PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie nr 3598/2017

Prezydenta Miasta Plocka

z dnia 29 wrzesnia 2017 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli przez Wydziat
Kontroli Urzedu Miasta Plocka.

Na podstawie § 10 ust. 1 oraz § 24 ust. 16 Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta
Ptocka wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr 2260/2016 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 22 lipca
2016 roku w sprawie nadania Urzedowi Miasta Plocka Regulaminu organizacyjnego
(zmienionego Zarzgdzeniem Nr 2298/2016 z dnia 2 sierpnia 2016 r., Zarzadzeniem Nr
2645/2016 z dnia 14 listopada 2016 r., Zarzgdzeniem Nr 2830/2016 z dnia 21 grudnia 2016 r.
oraz Zarzadzeniem Nr 3051/2017 r. z dnia 28 lutego 2017 r.), zarzgdzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam procedure przeprowadzania kontroli przez Wydziat Kontroli Urzedu Miasta Ptocka,
stanowigcq Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Powierzam pracownikom Wydziatu Kontroli - Zespotu Kontroli Wewnetrznej przeprowadzanie
postepowan kontrolnych w:
1) komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka,
2) miejskich jednostkach organizacyjnych,
3) spoétkach prawa handlowego, w ktorych udziaty lub akcje posiada Gmina Miasto Ptock,
4) innych podmiotach, ktére wykonujg zadania zlecone i finansowane przez Gmine Miasto
Ptock.

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

8§4
Traci moc Zarzadzenie nr 1328/2015 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 20 listopada 2015r. w
sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania przez Wydziat Kontroli Urzedu Miasta Ptocka

kontroli w komodrkach organizacyjnych Urzedu, miejskich jednostkach organizacyjnych,
spotkach i innych podmiotach wykonujacych zadania zlecone i finansowane przez Miasto.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 3598/2017
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 29 wrzesnia 2017 r.

Procedura przeprowadzania kontroli
przez Wydziat Kontroli Urz edu Miasta Ptocka

Stownik

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Ptocka;
Prezydencie Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Ptocka;
Dyrektorze Wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu Kontroli;

Podmiocie kontrolowanym — nalezy przez to rozumie¢ poszczegOlne komorki
organizacyjne Urzedu Miasta Plocka, miejskie jednostki organizacyjne (jednostki
budzetowe i samorzgdowe zaklady budzetowe, instytucje kultury), podmioty posiadajgce
osobowos¢ prawna, w ktorych Gmina Miasto Ptock posiada udzialy lub akcje, a takze inne
podmioty wykonujgce zadania zlecone i finansowane przez Gmine Miasto Plock;

Kierowniku podmiotu kontrolowanego — nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow i
kierownikbw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka, dyrektorow miejskich
jednostek organizacyjnych, zarzady podmiotow posiadajgcych osobowosé prawng, w
ktérych Gmina Miasto Ptock posiada udzialy lub akcje, a takze organy zarzadcze innych
podmiotéw wykonujgcych zadania zlecone i finansowane przez Gmine Miasto Ptock;

Kontroluj gcym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Zespotu Kontroli Wewnetrznej lub
pracownika innej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Plocka bedgcego w sktadzie
zespotu kontrolnego powotanego do przeprowadzenia postepowania kontrolnego;

Zespole kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ grupe kontrolujgcych upowaznionych do
przeprowadzenia postepowania kontrolnego.

Rozdziat |
Postanowienia ogolne
§1

Procedura okresla tryb oraz zasady przeprowadzania postepowania kontrolnego przez

Wydziat Kontroli - Zespdét Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Plocka w:

a) komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka,

b) miejskich jednostkach organizacyjnych,

c) spotkach prawa handlowego, w ktorych udzialy lub akcje posiada Gmina Miasto Ptock,

d) innych podmiotach wykonujgcych zadania zlecone i finansowane przez Gmine Miasto
Ptock.



N

Dziatalno$¢ kontrolna Wydziatu nie wytgcza obowigzku wykonywania samokontroli w
ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych pracownikéw i kontroli funkcjonalnej
wykonywanej przez kierownikbw komoérek organizacyjnych Urzedu oraz miejskich
jednostek organizacyjnych.

