PREZYDENT MIASTA PtOCKA

Zarzadzenie nr 277/11
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 30 marca 2011 r.

W sprawie: wprowadzenia procedury przeprowadzania przez Wydziat Kontroli
Urzedu Miasta Plocka kontroli w komodrkach organizacyjnych Urzedu, miejskich
jednostkach organizacyjnych, spoétkach i innych podmiotach wykonujgcych
zadania zlecone i finansowane przez Miasto.

Na podstawie § 24 ust. 16 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka
wprowadzonego Zarzadzeniem nr 118/11 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 27
stycznia 2011 r. z pdézn. zm., zarzadzam co nastepuje:

§1

Wprowadzam procedure przeprowadzania przez Wydziat Kontroli Urzedu Miasta
Ptocka kontroli w komorkach organizacyjnych Urzedu, miejskich jednostkach
organizacyjnych, spétkach i innych podmiotach wykonujgcych zadania zlecone
i finansowane przez Miasto, stanowigca Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Dyrektorowi Wydziatu Kontroli Urzedu
Miasta Ptocka.

3.Traci moc Zarzadzenie nr 5714/06 Prezydenta Miasta Plocka z dnia
5 pazdziernika 2006 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji przeprowadzania przez
Oddziat Kontroli Kancelarii Prezydenta Miasta Ptocka kontroli w Urzedzie Miasta
Ptocka i miejskich jednostkach organizacyjnych oraz Zarzadzenie nr 493/07
Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 06 kwietnia 2007 r. w sprawie: zmiany do
Zarzadzenia Nr 5714/2006 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 5 pazdziernika
2006r.

Prezydent Miasta Plocka

/-I Andrzej Nowakowski



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 277/11
Prezydenta Miasta Ptocka
z dnia 30 marca 2011 r.

Procedura przeprowadzania przez Wydziat Kontroli Urzedu Miasta Ptocka
kontroli w komérkach organizacyjnych Urzedu, miejskich jednostkach
organizacyjnych, spétkach i innych podmiotach wykonujacych zadania

zlecone i finansowane przez Miasto.

§1
1.Procedura okres$la zasady i tryb przeprowadzania kontroli w komdrkach
organizacyjnych Urzedu Miasta Ptocka, miejskich jednostkach organizacyjnych,
spétkach i innych podmiotach wykonujacych zadania zlecone i finansowane przez
Miasto, zwanych dalej kontrolowanymi jednostkami.
2.Wewnetrzna i zewnetrzna kontrola instytucjonalna realizowana jest przez Wydziat
Kontroli Urzedu Miasta Ptocka, zwany dalej Wydziatem.
3.Dziatalno$¢ kontrolna Wydziatu nie wyfgcza obowigzku wykonywania samokontroli,
realizowanej w ramach powierzonych obowigzkdéw stuzbowych w toku wykonywania
zadan i kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych oraz pracownikdéw, ktérzy majg obowigzek sprawowania
kontroli funkcjonalnej.

§ 2

Przeprowadzenie kontroli ma na celu ustalenie stanu faktycznego dotyczacego
dziatalnosci kontrolowanej jednostki, jego udokumentowanie, sformutowanie
wnioskow i zalecenn zmierzajacych do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
ustalenie oséb za nie odpowiedzialnych albo stwierdzenie prawidtowosci dziatania
kontrolowanej jednostki.

§3

Kontrole przeprowadza sie jako:

1.kompleksowgq - obejmujacq catoksztatt dziatalnosci kontrolowanej jednostki;
2.problemowg - obejmujacg wybrane zagadnienia z dziatalnosci kontrolowanej
jednostki;

3.sprawdzajgcg - majacg na celu zbadanie wykonania wnioskdéw i zalecen z kontroli;
4.dorazng - majacg charakter interwencyjny, wynikajaca z potrzeby pilnego zbadania
nagtych zdarzen.

§4

Wydziat przeprowadza kontrole w oparciu o kwartalny plan kontroli, ktérego projekt
opracowuje Dyrektor Wydziatu, a zatwierdza Prezydent Miasta Ptocka.

§5

Do prowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez Prezydenta
Miasta Ptocka.



