PREZYDENT MIASTA P£OCKA

Zarzadzenie Nr 2446/2012
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 29 listopada 2012 roku

w sprawie: ,Procedury okreslajgcej zasady przeprowadzania kontroli, nalezgcych
do zadan Skarbnika Miasta, w jednostkach organizacyjnych miasta Plocka”.

Na podstawie § 10 ust. 1 oraz § 24 ust. 11 pkt 2, ust. 13, ust. 14 i ust. 15
Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka nadanego zarzadzeniem nr
2164/2012 Prezydenta Miasta Plocka z dnia 26 wrzesnia 2012r., zmienionego
zarzgdzeniem nr 2186/2012 z dnia 1 pazdziernika 2012 r. zarzadzam,
Co nastepuje:

g1
Przyjmuje ,Procedure okreslajaca zasady przeprowadzania kontroli, nalezacych
do zadan Skarbnika Miasta, w jednostkach organizacyjnych miasta Ptocka”,
stanowigcq zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc zarzadzenie nr 4790/10 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 16 czerwca
2010 r. w sprawie przyjecia Procedury okreslajacej zasady przeprowadzania
kontroli nalezgacych do zadan Skarbnika Miasta w jednostkach organizacyjnych
miasta Ptocka.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Ptocka.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka
/-/ Andrzej Nowakowski



zatgcznik

do zarzadzenia nr 2446/2012
Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 29 listopada 2012 r.

PROCEDURA
okres$lajaca zasady przeprowadzania kontroli,
nalezacych do zadan Skarbnika Miasta,
w jednostkach organizacyjnych miasta Plocka

§ 1

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

§ 2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) komodrce kontroli - rozumie sie przez to Oddziat Budzetu Urzedu Miasta Ptocka;
2) kontrolujagcym - 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 Zastepce Skarbnika Miasta.

§3

Kontrola nalezaca do zadan Skarbnika Miasta jest kontrolg o charakterze doraznym,
wynikajacym m. in. z potrzeby zbadania zdarzen majacych miejsce w jednostkach
organizacyjnych miasta Ptocka.

§4

1. Kontrole przeprowadza kontrolujacy, na podstawie pisemnego, imiennego
upowaznienia.

2. Upowaznienie uprawniajgce 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.

§5

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 poszczegélne jej czynnosci mogg by¢ przeprowadzane, w miare
potrzeby, rowniez w siedzibie Urzedu Miasta.

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

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



§6

Obowigzkiem kontrolujgcego 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 dziatan zaradczych
i usprawniajacych.

§7

Obowigzkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest:

1) zapewnienie warunkéw i Srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia
kontroli;

2) przedstawienie na zadanie kontrolujgcego dokumentéw i materiatow dotyczgcych
przedmiotu kontroli;

3) udzielenia kontrolujgcemu ustnych, a w razie potrzeby, na wniosek kontrolujgcego
pisemnych wyjasnien w zakresie objetym kontrolg;

4) sporzgdzanie uwierzytelnionych odpisow i wyciggéw z dokumentéw zrodtowych oraz
zestawien i danych niezbednych do prawidtowego przeprowadzenia kontroli.

§ 8

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

2. Dowodami w postepowaniu kontrolnym sg w szczegdlnosci: dokumenty zrddtowe,
dane wynikajace z ewidencji ksiegowej i sprawozdawczosci, opinie specjalistow,
pisemne wyjasnienia i oswiadczenia.

§9

1. Ustalenia kontroli przedstawia protokot.

2. Protokdt kontroli zawiera:

1) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego, 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, wynikajacq z ustalen
opisanych w pkt. 2, opis powstatych nieprawidtowosci oraz uwagi i wnioski w sprawie
ich usuniecia;

4) spis zatgcznikow, o ile takie wystepujaq;

5) wzmianke o doreczeniu egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki
kontrolowanej wraz z datg 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 kontrolowanej.

3. Protokdét kontroli sporzadza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach
(po jednym dla kierownika jednostki kontrolowanej, komorki kontroli oraz Skarbnika



Miasta) i podpisany przez osobe(y) kontrolujgca(e) przekazuje sie kierownikowi
jednostki kontrolowanej.

4. Kierownik oraz gtébwny ksiegowy jednostki kontrolowanej (a w przypadku
nieobecnosci ktérego$ z nich osoby zastepujace) sg obowigzani do zapoznania sie
z trescig protokotu i jego podpisania oraz w terminie 3 dni od daty otrzymania
protokotu, zwrdcenia jego dwéch egzemplarzy do komorki kontroli.

5. Kierownik lub gtdwny ksiegowy jednostki kontrolowanej (a w przypadku
nieobecnosci ktoregos z nich osoby zastepujace) majg prawo odmowi¢ 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 okreslajgcymi przyczyny tej odmowy.
Wyjasnienia te dotgcza sie do protokotu.

6. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do postepowania
pokontrolnego (tj. wydania zalecen pokontrolnych).

7. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci opisanych w protokole kontroli,
komorka 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 nadzér merytoryczny nad kontrolowang jednostka.

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

9. W przypadku kontroli, obejmujacej swoim zakresem wiecej niz jedng jednostke,
protokot sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, po jednym dla komodrki kontroli
i Skarbnika Miasta, natomiast kierownicy jednostek objetych kontrolg zostajq
poinformowani pisemnie o wnioskach wynikajgcych z kontroli oraz o mozliwosci
zapoznania sie z trescig protokotu w komorce kontroli.

10. Protokdt, o ktérym mowa w ust. 9, podpisuje tylko osoba kontrolujaca.

§ 10

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

2. Jezeli zebrane w toku kontroli materialy uzasadniajag podejrzenie popetnienia
przestepstwa Sciganego 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. O zawiadomieniach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, kontrolujacy informuje kierownika
jednostki kontrolowanej.