§2

1. Wydziat nie wykonuje bezposrednich kontroli w spétkach prawa handlowego, w ktorych
udziaty lub akcje posiada Gmina Miasto Plock, z wyjgtkiem sytuacji okreslonej w pkt. 2.
Kontrole takie prowadzone sg przez rady nadzorcze spoélek. Pracownicy Wydzialu moga
uczestniczy¢ w tego typu kontrolach, jako eksperci rady nadzorczej spotki wykonujacej
dang kontrole.

2. Wydziat moze prowadzi¢ kontrole w trybie niniejszej procedury, w spotkach prawa
handlowego, w ktorych udziaty lub akcje posiada Gmina Miasto Plock w zwigzku z zawartg
umowg ha realizacje zadan zleconych i finansowanych przez Gmine Miasto Ptock, o ile
istniejg stosowne zapisy w tym zakresie.

§3

1. Przeprowadzenie kontroli ma na celu ustalenie stanu faktycznego dotyczgcego dziatalnosci
podmiotu kontrolowanego, wskazanie przyczyn ewentualnych nieprawidtowosci wraz z
osobami za nie odpowiedzialnymi, oceny tej dziatalnosci oraz przedstawienie wynikéw
majacych na celu przeciwdziatanie nieprawidtowosciom.

2. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujgcej na naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych, popelnienie przestepstwa lub wykroczenia skarbowego lub innych
czyndw, za ktore ustawowo przewidziana jest odpowiedzialnos¢ Dyrektor Wydziatu
niezwtocznie informuje o tym Prezydenta Miasta.

3. Kontrola moze by¢:

a) kompleksowa - obejmujgca catoksztalt dziatalnosci podmiotu kontrolowanego,

b) problemowa - obejmujgca wybrane zagadnienie z dziatalnosci podmiotu kontrolowanego,

c) sprawdzajgca - majgca na celu zbadanie stopnia realizacji zalecen pokontrolnych,

d) dorazna - majgcg charakter interwencyjny, wynikajgcy z uzasadnionej potrzeby zbadania
wybranych zagadnien.

4. Kontrolowany zakres dziatalnosci oceniany jest z uwzglednieniem nastepujgcych kryteriow:

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

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

C) rzetelnosci — t.J. prowadzenia dziatan z nalezytg starannoscig, terminowo oraz zgodnie z
przyjetymi sposobami postepowania, w tym przestrzegania procedur wewnetrznych.

84

1. Ocena stanu faktycznego formulowana jest na podstawie ustalen, w szczegdlnosci w
zakresie zgodnosci z przepisami prawa oraz/lub z uregulowaniami wewnetrznymi podmiotu
kontrolowanego. Ocena moze by¢:

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



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

- zalecenia pokontrolne - tj. czynnosci nakazujgce usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci,
- wnioski pokontrolne — tj. czynnosci, ktére nalezy podjaé w celu usprawnienia pracy
kontrolowanego podmiotu,

3. W przypadku stwierdzenia mozliwosci naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,
popetnienia przestepstwa lub wykroczenia skarbowego lub innych czynéw, za ktére ustawowo
przewidziana jest odpowiedzialno$¢ sporzgdzane jest Zawiadomienie do wtasciwych organow.

Rozdziat I
Planowanie i sprawozdawczo $¢
§5
1. Wydziat przeprowadza kontrole na podstawie rocznego Planu kontroli.

2. Plan kontroli przedktadany jest przez Dyrektora Wydzialu do zatwierdzenia Prezydentowi
Miasta do dnia 31 grudnia kazdego roku.

3. Plan kontroli jest opracowywany na podstawie propozycji tematéw kontroli uzyskanych od
Prezydenta Miasta, ZastepcOw Prezydenta Miasta, Sekretarza, Skarbnika oraz na
podstawie analiz Wydziatu dotyczgcych ryzyka wystgpienia nieprawidtowosci.

