PREZYDENT MIASTA PtOCKA

Zarzadzenie nr 3049/2013

Prezydenta Miasta Ptocka

z dnia 30 kwietnia 2013 r.
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.

Na podstawie § 24 ust. 16 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Plocka
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 2164/2012 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 26
wrzesnia 2012 r. (zmienionego zarzadzaniami Prezydenta Miasta Plocka: nr 2186/2012 z
dnia 01 pazdziernika 2012 r., nr 2630 z dnia 31 grudnia 2012 r., nr 2864/2013 z dnia 06
marca 2013 r.), zarzgdzam co nastepuje:

§1

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

§2
Wykonanie zarzadzanie powierzam Dyrektorowi Wydziatu Kontroli Urzedu Miasta Ptocka.
§3

Traci moc Zarzadzenie nr 1009/2011 Prezydenta Miasta Ptocka z dnia 31 pazdziernika
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 wykonujacych zadania
zlecone i finansowane przez Miasto.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 06 maja 2013 r.

Prezydent Miasta Ptocka

/-/ Andrzej Nowakowski



Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 3049/2013
Prezydenta Miasta Ptocka z
dnia 30 kwietnia 2013 .

Procedura przeprowadzania przez Wydziat Kontroli Ur  zedu Miasta Ptocka kontroli

w komoérkach organizacyjnych Urz  edu, miejskich jednostkach organizacyjnych, spotkach

1.

i innych podmiotach wykonuj acych zadania zlecone i finansowane przez Miasto.

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

Procedura okresla zasady i tryb przeprowadzania kontroli w komorkach organizacyjnych
Urzedu Miasta Ptocka, miejskich jednostkach organizacyjnych, spoétkach i innych
podmiotach wykonujgcych zadania zlecone i finansowane przez Miasto, zwanych dalej
jednostkami kontrolowanymi.

Wewnetrzna i zewnetrzna kontrola instytucjonalna realizowana jest przez Wydziat Kontroli
Urzedu Miasta Ptocka, zwany dalej Wydzialem.

Dzialalnos¢ kontrolna Wydzialu nie wylgcza obowigzku wykonywania samokontroli,
realizowanej w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku wykonywania zadan i
kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownikéw, ktorzy majg obowigzek sprawowania kontroli
funkcjonalnej.

§2

Przeprowadzenie kontroli ma na celu ustalenie stanu faktycznego dotyczacego dziatalnosci
kontrolowanej jednostki, jego udokumentowanie, sformutowanie polecen, zalecen Ilub
zawiadomien zmierzajgcych do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie
0sOb za nie odpowiedzialnych albo stwierdzenie prawidlowosci dziatania jednostki
kontrolowane.

Kontrolowana sfera dziatalnosci oceniana jest przede wszystkim z punktu widzenia
nastepujacych kryteriow:

a. celowosci— tj. dziatania, ktore dla osiggniecia zatozonych celéw stosuje srodki i
metody w spos6b zgodny z przepisami, optymalnymi sposobami
postepowania oraz standardami przyjetymi powszechnie w obszarze
kontrolowanej dziatalnosci.

b. gospodarnosci— tj. dzialania w wyniku ktérego uzyte zasoby sg wykorzystywane w
sposOb oszczedny, zas osiggniety skutek odpowiada zatozeniom

c. rzetelnosci— tj. dziatania prowadzonego z nalezytg starannoscia i zgodnie z
optymalnymi sposobami postepowania stosowanymi dla tego rodzaju
dziatalnosci

d. legalnosci — tj. dziatania pozostajgcego w zgodzie z powszechnie obowigzujacymi

przepisami prawa jak rowniez regulacjami wewnetrznymi przyjetymi w
jednostce kontrolowanej



3. Postepowanie kontrolne konczy sie poprzez sformutowanie, podpisanie przez Prezydenta
Miasta i przekazanie do realizacji do jednostki kontrolowanej:

a. polecen pokontrolnych — tj. bezwzglednych nakazéw wykonania okreslonych czynnosci
W 0zhaczonym terminie przez osoby wskazane w
dokumencie pokontrolnym i wynikajacych z przeprowadzonej
kontroli

b. zalecen pokontrolnych — tj. sugestii podjecia okreslonych dziatan, ktérych realizacja
powinna usprawnic¢ procedury lub wyeliminowac bledy
wymienione w dokumencie pokontrolnym

c. zawiadomien — tj. informaciji o koniecznosci podjecia formalnych dziatan przez
wiasciwe panstwowe organy przestrzegania prawa
opracowywanych we wspotpracy z osobg zapewniajacq
obstuge prawng Wydziatu

83
Kontrole przeprowadza sie jako:
a. kompleksowsg - obejmujacyg catoksztalt dziatalnosci jednostki kontrolowanej;
b. problemowsg - obejmujaca wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki

kontrolowanej;

C. sprawdzajacy - majaca na celu zbadanie wykonania wnioskéw i zalecen z
kontroli;
d. dorazng - majgcq charakter interwencyjny, wynikajgca z potrzeby

pilnego zbadania nagtych zdarzen.