§6

1.0bowigzkiem kontrolera jest obiektywne ustalenie stanu faktycznego oraz rzetelne
jego udokumentowanie.

2.W celu realizacji obowigzku, o ktorym mowa w ust. 1, kontroler ma prawo do:
a.swobodnego wstepu do obiektdéw i pomieszczen kontrolowanej jednostki;

b.wgladu do wszystkich dokumentéw oraz wszelkich innych zrédet informacji
i materiatdw potrzebnych do ustalenia stanu faktycznego, z zachowaniem przepiséw
o ochronie tajemnic ustawowo chronionych, oraz do sporzadzania z tych dokumentéw
odpiséw i kopii;

c.przeprowadzania ogledzin obiektow i sktadnikow majgtkowych oraz przebiegu
okreslonych czynnosci;

d.uzyskiwania od kierownika i pracownikdw kontrolowanej jednostki pisemnych
i ustnych informaciji i wyjasnien;

e.dokonywania wizji pomieszczen kontrolowanej jednostki;

f.zabezpieczania materiatow dowodowych;

g.zasiegania, w zwigzku z prowadzong kontrolg, informacji w innych nie
kontrolowanych komdrkach organizacyjnych Urzedu Iub miejskich jednostkach
organizacyjnych.

3. W zasadzie postepowanie kontrolne przeprowadza sie w siedzibie kontrolowanej
jednostki. Istnieje réwniez mozliwos¢ pobrania oryginatdbw  dokumentow
z kontrolowanej jednostki. W takim przypadku kontrolujacy jest zobowigzany:
a.uzyskac¢ zgode Dyrektora Wydziatu i kierownika kontrolowanej jednostki lub osoby
wyznaczonej,

b.sporzadzi¢ protokdt wypozyczenia dokumentdw zawierajacy co najmniej: date
pobrania dokumentéw, wykaz pobranych dokumentéw, podpisy stron (przekazujacego
i wypozyczajacego),

c.sporzadzi¢ protokdt zwrotu wypozyczonych dokumentéw zawierajacy: date zwrotu
wypozyczonych dokumentéw, wykaz dokumentéw oraz podpisy stron,

d. poinformowaé kierownika kontrolowanej jednostki lub osobe wyznaczong oraz
Dyrektora Wydziatu o dokonaniu zwrotu dokumentéw.

§7

1.0bowigzkiem kierownika kontrolowanej jednostki jest:

a.zapewnienie warunkéw i Srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia
kontroli, w szczegdlnosci niezwilocznego przedstawiania do kontroli Zzadanych
dokumentéw i materiatéw, terminowego udzielania wyjasnien, udostepniania urzadzen
technicznych oraz - w miare mozliwosci - oddzielnych pomieszczen z odpowiednim
wyposazeniem;

b.przedstawianie na zadanie kontrolera wszelkich dokumentéw i materiatow,
z zachowaniem przepiséw o ochronie tajemnic ustawowo chronionych;

c.sporzadzanie lub przekazywanie uwierzytelnionych kopii, odpiséw i wyciggow
z dokumentdw oraz zestawien, danych i obliczen niezbednych do przeprowadzenia
kontroli, z zachowaniem przepiséw o ochronie tajemnic ustawowo chronionych;
d.zapewnienie nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontrolera dokumentéw
i materiatdw pozostawionych na przechowanie kierownikowi kontrolowanej jednostki.
2.Zgodnos$¢ kopii, odpisow i wyciggdbw oraz zestawien, danych i obliczen
z oryginalnymi dokumentami potwierdza kierownik kontrolowanej jednostki, w ktérej
te dokumenty sie znajdujg, a w przypadku nieobecnosci kierownika - osoba go
zastepujaca.



§ 8

W przypadku realizowania kontroli w spdtkach oraz podmiotach wykonujacych zadania
zlecone i finansowane przez Miasto nalezy przestrzega¢ postanowien przepisow
prawnych, aktow prawa miejscowego oraz zapisOw umow, porozumien itp., w ktérych
okreslono zasady przeprowadzania kontroli.

§9

1.Podczas prowadzonego postepowania kontrolnego kazdy moze ztozy¢
kontrolujgcemu ustne lub pisemne oswiadczenie dotyczace przedmiotu kontroli.
2.Kontrolujgcy nie moze odmoéwi¢ przyjecia oswiadczenia, jezeli ma ono zwigzek
z przedmiotem kontroli.