4. Wydziat wspotpracuje z Wydziatem Organizacyjnym prowadzgcym Centralny Rejestr Skarg
i Wnioskow Obywateli w zakresie skarg, ktére mogg by¢ podstawg do podjecia dziatan
kontrolnych.

5. Zmiany w Planie kontroli wymagajg formy pisemnej i zatwierdzenia przez Prezydenta
Miasta.

6. Realizacja Planu kontroli odbywa sie z uwzglednieniem Planu Audytu wewnetrznego.
§6

1. Wydziat poza kontrolami wynikajacymi z Planu kontroli moze przeprowadza¢ kontrole
dorazne na zlecenie Prezydenta Miasta lub na pisemny wniosek Zastepcy Prezydenta
Miasta, Skarbnika, Sekretarza Miasta lub dyrektora miejskiej jednostki organizacyjnej,
zaakceptowany przez Prezydenta Miasta.

2. W przypadku znacznej ilosci kontroli doraznych Ilub innych czynnikéw
uniemozliwiajgcych realizacje zadan wynikajgcych z rocznego Planu kontroli, Dyrektor
Wydziatu podejmuje decyzje odnosnie wyboru realizacji kontroli.

§7

1. Dyrektor Wydzialu do dnia 31 stycznia kazdego roku sktada Prezydentowi Miasta
Sprawozdanie z realizacji Planu kontroli za rok poprzedni.

2. Sprawozdanie zawiera informacje o ilosci przeprowadzonych kontroli planowych, kontroli
doraznych, stopniu wdrozenia zalecen pokontrolnych za rok poprzedni, a takze o
kontrolach prowadzonych przez podmioty zewnetrzne w Urzedzie Miasta.



Rozdziat 11l
Zasady przeprowadzania kontroli
§8

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

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

3. Upowaznienie do kontroli zawiera: podstawy formalno — prawne do prowadzenia dziatan
kontrolnych, imie i nazwisko kontrolujgcego, stanowisko stuzbowe, nr legitymacji stuzbowej,
zakres przedmiotowy kontroli, nazwe podmiotu kontrolowanego oraz okres waznosci
upowaznienia.

4. Upowaznienia do kontroli rejestrowane sg w Centralnym Rejestrze Upowaznien i
Petnomocnictw wydanych przez Prezydenta Miasta Plocka.

5. W przypadku, gdy w trakcie kontroli zaistnieje koniecznos¢ wydtuzenia lub zawieszenia
czasu trwania czynnosci kontrolnych waznos¢ upowaznienia moze zostac przedtuzona lub
zawieszona przez zarzgdzajgcego kontrole.

§9

. Dziatania kontrolne, co do zasady, prowadzone sg w zespotach dwuosobowych. W
uzasadnionych przypadkach Dyrektor Wydzialu podejmuje decyzje o przeprowadzeniu kontroli
w skladzie powiekszonym lub pomniejszonym.

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

. W przypadku realizacji dziatah kontrolnych wymagajgcych specjalistycznej wiedzy mozliwe jest
wsparcie Wydzialu przez pracownikéw innych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
(eksperci wewnetrzni). Zespot kontrolny powotywany jest na wniosek Dyrektora Wydzialu w
drodze Zarzadzenia Prezydenta Miasta.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach mozliwe jest wsparcie zespotu kontrolnego przez
specjalistdw niezatrudnionych w strukturach Urzedu Miasta na podstawie odrebnej umowy
(eksperci zewnetrzni).

§10
1. Przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujacy zobowigzany jest do:

a) zapoznania sie z regulacjami prawnymi dotyczgcymi kontrolowanych zagadnien,

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

c) ustalenia zakresu kontroli, a w przypadku kontroli sprawdzajacej uwzglednienia zalecen
pokontrolnych wydanych podczas poprzedniej kontroli realizowanej przez Wydziat w
podmiocie kontrolowanym,

d) sporzadzenia oraz przedtozenia do zatwierdzenia Dyrektorowi Wydzialu Programu kontroli
zawierajgcego cel, zakres kontroli i wykaz czynnosci podejmowanych w trakcie kontroli.
Program kontroli moze by¢ modyfikowany w trakcie czynnosci kontrolnych, zmiany
wymagajg zatwierdzenia Dyrektora Wydziatu.