Rozdziat Il
Planowanie i koordynacja dziala n kontrolnych w Urz edzie Miasta

§4

1. Wydziat przeprowadza kontrole w oparciu o Roczny Plan Kontroli, ktérego projekt
opracowuje Dyrektor Wydziatu Kontroli, zwany dalej Dyrektorem Wydziatu, nie pdzniej niz
do dnia 15 grudnia kazdego roku, a zatwierdza Prezydent Miasta Plocka.

2. Roczny Plan Kontroli jest opracowywany w szczego6lnosci na podstawie propozycji o
mozliwych tematach kontroli uzyskanych od Prezydenta, Wiceprezydentow, Sekretarza
oraz Skarbnika Miasta, na podstawie analiz wlasnych Wydzialu dotyczacych ryzyka
wystgpienia nieprawidtowosci oraz informacji kierowanych do Wydziaiu.

3. W koncowej fazie opracowywania Roczny Plan Kontroli jest konsultowany z Audytorem
Wewnetrznym oraz Dyrektorem Wydzialu Organizacji i Proceséw Pracy, w obszarze
ktérego znajduje sie Zintegrowany System Zarzgdzania.



. W celu koordynacji planéw kontroli kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta
Ptocka, prowadzacych zewnetrzng kontrole instytucjonalna, o ktérej mowa w 8§ 24 ust. 11
pkt. 2 i 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka z dnia 26 wrze$nia 2012 roku
zobowigzani sg do przekazywania planéw kontroli do Wydziatu.

§5

Wydziat poza kontrolami wynikajgcymi z Rocznego Planu Kontroli prowadzi takze kontrole
dorazne wykonywane na podstawie odrebnych upowaznien podpisywanych przez
Prezydenta Miasta.

W przypadku, kiedy liczba kontroli doraznych w znacznym stopniu utrudni lub
uniemozliwi realizacje zadah wynikajagcych z Rocznego Planu Kontroli, Dyrektor
Wydzialu podejmuje decyzje dotyczacg kolejnosci prowadzonych kontroli lub o
odstgpieniu od ich realizacji i informuje o tym pisemnie Prezydenta Miasta.

Dyrektor Wydziatu prowadzi biezacg wspétprace z Dyrektorem Wydzialu Organizacji i

Proceséw Pracy w sprawie zatatwianych w jego obszarze Skarg i Wnioskow Obywateli,
ktére moga by¢ postawa do rozpoczecia dziatan kontrolnych.

§6

Dyrektor Wydziatu, oprécz biezacego informowania Prezydenta Miasta o realizacji i wynikach
prowadzonych kontroli, do konca stycznia kazdego roku sktada Prezydentowi Miasta pisemne
sprawozdanie z realizacji Rocznego Planu Kontroli, kontroli doraznych, kontroli zewnetrznych oraz
stopniu wdrozenia wynikajacych z nich polecen i zalecen pokontrolnych za rok poprzedni.

[N

Rozdziat Il
Procedura przeprowadzania kontroli

§7

Do prowadzenia kontroli zatwierdzonych w Rocznym Planie Kontroli uprawnia imienne
upowaznienie podpisane przez Dyrektora Wydzialu. W przypadku kontroli doraznych
upowaznienie podpisywane jest przez Prezydenta Miasta.

Upowaznienie do kontroli zawiera: podstawy formalno — prawne uprawniajgce do
prowadzenia dziatan kontrolnych, wskazanie osoby lub os6b upowaznionych, zakres
przedmiotowy kontroli, podmiot kontrolowany oraz termin przeprowadzenia kontroli.

Podpisane przez Dyrektora Wydziatlu upowaznienia do kontroli zatwierdzonej w Rocznym
Planie Kontroli oraz upowaznienia wydane przez Prezydenta Miasta do przeprowadzenia
kontroli doraznych w dniu rozpoczecia kontroli rejestrowane sg w Rejestrze Upowaznieh
wydanych przez Prezydenta Miasta Plocka.

§8

Zasadg jest wykonywanie dziatan kontrolnych w zespotach minimum dwuosobowych. W
przypadku nieskomplikowanych, powtarzalnych kontroli, Dyrektor Wydzialu podejmuje

decyzje o ich przeprowadzeniu przez jednego pracownika Wydzialu, zwanego dalej
kontrolujgcym.