§ 10

1.Kontroler dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie dowoddéw zebranych
w toku postepowania kontrolnego.

2.Dowodami w szczegdlnosci sq:

a.dokumenty,

b.inne nos$niki informacji, np. programy komputerowe,

c.pisemne wyjasnienia ztozone przez pracownikéw,

d.rzeczy zabezpieczone,

e.protokot z ogledzin.

3.Kontrolujgcy moze zadac¢ od kontrolowanego sporzadzenia niezbednych do kontroli
odpisow lub wyciggéw z dokumentdow, zestawien i wyliczen.

4.0gledziny przeprowadza sie w obecnosci kierownika kontrolowanej jednostki lub
wyznaczonego pracownika. W przypadku dokonywania kontroli kasy lub magazynu,
kontrole przeprowadza sie réwniez w obecnosci pracownika odpowiedzialnego
materialnie za powierzone mienie.

5.Z przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza sie protokot, ktory podpisuje kierownik
kontrolowanej jednostki lub wyznaczony pracownik oraz kontrolujacy.

§ 11

1.Z przebiegu kontroli, na podstawie zgromadzonych materiatéw, kontrolujgcy
sporzadzajq protokdt z kontroli.

2.Protokot powinien zawierac:

a.nazwe jednostki kontrolowanej,

b.imiona i nazwiska o0sdb kontrolujacych,

c.okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

d.czas trwania kontroli,

e.opis podjetych czynnosci kontrolnych,

f.ustalenie stanu faktycznego ze wskazaniem na podstawy dokonanych ustalen, w tym
stwierdzonych nieprawidtowosci,

g.podpisy kontrolujacych i kierownika kontrolowanej jednostki, date podpisania
protokotu oraz piecze¢ kontrolowanej jednostki,

h.parafy kontrolujgcych i kierownika kontrolowanej jednostki na kazdej stronie
protokotu.

2. W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest sporzadzenie z przebiegu kontroli
informacji, sprawozdania, itp.

3. W sytuacji sporzadzenia z przebiegu kontroli informacji, sprawozdania, itp. dalszy
tok postepowania kontrolnego wyznacza Dyrektor Wydziatu, po uzgodnieniu
z Prezydentem Miasta Ptocka.



§12
Jeden egzemplarz protokotu otrzymuje kierownik kontrolowanej jednostki.
§ 13

1.Kierownik kontrolowanej jednostki moze odmowi¢ podpisania protokotu kontroli
i w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, ztozy¢ Prezydentowi Miasta Ptocka
pisemne wyjasnienie odmowy.

2.0dmowa podpisania protokotu kontroli przez kontrolowanego nie wstrzymuje
dalszego postepowania kontrolnego.

§ 14

1.Po zapoznaniu sie z tresScigq protokotu kontrolowany ma prawo do ziozenia
w ustalonym terminie wyjasnien.

2.Wyjasnienia kontrolowanego sg weryfikowane przez kontrolujacych. Przyjecie,
odrzucenie wyjasnien, badz dodatkowe uzupetnienie stanowiska kontrolujgcych,
przedstawiane jest w notatce stuzbowej do wyjasnien.

3.Kontrolujgcy opracowuje projekt =zalecen, a w razie stwierdzenia innych
nieprawidtowosci stosowne zawiadomienie.

§ 15

Protokdt kontroli wraz z wyjasnieniami kontrolowanego, notatka stuzbowg do
wyjasnien, projektem zalecen i zawiadomien przekazywany jest Prezydentowi Miasta
Ptocka.

§ 16

Kierownik kontrolowanej jednostki obowigzany jest ztozy¢ pisemng informacje
z wykonania zalecen, w terminie wyznaczonym w wydanych zaleceniach
pokontrolnych.

§ 17

Dokumentacja pokontrolna przechowywana jest w Wydziale Kontroli, zgodnie
z instrukcjg kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt organéw gminy
i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzeddéw obstugujacych te organy i zwigzki,
instrukcjg archiwalng oraz regulacjami wewnetrznymi Urzedu.