2. Rozpoczecie czynnosci kontrolnych nastepuje niezwtocznie po zarejestrowaniu
Upowaznienia oraz po jego przedstawieniu kierownikowi podmiotu kontrolowanego lub osobie
upowaznionej.

§11

1. Obowigzkiem kontrolujgcego jest przygotowanie sie¢ do czynnosci kontrolnych, rzetelne i
obiektywne przeprowadzenie kontroli, ustalenie stanu faktycznego, udokumentowanie
poczynionych ustalen, dokonanie oceny oraz sformutowanie wnioskoéw i zalecen
pokontrolnych.

2. W celu realizacji obowigzku, o ktorym mowa w ust. 1, kontrolujgcy ma prawo do:

a) swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen podmiotu kontrolowanego,

b) wystgpienia do wiasciwych merytorycznie wydziatbw Urzedu o udzielenie informacji lub
udostepnienie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia kontroli,

¢) wglgdu do wszelkich dokumentéw, informacji i materiatdbw zwigzanych z kontrolowang
dziatalnoscig podmiotu kontrolowanego, z zachowaniem przepiséw o ochronie tajemnic
ustawowo chronionych,

d) sporzadzania niezbednych do przeprowadzenia kontroli kopii, odpiséw lub wyciggéw z
dokumentow,

e) zadania od kierownika i pracownikéw podmiotu kontrolowanego pisemnych oraz ustnych
informaciji i wyjasnieh we wskazanym terminie,

f) zadania od pracownikéw podmiotéw kontrolowanych zestawien i obliczen opracowanych
na podstawie dokumentéw podmiotu kontrolowanego,

g) weryfikacji pozyskanych informacji z innymi dostepnymi zrédiami, w szczegdlnosci
zawartymi w systemach informatycznych podmiotu kontrolowanego,

h) przeprowadzania ogledzin obiektow i skfadnikdw majgtkowych oraz udokumentowania
przebiegu tych czynnosci,

i) dokonywania wizji lokalnej w terenie oraz w pomieszczeniach podmiotu kontrolowanego,

j) zabezpieczania materiatdw dowodowych.

§12
1. Kierownik podmiotu kontrolowanego zobowigzany jest do:

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

b) zapewnienia warunkow i srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli,
w szczegolnosci zapewnienie oddzielnych pomieszczen z odpowiednim wyposazeniem,

c) terminowego przedstawiania na zgdanie kontrolujgcych dokumentow, materiatow, informacji
I wyjasnien z zachowaniem przepis6w o ochronie tajemnic ustawowo chronionych,

d) sporzadzania i przekazywania uwierzytelnionych kopii, odpiséw i wyciggdéw z dokumentéw
oraz zestawien, danych i obliczen niezbednych do przeprowadzenia kontroli, z
zachowaniem przepis6w 0 ochronie tajemnic ustawowo chronionych,

e) zapewnienia nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontrolujgcego dokumentow
i materiatdw pozostawionych na przechowanie kierownikowi podmiotu kontrolowanego,

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

2. W przypadku dzialan kierownika lub pracownikbw podmiotu kontrolowanego
uniemozliwiajgcych lub utrudniajgcych sprawne i swobodne wykonywanie przez
kontrolujgcego czynnosci kontrolnych, kontrolujgcy niezwiocznie informuje o tym fakcie
Dyrektora Wydziatu.



b)
c)
d)
e)

f)

Dyrektor Wydziatu informuje Prezydenta Miasta o utrudnianiu lub uniemozliwianiu
prowadzenia czynnosci kontrolnych w podmiocie kontrolowanym oraz umieszcza stosowng
informacje w aktach kontroli.