2. Wyznaczony kontrolujgcy jest zobowigzany zgtosi¢ Dyrektorowi Wydziatu przed
wystawieniem upowaznienia wszelkie okolicznosci, ktore moga mie¢ wplyw na
bezstronnos¢ jego postepowania. Dyrektor Wydzialu moze wyznaczy¢ w takim przypadku
inng osobe do prowadzenia dziatan kontrolnych.

3. W przypadku realizacji szczegOlnie skomplikowanych i specjalistycznych dziatah
kontrolnych mozliwym jest wsparcie Wydziatu przez wyspecjalizowanych w kontrolowanym
temacie pracownikbw innych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta (eksperci
wewnetrzni). Zespot taki jest powotywany na wniosek Dyrektora Wydziatu przez Prezydenta
Miasta w drodze odrebnego Zarzadzenia.

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

§9

1. Kontrolujacy zobowigzany jest do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych
w trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych. Moze je przekazywacé wylgcznie innym
osobom upowaznionym do przeprowadzenia tej samej kontroli, osobom bedacych ich
bezposrednimi przetozonymi (Dyrektor Wydziatu, Prezydent Miasta), innym osobom
wytgacznie jesli obowigzek taki wynika z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa lub
regulacji wewnetrznych Urzedu Miasta oraz za zgodg Dyrektora Wydziatlu. Obowigzek ten
rozcigga sie takze w przypadku ustania zatrudnienia lub zakonczenia pracy w Wydziale.

2. Ustalenia poczynione podczas kontroli stanowig tajemnice do momentu ujawnienia
dokumentu pokontrolnego decyzjg Prezydenta Miasta Plocka w srodkach masowego
przekazu (prasa, radio, telewizja, internet). Ponadto kontrolujgcy majg obowigzek
zachowania w tajemnicy informaciji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode (tajemnica pracodawcy).

3. Obowigzek zachowania tajemnicy okreslony w pkt. 1 dotyczy takze wszystkich innych
0s6b, ktore zapoznaly sie z dokumentem pokontrolnym lub jego projektem.

8§10
1. Przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujacy zobowigzany jest do:
a. zapoznania sie z regulacjami prawnymi dotyczacymi kontrolowanych zagadnien,

b. ustalenia, czy jednostka przewidziana do kontroli byta uprzednio kontrolowana i
zapoznania sie z wczesniejszymi ustaleniami pokontrolnymi,

c. ustalenia z Dyrektorem Wydziatu celowosci i zakresu rekontroli realizacji polecen
i/lub zalecen pokontrolnych wynikajacych z poprzedniej kontroli realizowanej
przez Wydziat w kontrolowanej jednostce,

d. przediozenia do zatwierdzenia Dyrektorowi Wydziatu planu wykonawczego kontroli,
zawierajgcego cel kontroli i wykaz czynnosci podejmowanych w trakcie kontroli.
Plan kontroli moze by¢é modyfikowany w trakcie czynnosci kontrolnych. Zmiany
wymagajg zatwierdzenia Dyrektora Wydziatu.

2. Bezposrednio przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych upowaznieni kontrolerzy,
przedstawiajg kierownikowi kontrolowanej jednostki upowaznienie (w razie koniecznosci
réwniez dowdd osobisty) oraz informujg o przedmiocie kontroli i czasie jej trwania.



3. Kontrolerzy przedstawiajg kierownikowi jednostki kontrolowanej pisemny wykaz
dokumentéw objetych kontrolg ze wskazaniem terminéw, w jakich poszczegdlne
dokumenty majg by¢ im przedkfadane.

§11

1. Obowigzkiem kontrolujgcego jest prawidtowe przygotowanie sie do czynnosci kontrolnych,
ich rzetelne i obiektywne przeprowadzenie zgodnie z obowigzujgcym trybem, ustalenie
stanu faktycznego oraz rzetelne udokumentowanie poczynionych ustalen.

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

a.

b.

swobodnego wstepu do obiektéw i pomieszczen kontrolowanej jednostki:

wgladu do wszystkich dokumentéw oraz wszelkich innych zrédet informaciji i
materialéw potrzebnych do ustalenia stanu faktycznego, z zachowaniem przepiséw
0 ochronie tajemnic ustawowo chronionych, oraz do sporzadzania z tych
dokumentéw odpisow i kopii;

wystgpienia na pismie do jednostek kontrolowanych, z oznaczeniem terminu o
przekazanie brakujacych dokumentéw.

dokonywania sprawdzenia oryginatow dokumentow (m.in. uméw, dokumentow
finansowo-ksiegowych, dokumentacji przetargowej, wnioskow, decyzji,
korespondenciji),

weryfikacji zdobytych informacji z innymi dostepnymi zrodtami, w szczegoélnosci
zawartymi w dostepnych systemach informatycznych jednostki kontrolowanej,

przeprowadzania ogledzin obiektow i sktadnikbw majatkowych oraz
udokumentowania przebiegu tych czynnosci;

uzyskiwania od kierownika i pracownikow jednostki kontrolowanej pisemnych
i ustnych informacji i wyjasnien;

dokonywania wizji pomieszczen jednostki kontrolowanej;
zabezpieczania materiatéw dowodowych;
zasiegania, w zwigzku z prowadzong kontrolg, informacji, dokumentoéw itp. w

innych nie kontrolowanych komérkach organizacyjnych Urzedu lub miejskich
jednostkach organizacyjnych.

