzymania zwréci¢ dwa
egzemplarze protokotu (jeden pozostaje u kierownika jednostki) wraz z pisemnymi
wyjasnieniami okreslajacymi przyczyny tej odmowy. Wyjasnienia te dofacza sie do protokotu.
6.0dmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do postepowania pokontrolnego (tj.
wydania zalecen pokontrolnych).

7.W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci opisanych w protokole kontroli, komérka kontroli
przygotowuje zalecenia pokontrolne zmierzajace do ich usuniecia, ktére akceptuje Prezydent
Miasta (lub w razie jego nieobecnosci zastepujacy go Zastepca Prezydenta) w terminie 30 dni od
dnia podpisania (lub odmowy podpisania) protokotu. Informacje o zaleceniach pokontrolnych
otrzymuje Zastepca Prezydenta Miasta petnigcy nadzor merytoryczny nad kontrolowana
jednostka.

8.Kierownik jednostki kontrolowanej w ciggu 30 dni od daty otrzymania zalecen pokontrolnych
przekazuje informacje o sposobie ich realizacji Prezydentowi Miasta oraz do wiadomosci
Skarbnikowi Miasta.

9.W przypadku kontroli przekrojowej, obejmujacej swoim zakresem wiecej niz jedng jednostke,
protokét sporzadza sie w dwédch egzemplarzach, po jednym dla komérki kontroli i Skarbnika
Miasta, natomiast kierownicy jednostek objetych kontrolg zostaja poinformowani pisemnie o
whnioskach wynikajacych z kontroli oraz o0 mozliwosci zapoznania sie z trescia protokotu w
komorce kontroli.

10.Protokét, o ktéorym mowa w ust. 9, podpisuje tylko osoba kontrolujaca.

§11

1. Kontrolujacy w terminie 20 dni po zakonczeniu kwartatu sporzadza pisemne sprawozdanie z
realizacji przeprowadzonych kontroli zawierajagce w szczegolnosci:

a) odniesienie zrealizowanych kontroli w zakresie faktycznie skontrolowanych jednostek i
tematéw kontroli do planu kontroli,



b) odniesienie do dokumentéw wykorzystanych w trakcie kontroli,

¢) podsumowanie ustalen dokonanych w trakcie czynnosci kontrolnych,

d) podsumowanie wnioskéw pokontrolnych, zwtaszcza w zakresie kontroli przekrojowych,

e) propozycje dalszego postepowania w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci,

f) inne uwagi wazne dla prawidtowego nadzorowania w zakresie rozliczania jednostek z
budzetem.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 przekazywane jest Skarbnikowi Miasta, Dyrektorowi
Wydziatu Skarbu i Budzetu, Kierownikowi Oddziatu Budzetu oraz Koordynatorowi Zespotu ds.
Nadzoru Finansowego.

§12

1.Jezeli w wyniku postepowania kontrolnego zostanie ujawnione popetnienie czynu
stanowigcego naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, kontrolujgcy sporzadza projekt
zawiadomienia do wiasciwego rzecznika dyscypliny finanséw publicznych i przekazuje je wraz z
zebranymi materiatami dowodowymi za posrednictwem Skarbnika Miasta - Prezydentowi
Miasta.

2.Jezeli zebrane w toku kontroli materiaty uzasadniaja podejrzenie popetnienia przestepstwa
$ciganego z urzedu osoba kontrolujaca sporzadza projekt zawiadomienia o popetnieniu
przestepstwa i przekazuje je wraz z zebranymi materiatami dowodowymi za posrednictwem
Skarbnika Miasta - Prezydentowi Miasta

3.0 zawiadomieniach, o ktérych mowa w ust. 1i 2, kontrolujacy informuje kierownika jednostki
kontrolowanej.