§13

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

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

a) uzyskaé¢ zgode Dyrektora Wydziatu i kierownika podmiotu kontrolowanego lub osoby
wyznaczonej,
b) sporzgdzi¢ Protokot wypozyczenia dokumentéw zawierajgcy co najmniej: date

pobrania dokumentow, wykaz pobranych dokumentéw, podpisy stron (przekazujgcego
i wypozyczajgcego),

C) sporzgdzi¢ Protokot zwrotu wypozyczonych dokumentow zawierajgcy: date zwrotu
wypozyczonych dokumentoéw, wykaz dokumentéw oraz podpisy stron,
d) poinformowaé kierownika podmiotu kontrolowanego lub osobe wyznaczong oraz

Dyrektora Wydziatu o dokonaniu zwrotu dokumentow.
8§14

Do badania poszczegdlnych zagadnien kontrolujgcy stosuje catosciowg lub wyrywkowa
metode kontroli. Metoda catosciowa polega na sprawdzeniu wszystkich operacji/spraw
wchodzgcych w zakres badanego zagadnienia. Metoda wyrywkowa polega na badaniu na
wybranej prébie dokumentéw z badanego zagadnienia.

Kontrolujgcy moze przeprowadza¢ wizje lokalng (ogledziny), gdy wymaga tego badanie
zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym. Z ogledzin sporzadzany jest Protokét w
dwéch egzemplarzach, z ktérych jeden zalgczany jest do dokumentacji pokontrolnej, a
drugi pozostawiany stronie kontrolowane.

Kontrolujgcy w trakcie czynnosci kontrolnych moze wystepowac¢ do kierownika podmiotu
kontrolowanego o udzielenie pisemnych informacji lub przedstawienie dokumentow
dotyczgcych kontrolowanych zagadnien, zgodnie z posiadanym upowaznieniem do
podpisywania korespondencji w ramach prowadzonych dziatan kontrolnych, udzielonym
przez Dyrektora Wydziatu.

Podczas prowadzonego postepowania kontrolnego kazdy moze zitozy¢ kontrolujgcemu
ustne lub pisemne oswiadczenie dotyczgce przedmiotu kontroli, a kontrolujgcy nie moze
odmowi¢ przyjecia oswiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z przedmiotem Kkontroli.
Oswiadczenia wigczane sg do akt kontroli.

Kontrolujgcy moze sporzadza¢ notatki stuzbowe z informacji uzyskanych ustnie od
kierownika lub pracownika podmiotu kontrolowanego, ktére wigczane sg do akt kontroli.

Kontrolujgcy dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie dowodow zebranych w toku
postepowania kontrolnego. Dowodami, w szczegdlnosci, sa:

a) dokumenty, dowody ksiegowe, korespondencja, etc.
dane i informacje wygenerowane z systeméw informatycznych,
pisemne wyjasnienia i oswiadczenia, notatki stuzbowe,
zabezpieczone materiaty dowodowe,

wyniki ogledzin,

opinie ekspertow.



Kserokopie dowodow powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem zgodnie z § 12
ppkt f) niniejszej procedury.

. W sprawach wymagajgcych konsultacji prawnej kontrolujgcy formutuje pisemny wniosek o

wydanie opinii prawnej do radcy prawnego prowadzgcego obstuge prawng Wydziatu.

. W przypadku wspétpracy kontrolujgcych z ekspertami wewnetrznymi lub zewnetrznymi,

czynnosci kontrolne koordynujg pracownicy Wydziatlu Kontroli, natomiast dokument
pokontrolny jest opracowywany i podpisywany przez wszystkie osoby bedgce czionkami
zespotu kontrolnego.

§15

. W przypadku zaistnienia okolicznosci uniemozliwiajgcych prowadzenie dziatan kontrolnych

mogacych zaistnie¢ po stronie kontrolujgcych lub podmiotu kontrolowanego, Dyrektor
Wydziatu podejmuje decyzje o zawieszeniu czynnosci kontrolnych na czas niezbedny do
usuniecia zaistniatych okolicznosci.

Decyzja o0 zawieszeniu i wznowieniu dziatan kontrolnych odnotowywana jest na
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.