§12

1. W trakcie kontroli wszystkie ustalenia powinny by¢ dokumentowane pisemnie.

2. W razie stwierdzenia uchybien w dzialalnosci jednostki kontrolowanej, kontrolujgcy zbierajg
materiat dowodowy. Kserokopie powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.



1.

§13

Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz
poza tg siedzibg (np. Zarzad Jednostek — Os$wiatowych, Osrodek Opiekunczo -
Wychowawczy, siedziba Wydziatu Kontroli). Istnieje réwniez mozliwo$¢ pobrania oryginatow
dokumentéw z jednostki kontrolowanej. W takim przypadku kontrolujacy jest zobowigzany:

a. uzyskac zgode Dyrektora Wydziatu i kierownika jednostki kontrolowanej lub  osoby
wyznaczonej,

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

C. sporzadzi¢ protokét zwrotu wypozyczonych dokumentéw zawierajgcy: date zwrotu
wypozyczonych dokumentow, wykaz dokumentdéw oraz podpisy stron,

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

§14

1. Do badania poszczegdlnych zagadnien kontrolujacy stosujg catosciowg lub wyrywkowg
metode kontroli. Metoda calosciowa polega na sprawdzeniu wszystkich operacji
finansowych lub gospodarczych wchodzacych w zakres badanego zagadnienia. Metoda
wyrywkowa polega na badaniu tylko wybranej proby z wszystkich operacji badanego
zagadnienia.

2. Kontrolujgcy moga przeprowadzac¢ wizje lokalng (ogledziny), gdy wymaga tego badanie
zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

3. Kontrolujacy w trakcie czynnosci kontrolnych kieruje do kierownika jednostki kontrolowanej
pisemne pytania dotyczace kontrolowanych zagadnien. Ww. pismo podpisywane jest przez
kontrolujacego, ktéry posiada odrebne upowaznienie do podpisywania korespondenciji w
ramach prowadzonych dziatan kontrolnych lub przez Dyrektora Wydzialu. W pismie
wskazuje sie termin na ztozenie odpowiedzi.

4. W wyjatkowych sytuacjach kierownik lub pracownicy jednostki kontrolowanej mogq takze

sktada¢ kontrolujgcym pisemne oswiadczenia. Pisemne wyjasnienia oraz oswiadczenia
wlagczane sg do dokumentacji pokontrolnej.

§15

W sprawach wymagajacych konsultacji prawnej kontrolujacy formutujg w formie pisemne;j
pytania do prawnika, ktére nastepnie podlegajg omdwieniu na spotkaniu z prawnikiem.

W przypadku wspotpracy kontrolujgcych z ekspertami wewnetrznymi lub zewnetrznymi,
wszelkg korespondencje z jednostka kontrolowang prowadzg kontrolerzy zatrudnieni w
Wydziale Kontroli. Protokét z kontroli jest jednak opracowywany i podpisywany przez
wszystkie osoby bedace cztonkami zespotu kontrolujgcego.



8§16
1. Obowigzkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest:

a. zapewnienie wstepu na teren i do wszelkich pomieszczen jednostki kontrolowane;j
oraz umozliwienie dokonywania ogledzin przez kontrolera

b. zapewnienie warunkéw i srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli,
w szczegolnosci niezwlocznego przedstawiania do kontroli zgdanych dokumentéw i
materiatow, terminowego udzielania wyjasnien, udostepniania urzgadzeh technicznych
oraz - w miare mozliwosci - oddzielnych pomieszczen z odpowiednim wyposazeniem;

c. przedstawianie na zadanie kontrolera wszelkich dokumentow i materiatéw,
Z zachowaniem przepiséw o ochronie tajemnic ustawowo chronionych;

d. sporzadzanie Ilub przekazywanie uwierzytelnionych kopii, odpisbw i wyciggow
z dokumentow oraz zestawien, danych i obliczen niezbednych do przeprowadzenia
kontroli, z zachowaniem przepiséw o ochronie tajemnic ustawowo chronionych;

e. zapewnienie nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontrolera dokumentow
i materialdw pozostawionych na przechowanie kierownikowi jednostki kontrolowanej.

2. Zgodnosc¢ kopii, odpisow i wyciggow oraz zestawien, danych i obliczen z oryginalnymi
dokumentami potwierdza kierownik jednostki kontrolowanej, w ktorej te dokumenty sie
znajdujg, a w przypadku nieobecnosci kierownika - osoba go zastepujaca.

3. W przypadku jakichkolwiek czynnosci ze strony kierownika lub pracownikéw jednostki
kontrolowanej uniemozliwiajgcych lub utrudniajgcych sprawne i swobodne wykonywanie
przez kontrolerow czynnosci kontrolnych, kontrolerzy niezwitocznie informujg o tym fakcie
Dyrektora Wydzialu, ktéry podejmuje niezwtocznie stosowne dziatania w celu usuniecia
tego stanu rzeczy. Jednoczesnie informuje on o tym fakcie pisemnie Prezydenta Miasta.
Kopia pisemnej informacji w tej sprawie jest zalgczana do dokumentacji pokontrolne;j.

§17

1. Wydziat nie wykonuje bezposrednich kontroli w spétkach prawa handlowego, w ktorych
udziaty lub akcje posiada Gmina Miasto Ptock, za wyjatkiem sytuacji okreslonej w pkt. 2.
Kontrole takie prowadzone sa przez rady nadzorcze spétek. Pracownicy Wydziatlu moga
uczestniczy¢ w tego typu kontrolach jedynie jako eksperci rady nadzorczej wykonujacej
konkretng kontrole.

2. Wydziat moze prowadzi¢ bezposrednig kontrole w spétkach prawa handlowego, w ktorych
udziaty lub akcje posiada Gmina Miasto Ptock oraz innych spétkach prawa handlowego, w
trybie niniejszej procedury jedynie w przypadku i w zakresie zadah zleconych i
finansowanych przez Gmine. Podstawg takiej kontroli sg stosowne zapisy umowy
dotyczacej zlecenia i finansowania okreslonego zadania.

§18

1. Podczas prowadzonego postepowania kontrolnego kazdy moze zlozyé kontrolujgcemu
ustne lub pisemne oswiadczenie dotyczace przedmiotu kontroli.

2. Kontrolujgcy nie moze odmowi¢ przyjecia oswiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z
przedmiotem kontroli.



§19

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

Dowodami w szczegolnosci sa;

a. dokumenty,

b. inne nosniki informaciji, np. programy komputerowe oraz wydruki z tych programow
c. pisemne wyjasnienia ztozone przez pracownikow,

d. zabezpieczone rzeczy,

e. protokét z ogledzin.

Kontrolujacy moze zadac od jednostki kontrolowanej sporzadzenia niezbednych do kontroli
odpisow lub wyciggow z dokumentdw, zestawien i wyliczen.

Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej lub
wyznaczonego pracownika. W przypadku dokonywania kontroli kasy lub magazynu,

kontrole przeprowadza sie réwniez w obecnosci pracownika odpowiedzialnego materialnie
za powierzone mienie.

Z przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza sie protokoét, ktory podpisuje kierownik

jednostki kontrolowanej lub wyznaczony pracownik oraz kontrolujacy.

Rozdziat IV
Opracowanie i zatwierdzenie dokumentu pokontrolnego
8§20
Z przebiegu kontroli, na podstawie zgromadzonych materiatéw, kontrolujacy sporzadzajg
projekt dokumentu pokontrolnego, a po otrzymaniu wyjasnien od jednostki kontrolowanej

jego ostateczng wersje.

Dokument pokontrolny moze mie¢ forme protokotu, sprawozdania, informacji dla
Prezydenta lub notatki stuzbowej.

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

§21
Projekt dokumentu pokontrolnego powinien zawieraé:

a. nazwe jednostki kontrolowanej,

b. imiona i nazwiska oséb 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 jednostki kontrolowanej, a w przypadku kontroli
zwigzanych z gospodarkg finansowg jednostki réwniez imie i nazwisko gtéwnego
ksiegowego kontrolowanej jednostki,

f. opis podjetych czynnosci kontrolnych,

g. ustalenie stanu faktycznego ze wskazaniem na podstawy dokonywanych ustalen, w
tym stwierdzonych nieprawidtowosci

h. podsumowanie kontroli wraz ze wskazaniem o0séb odpowiedzialnych za
nieprawidtowosci oraz propozycjami polecen, zalecen lub zawiadomienn pokontrolnymi
lub stwierdzenie prawidtowego funkcjonowania jednostki kontrolowane]

§22

Kontrolujgcy zobowigzani sga do przediozenia projektu dokumentu pokontrolnego
Dyrektorowi Wydziatu w terminie wyznaczonym upowaznieniem.