§16
Ustalenia poczynione podczas kontroli stanowig informacje poufng do momentu
zatwierdzenia Wystgpienia pokontrolnego przez Prezydenta Miasta. Dalszej ochronie

podlegajg dane stanowigce informacje prawnie chronione.

Kontrolujgcy oraz kontrolowany zobowigzani sg do zachowania poufnosci wszelkich
informaciji uzyskanych w trakcie wykonywania kontroli.

Rozdziat IV

Dokumentacja pokontrolna

§17

1. Po zakonczeniu kontroli, na podstawie zgromadzonych materiatdw, kontrolujgcy
sporzadza Projekt protokotu z kontroli.

2. W uzasadnionych przypadkach dokument pokontrolny moze mie¢ forme sprawozdania,
informaciji lub notatki z czynnosci, w takiej sytuacji dalszy tok postepowania kontrolnego
wyznacza Dyrektor Wydziatu, po uzgodnieniu z Prezydentem Miasta.

3. Projekt protokotu jest parafowany i podpisywany przez zespét kontrolny, po uprzedniej
akceptacji Dyrektora Wydzialu, a nastepnie przekazywany jest do podmiotu
kontrolowanego za pokwitowaniem odbioru.



4. Kierownik podmiotu kontrolowanego ma prawo do wniesienia wyjasnien lub zastrzezen
do tresci Projektu protokotu w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania dokumentu.
W uzasadnionych przypadkach termin ten moze zosta¢ zmieniony decyzjg Dyrektora
Wydziatu.

5. Wyjasnienia podmiotu kontrolowanego sg poddawane analizie przez kontrolujgcych,
ktérych stanowisko o przyjeciu lub odrzuceniu zostaje zawarte w ostatecznej wersji
Protokotu. Na skutek analizy wyjasnien kontrolujgcy mogg dokona¢ zmiany lub
uzupetnienia tresci Protokotu. Wyjasnienia podmiotu kontrolowanego zatgczane sg do
akt kontroli.

6. W przypadku gdy z wyjasnien wynika, ze kontrolowany w trakcie kontroli usunat
stwierdzone nieprawidtowosci kontrolujgcy moga odstgpi¢ od sformutowania zalecen.
Dzialania kontrolowanego w tym zakresie muszg by¢ udokumentowane Iub
potwierdzone przez kontrolujgcych. Informacje o usunieciu nieprawidtowosci w trakcie
kontroli, zespot kontrolny umieszcza w ostatecznej wersji Protokotu.

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

§18
1. Protokot powinien zawierac:
a) nazwe podmiotu kontrolowanego,
b) imiona i nazwiska os6b kontrolujgcych, ich stanowiska stuzbowe oraz numer i date
wydania upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
C) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
d) czas trwania kontroli,
e) imie i nazwisko kierownika pomiotu kontrolowanego, a w przypadku kontroli

zwigzanych z gospodarkg finansowg jednostki réwniez imie i nazwisko gtdwnego
ksiegowego kontrolowanej jednostki,

f) szczegOtowe przedstawienie stanu faktycznego z podaniem podstaw dokonywanych
ustalen, w tym stwierdzonych nieprawidlowosci wraz ze wskazaniem o0séb
odpowiedzialnych,

Q) whnioski z kontroli wraz z propozycjami zalecen pokontrolnych,

h) uwagi do Protokotu zlozone przez podmiot kontrolowany wraz z odniesieniem sie do
nich przez kontrolujgcych,

i) pouczenie kierownika podmiotu kontrolowanego o prawie odmowy podpisania

Protokotu wraz z obowigzkiem ztozenia Prezydentowi Miasta informacji o przyczynach
odmowy podpisania Protokotu w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania dokumentu,
) parafy i podpisy kontrolujgcych oraz podpis Dyrektora Wydziatu.

2. Ostateczna wersja Protokotu sporzgdzana jest w dwoch egzemplarzach, Egzemplarz Nr 1
dla podmiotu kontrolowanego, Egzemplarz Nr 2 pozostaje w Wydziale.