. W zalgczeniu do projektu dokumentu pokontrolnego przedktadane sg Dyrektorowi Wydziatu
uporzadkowane materialy pomocnicze z przeprowadzonej kontroli, na ktére skfadajg sie
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatlem kserokopie dokumentow, na podstawie ktorych
kontrolujacy formutujg ustalenia pokontrolne.

§23

Po zaakceptowaniu przez Dyrektora Wydziatlu projektu dokumentu pokontrolnego, ww.
projekt przekazywany jest kierownikowi jednostki kontrolowanej celem zitozenia do niego
pisemnych wyjasnien. Kontrolujacy, wspoélnie z kierownikiem jednostki kontrolowanej,
ustalajg termin na ztozenie wyjasnien do projektu dokumentu pokontrolnego.

. Wyjasnienia jednostki kontrolowanej sg weryfikowane przez kontrolujgcych. Przyjecie,
odrzucenie badz dodatkowe uzupetnienie stanowiska kontrolujgcych przedstawione jest w
ostatecznej wersji dokumentu pokontrolnego.

Oryginat wyjasnien kierownika jednostki kontrolowanej zatgczany jest do dokumentaciji
pokontrolne;j.

§24

. W przypadku, gdy w przewidzianym terminie, wyjasnienia do projektu dokumentu nie
zostang przedstawione, kontrolujacy sporzadzajg notatke stuzbowg o nie ztozeniu przez
kontrolowanych w wyznaczonym terminie wyjasnien.

. W przypadku gdy z wyjasnien wynika, ze kontrolowany w trakcie kontroli usunat
stwierdzone nieprawidtowosci mozna odstgpi¢ od wydania polecen i/lub zaleceh. Dziatania
kontrolowanego w tym zakresie muszg by¢ skutecznie udokumentowane lub stwierdzone
przez kontrolujgcych. Informacje o usunieciu nieprawidtowosci w trakcie kontroli, zespo6t
kontrolujacy umieszcza w podsumowaniu wynikéw kontroli w ostatecznej wersji dokumentu
pokontrolnego. Jezeli kontrolowany w wyjasnieniach poinformowat, iz podjat dziatania
.haprawcze” lub zamierza podjac je w najblizszym czasie, to taka deklaracja nie stanowi



podstawy do odstgpienia od wydania polecen i/lub zalecen pokontrolnych.

§25

Ostateczna wersja dokumentu pokontrolnego, oprécz elementéw okreslonych w § 21, powinna
zawiera¢ dodatkowo:

a.

uwagi do protokotu ztozone przez jednostke kontrolowang wraz z odniesieniem sie do
nich przez kontrolerow

podpisy kontrolujgcych na imiennej pieczatce, podpis kierownika jednostki kontrolowanej
na imiennej pieczatce, podpis Dyrektora Wydziatlu na imiennej pieczatce, date
podpisania dokumentu pokontrolnego oraz pieczec¢ jednostki kontrolowane;.

parafy kontrolujgcych i kierownika kontrolowanej jednostki na kazdej stronie dokumentu
pokontrolnego.

§ 26

Po zaakceptowaniu przez Dyrektora Wydziatu ostatecznej tresci dokumentu pokontrolnego, jest
on drukowany w trzech egzemplarzach.

§ 27

W porozumieniu z kierownikiem jednostki kontrolowanej ustalany jest termin i godzina
spotkania, podczas ktérego przekazywana jest ostateczna wersja dokumentu
pokontrolnego oraz omawiane sg wyniki kontroli.

Kontrolerzy, ktérzy przekazujg dokument pokontrolny, informujg kierownika jednostki
kontrolowanej o procedurze przyjmowania dokumentu pokontrolnego.

Kierownik jednostki kontrolowanej parafuje kazdg strone wszystkich egzemplarzy
dokumentu, umieszcza podpis na imiennej pieczatce oraz przystawia piecze¢ nagtowkowag
jednostki, wpisuje date dokonanej czynnosci.

Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo odmoéwi¢ podpisania ostatecznej wersji
dokumentu pokontrolnego. W takim przypadku kierownik jednostki kontrolowanej ma
obowigzek zlozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania dokumentu pokontrolnego,
zarzadzajgcemu kontrole, tj. Prezydentowi Miasta Plocka, pisemne wyjasnienie odmowy
podpisania dokumentu. W przypadku odmowy podpisania dokumentu pokontrolnego,
kontrolujacy majg obowigzek poinformowaé kierownika jednostki kontrolowanej o
koniecznosci i terminie ztozenia wyjasnien dotyczacych odmowy podpisania dokumentu
pokontrolnego oraz sporzadzi¢ notatke stuzbowag na ww. okoliczno$¢, z ktorej powinna
wynika¢é m.in. data przekazania dokumentu pokontrolnego kierownikowi jednostki
kontrolowane.