§19

1. W porozumieniu z kierownikiem podmiotu kontrolowanego ustalany jest termin i godzina
przekazania ostatecznej wersji Protokotu, podczas ktdrego omawiane sg wyniki kontroli.

2. Protokot przekazywany jest podmiotowi kontrolowanemu za pokwitowaniem odbioru.
3. Kierownik podmiotu kontrolowanego parafuje kazdg strone obydwu egzemplarzy Protokotu,

umieszcza podpis na imiennej pieczgtce, przystawia piecze¢ nagtowkowg oraz wpisuje
date dokonanej czynnosci.



. W przypadku odmowy podpisania Protokotu kierownik podmiotu kontrolowanego ma

obowigzek zitozenia Prezydentowi Miasta informacji o przyczynach odmowy popisania
dokumentu w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania Protokotu.

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

§20
Dokumentem konczacym postepowanie kontrolne jest Wystgpienie pokontrolne

zawierajgce ocene kontrolowanej dziatalnosci, podsumowanie ustalen oraz wnioski i
zalecenia pokontrolne zatwierdzone przez Prezydenta Miasta.

. Woystgpienie pokontrolne przekazywane jest do podpisu przez Prezydenta Miasta w formie

papierowej oraz w systemie M-dok wraz z wersjg elektroniczng Protokotu z kontroli.

. Wystgpienie pokontrolne sporzadzane jest w dwdch egzemplarzach. Egzemplarz nr 1

przekazywany jest do podmiotu kontrolowanego, a Egzemplarz nr 2 pozostaje w Wydziale.
Dokumenty niezatwierdzone przez Prezydenta Miasta zalgcza sie do akt kontroli wraz z
adnotacjg sporzgdzong przez Dyrektora Wydziatu.

. Wersja elektroniczna Wystgpienia pokontrolnego przekazywana jest w systemie M-dok do

wiadomosci wlasciwego Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarza lub Skarbnika, w ktérych
obszarze odpowiedzialnosci znajdowat sie podmiot kontrolowany.

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

Pracownicy Wydzialu monitorujg terminowo$¢ podjecia dzialah oraz informowania o
realizacji wydanych zalecen pokontrolnych przez podmiot kontrolowany.

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

§21

. W przypadku ujawnienia w trakcie czynnosci kontrolnych czynéw noszacych znamiona
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych Dyrektor Wydziatu przedktada do podpisu
Prezydenta Miasta Zawiadomienie do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych o
ujawnionych okolicznosciach wskazujgcych na naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

. W przypadku ujawnienia w trakcie czynnosci kontrolnych czyndw noszacych znamiona
popetnienia przestepstwa lub wykroczenia skarbowego lub innych czynéw, za ktére
ustawowo przewidziana jest odpowiedzialnos¢ Dyrektor Wydziatu przedktada do podpisu
Prezydenta Miasta Zawiadomienie do wiasciwego organu powotanego do $cigania
przestepstw lub wykroczen.

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

Dokumenty niezatwierdzone przez Prezydenta Miasta zalgcza sie do akt kontroli wraz z
adnotacjg sporzgdzong przez Dyrektora Wydziatu.



Rozdziat V
Archiwizacja i udost epnianie dokumentacji pokontrolnej
§22

Dokumentacja z kontroli przechowywana jest w Wydziale w warunkach uniemozliwiajgcych
dostep do niej osobom nieupowaznionym, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym
rzeczcowym wykazem akt organ6éw gminy i zwigzkbw miedzygminnych oraz urzedow
obstugujgcych te organy i zwiagzki, instrukcjg archiwalng oraz regulacjami wewnetrznymi
Urzedu.

Dokumentacja pokontrolna moze zosta¢ udostepniana innym podmiotom wylgcznie za
zgodg Prezydenta Miasta lub Dyrektora Wydziatu. Udostepnienie dokumentacji pokontrolnej
instytucjom zewnetrznym odbywa sie za zgodg Prezydenta Miasta.

Udostepnienie dokumentaciji pokontrolnej odbywa sie na pisemny wniosek kierownika
podmiotu. W celu przekazania dokumentacji pokontrolnej sporzadza sie kopie dokumentu,
potwierdzong za zgodnosc¢ z oryginatem przez Dyrektora Wydziatu.