Odmowa podpisania dokumentu pokontrolnego przez kierownika jednostki kontrolowanej
nie wstrzymuje dalszego postepowania kontrolnego, tj. dokument pokontrolny z:
wyjasnieniami kontrolowanego o odmowie podpisania dokumentu pokontrolnego, notatkag
stuzbowg dotyczaca odmowy podpisania dokumentu pokontrolnego, projektem polecen
i/lub zalecen i innych pism, np. zawiadomieniami do wtasciwych organdw, przekazywany
jest do Prezydenta Miasta Plocka.



§28

Kontrolujgcy dotaczajg do dokumentu pokontrolnego odrebny dokument zawierajacy tresé
polecen i/lub zalecen kierowanych do kierownika jednostki kontrolowanej, a w przypadku
stwierdzenia naruszen prawa takze projekt zawiadomienia do wiasciwych organdéw
przeznaczony do podpisu dla Prezydenta Miasta. Projekty ww. dokumentow wigczone sg
do dokumentacji pokontrolne;.

Egzemplarz Nr 1 dokumentu pokontrolnego pozostawiany jest w jednostce kontrolowanej,
egzemplarz Nr 2 przekazywany jest Prezydentowi Miasta Plocka, egzemplarz Nr 3
pozostaje w Wydziale.

Dokument pokontrolny wraz z projektem polecen i/lub zalecen i innych pism, np.
zawiadomieniami do wtasciwych organéw przekazywany jest do Prezydenta Miasta Ptocka.
Fakt przekazania zostaje potwierdzony przez Sekretariat Prezydenta Miasta na ostatniej
stronie Egzemplarza nr 3 dokumentu pokontrolnego.

Dyrektor Wpydzialu odbiera od Prezydenta Miasta jego egzemplarz dokumentu
pokontrolnego wraz z podpisanymi lub odrzuconymi poleceniami, zaleceniami lub
zawiadomieniami pokontrolnymi. Dokument pokontrolny zostaje zatagczony do dokumentacji
pokontrolnej. W przypadku akceptacji Prezydenta pismo z poleceniami i/lub zaleceniami
jest przesytane do jednostki kontrolowanej, a zawiadomienie do organu nadzoru nad
przestrzeganiem prawa. Pisma niezaakceptowane przez Prezydenta zostajg zatgczone do
dokumentacji pokontrolnej wraz z notatkg stuzbowg o ich niezaakceptowaniu sporzadzong
przez Dyrektora Wydziatu.

Dyrektor Wydziatu niezwlocznie po czynnosciach okreslonych w pkt. 4 przekazuje pisemng
informacje o wynikach kontroli do Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarza lub Skarbnika,
w ktorych obszarze odpowiedzialnosci znajdowata sie skontrolowana jednostka. Informacja
zawiera 0golng ocene kontrolowanej dziatalnosci jednostki, kopie polecen i/lub zaleceh
podpisanych przez Prezydenta oraz zawiadomien do organéw nadzoru nad
przestrzeganiem prawa lub informacje o ich niezaakceptowaniu przez Prezydenta.
Informacja ta przekazywana jest do wiadomosci Dyrektora komorki organizacyjnej Urzedu
Miasta Ptocka odpowiedzialnej za nadzér merytoryczny nad jednostkg kontrolowang lub do
innego podmiotu, ktérego dotyczg ustalenia kontrolne.

Wiasciwy Zastepca Prezydenta Miasta, Sekretarz lub Skarbnik mogg czasowo otrzymacé za
pokwitowaniem egzemplarz ostatecznego dokumentu pokontrolnego celem szczego6towego
zapoznania sie ze stwierdzonymi uchybieniami w kontrolowanej jednostce.

§29

Kontrolujgcy monitoruje na biezaco terminowosc¢ przekazywania kierownikowi jednostki
kontrolowanej zalecen pokontrolnych i innych dokumentéw podpisanych przez Prezydenta
Miasta Ptocka, ktore dostarcza kontrolowanemu za potwierdzeniem odbioru i/lub wysyta za
posrednictwem systemu Mdok.

§ 30

Dyrektor Wydziatu prowadzi stalty monitoring terminowosci i jakosci wdrazanych polecen
i/lub zalecen pokontrolnych oraz ocenia stopieh wykonania poleceh i/lub zalecen. W
przypadku nieuzasadnionego niewdrozenia lub opdznienia we wdrozeniu zalecen i/lub
polecen pokontrolnych informuje on niezwiocznie o tym fakcie Prezydenta Miasta.



2. Kierownik jednostki kontrolowanej obowigzany jest ztozy¢ Dyrektorowi Wydziatu pisemng
informacje z wykonania lub niewykonania polecen i/lub zalecen, w terminie wyznaczonym
w wydanych poleceniach i/lub zaleceniach pokontrolnych. Informacja ta zatagczana jest do
dokumentacji pokontrolne;j.

Rozdziat V
Archiwizacja i udost epnianie dokumentacji pokontrolne;j

§31

1. Dokumentacja pokontrolna przechowywana jest w Wydziale, zgodnie 2z instrukcjg
kancelaryjng, jednolitym rzeczowym wykazem akt organdéw gminy i zwigzkow
miedzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwigzki, instrukcjg archiwalng
oraz regulacjami wewnetrznymi Urzedu.

2. Calos¢ dokumentacji pokontrolnej (tj. upowaznienie, protokot, pisma, wyjasnienia, zalecenia
itp.) uporzadkowana wraz ze spisem dokumentow wilgczana jest do odpowiedniego
segregatora, tj. kontrole wewnetrzne lub zewnetrzne.

3. Dokumentacja zbierana w czasie kontroli przechowywana jest w warunkach
uniemozliwiajgcych dostep do niej osobom nieupowaznionym. Kontrolujacy majg obowigzek
zachowania w tajemnicy wszelkich informacji uzyskanych w zwigzku z wykonywanymi
obowigzkami.

4. Dokumentacja pokontrolna udostepniana jest wylacznie Prezydentowi Miasta na jego
zgdanie oraz innym osobom za zgodg Dyrektora Wydzialu. Udostepnienie jej w ramach
dostepu do informacji publicznej regulujg odrebne przepisy w tym zakresie obowigzujace w
Urzedzie Miasta.

5. W przypadku koniecznosci przekazania kserokopii dokumentu pokontrolnego innemu
podmiotowi (np. komoérce Urzedu Miasta Plocka sprawujacej nadzér merytoryczny nad
jednostkg kontrolowana) kopie dokumentu pokontrolnego, potwierdzong za zgodnosé
z oryginatem, wydaje sie kierownikowi podmiotu wnioskujgcego po uzyskaniu zgody
Dyrektora Wydzialu. Fakt przekazania kserokopii dokumentu pokontrolnego pracownik
Wydziatlu Kontroli potwierdza poprzez adnotacje na ostatniej stronie dokumentu
pokontrolnego ze wskazaniem daty przekazania dokumentu, a takze osoby, ktorej
przekazano dokument. Powyzsze kierownik podmiotu, ktéremu przekazano kserokopie
dokumentu pokontrolnego potwierdza ztozeniem podpisu pod adnotacja.

6. Dyrektor Wydziatlu odpowiada za zorganizowanie i nadzér nad systemem zabezpieczenia i
archiwizacji dokumentacji pokontrolnej.

Rozdziat VI
Kontrole zewn etrzne w komérkach organizacyjnych Urz  edu Miasta

§32

W przypadku rozpoczecia kontroli w komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta przez
zewnetrzne podmioty kontrolujgce, ktére rejestrowane sg w Ksigzce Kontroli w
Sekretariacie Prezydenta Miasta, pracownik Sekretariatu Prezydenta zobowigzany jest
powiadomi¢ o tym fakcie Dyrektora Wydziatu lub osobe go zastepujaca, ktora uczestniczy
w spotkaniu otwierajacym kontrole.



§33

Kontrolowana komoérka organizacyjna zapewnia niezbedne warunki do przeprowadzenia
dziatan kontrolnych w przypadku kontroli zewnetrznych. Za prawidlowag wspoétprace z
kontrolerami, w tym dostarczanie dokumentdéw, sktadanie wyjasnien, odpowiadajg
kierownicy merytorycznych komorek organizacyjnych, ktérych dotyczy tematyczny zakres
kontroli.

§34

Protokoty z kontroli Urzedu prowadzonych przed podmioty zewnetrzne przechowywane sg
w kontrolowanych komorkach organizacyjnych (protokoly, wystgpienia, zalecenia,
wyjasnienia itp.). Kopia tych dokumentow opatrzona podpisem elektronicznym kierownika
kontrolowanej komorki przekazywana jest za pomocg systemu Mdok Dyrektorowi Wydziatu
Kontroli.

§35

Kierownicy miejskich jednostek organizacyjnych w przypadku rozpoczecia kontroli
zewnetrznej w kierowanych przez nich jednostkach, niezwiocznie informujg pisemnie
wlasciwg dla nich komérke organizacyjng Urzedu Miasta oraz Dyrektora Wydziatu Kontroli
o fakcie rozpoczecia dziatan kontrolnych, a po ich zakonczeniu przesylaja kopie
dokumentéw konczacych kontrole (protokoty, wystagpienia, zalecenia) do Wydziatu Kontroli.
W przypadku spotek z udzialem Miasta Plocka informacje takie sg przesylane do Biura
Nadzoru Wiascicielskiego, ktdry ma obowigzek poinformowania o tym niezwlocznie
Wydziat Kontroli.