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

Do poswiadczenia zgodnosci z oryginalem dokumentu pokontrolnego uprawniony jest
Dyrektor Wydziatu lub osoba zastepujaca.

W wyjagtkowych sytuacjach (np. ze wzgledu na obszernosé¢ materiatéw), na pisemny
wniosek kierownika podmiotu dokumentacja pokontrolna moze zosta¢ wypozyczona
podmiotowi wnioskujgcemu po uzyskaniu zgody Dyrektora Wydzialu. W przypadku
wypozyczenia dokumentacji pracownik Wydzialu sporzgdza Protokot przekazania z
wyszczegOlnieniem nazw i sygnatur dokumentéw oraz przewidywany okres wypozyczenia
dokumentéw. Na protokole nalezy odnotowa¢ date i podpis osoby przekazujgcej oraz
podpis osoby przyjmujgcej dokumenty pokontrolne. Po zwréceniu dokumentow przez
wypozyczajgcego, pracownik Wydziatlu sprawdza kompletnos¢ otrzymanej dokumentacii,
natomiast fakt zwrécenia dokumentow odnotowuje sie na Protokole przekazania w sposob
analogiczny jak przy wypozyczeniu.

Dyrektor Wydziatu odpowiada za zorganizowanie i nadzér nad systemem zabezpieczenia i
archiwizacji dokumentacji pokontrolne;.

Wyznaczony pracownik Wydziatu, w terminie 30 dni od zakonczenia okresu
sprawozdawczego, sporzgdza wykaz przeprowadzonych kontroli wewnetrznych za okres |
pétrocza oraz za rok poprzedni. Informacja ta podlega publikacji na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej.

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



Rozdziat VI
Kontrole zewn etrzne
8§ 23

1. Rozpoczecie kontroli w Urzedzie Miasta przez zewnetrzne instytucje kontrolujgce jest
rejestrowane w Ksigzce Kontroli znajdujgcej sie w Sekretariacie Prezydenta Miasta.
Pracownik Sekretariatu Prezydenta informuje o tym fakcie Dyrektora Wydziatu lub osobe go
zastepujgca. Na polecenie Prezydenta Miasta Dyrektor Wydziatu uczestniczy w spotkaniu
otwierajgcym kontrole.

2. Za prawidlowg wspotprace z kontrolerami, w tym: zapewnienie niezbednych warunkéw do
przeprowadzenia kontroli, dostarczanie dokumentow, skladanie wyjasnien odpowiadajg
kierownicy komorek organizacyjnych, ktérych dotyczy zakres kontroli. W przypadku gdy
kontrolg jest objetych kilka komdrek merytorycznych ustala sie koordynatora dziatan
kontrolnych.

3. Dokumentacja z kontroli zewnetrznych Urzedu (protokoty, wystgpienia pokontrolne itp.)
prowadzonych przez podmioty zewnetrzne przechowywana jest w oryginale w
kontrolowanej komdérce organizacyjne;j.

4. Niezwlocznie po otrzymaniu Protokotu kierownik kontrolowanej komorki przekazuje
Dyrektorowi Wydziatu dokument pokontrolny w wersji elektronicznej lub dotgcza do sprawy
w systemie M-dok.

5. Wyznaczony pracownik Wydziatlu, w terminie 30 dni od zakonczenia okresu
sprawozdawczego, sporzgdza wykaz przeprowadzonych kontroli zewnetrznych za okres |
potrocza oraz za rok poprzedni. Informacja ta podlega publikacji na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej.

§24

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

N

. W przypadku kontroli spotek z udziatem Miasta Ptocka informacje z kontroli nalezy
przekaza¢ do Biura Nadzoru Wiascicielskiego, ktéry informuje o tym fakcie Dyrektora
Wydziatu.

§25

W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwos¢é odstgpienia od stosowania
postanowien niniejszej procedury w uzgodnieniu z Dyrektorem Wydziatu.



