Zatgcznik

do Zarzagdzenia Nr 28/2013
Prezydenta Miasta Bedzina
z dnia 20 wrzes$nia 2013roku

ZASADY | TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI INSTYTUCJONALNEJ
W URZEDZIE MIEJSKIM W BEDZINIE
ORAZ W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH MIASTA BEDZIN

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1
. Zarzadzenie reguluje zadania pracownikdow Wydziatu Audytu i Kontroli

Wewnetrznej Urzedu Miejskiego w Bedzinie, wykonujgcych czynnosci  kontrolne

w postepowaniu kontrolnym oraz szczegdtowe zasady przygotowywania

kontroli, dokumentowania poszczegdlnych czynnosci kontrolnych, sporzgdzania

protokotu kontroli i sprawozdania z kontroli, wystgpienia pokontrolnego

i informacji o wynikach przeprowadzonych kontroli, a takze prowadzenia

postepowania w sprawie rozpatrywania zastrzezen.

. Uzyte w niniejszych zasadach skroty lub sformutowania oznaczaja:

1) Urzad — Urzad Miejski w Bedzinie;

2) WAIKW — Wydziat Audytu i Kontroli Urzedu Miejskiego w Bedzinie;

3) Kontrolujgcy — pracownik Wydziatu Audytu i Kontroli Wewnetrznej,
wykonujgcy czynnosci kontrolne w podmiocie kontrolowanym lub inna osoba
upowazniona przez Prezydenta do wykonania kontroli instytucjonalnej;

4) Podmiot kontrolowany — podmioty, w stosunku do ktérych podejmowane
sg dziatania kontrolne, wymienione w §2 ust. 3 niniejszego zarzgdzenia;

5) Kierownik podmiotu kontrolowanego — kierujacy i zarzgdzajgcy podmiotami,
o ktérych mowa w §2 ust. 3 pkt 1 - 5 niniejszego zarzgdzenia;

6) Ustawa o ochronie informacji niejawnych - ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku
o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2010 roku Nr 182, poz. 1229);

7) Ustawa o finansach publicznych — ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 roku Nr 157, poz. 1240 z pdzniejszymi
Zmianami).

Rozdziat I
Ogodlne zasady przeprowadzania kontroli

§2

. Wydziat WAIKW jest wyodrebniong komdrkg organizacyjng, prowadzacg kontrole
instytucjonalng wewnetrzng oraz zewnetrzng w zakresie i w podmiotach
okreslonych w niniejszych zasadach.

. Kontrola instytucjonalna ma na celu wspomaganie Prezydenta i Kierownictwa
Urzedu w sprawowaniu przez nich funkcji nadzoru i wykonywaniu czynnosci
zarzadczych.

. Kontrole instytucjonalng przeprowadza sie:

1) w komoérkach organizacyjnych Urzedu;

2) w miejskich jednostkach organizacyjnych;

3) w miejskich instytucjach kultury, dla ktérych Miasto Bedzin jest organizatorem;



4) w podmiotach posiadajgcych osobowo$¢ prawng, w ktérych Miasto Bedzin
posiada co najmniej 50% udziatéw/akcij;

5) u innych oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych
osobowosci prawnej, ktorym zostaty przekazane przez Gmine Bedzin srodki
publiczne lub mienie komunalne;

6) u osb6b fizycznych, ktorym zostaty przekazane przez Gmine Bedzin Srodki
publiczne lub mienie komunalne.

. Kontrola dziatalnosci spotek komunalnych lub innych podmiotow posiadajgcych

osobowo$¢ prawng, w ktorych Gmina Bedzin ma co najmniej 50% udziatow/akcji

przeprowadzana jest na wniosek walnego zgromadzenia akcjonariuszy,
wspolnikéw lub rad nadzorczych - po uzgodnieniu z Prezydentem Miasta.

. Jezeli w toku kontroli zachodzi koniecznos¢ zapoznania sie z dokumentami

niejawnymi, kontrolujgcy jest obowigzany okazaé kierownikowi podmiotu

kontrolowanego poswiadczenie bezpieczehstwa, upowazniajgce do dostepu
do informacji niejawnych, uzyskane na podstawie przepiséw ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

. W zakresie realizacji ust. 5 Naczelnik Wydziatu Kontroli i kontrolujgcy
wspotpracujg z Petnomocnikiem Prezydenta ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
§3

. Ustala sie nastepujgce rodzaje kontroli instytucjonalne;j:

1) planowg — przeprowadzong w oparciu o roczny plan kontroli;

2) dorazng - przeprowadzong poza rocznym planem Kkontroli, zgodnie
z zasadami okreslonymi w § 5 niniejszego zarzgdzenia.

. Ze wzgledu na zakres przeprowadza sie nastepujgce kontrole:

1) kompleksowg — obejmujgcag dziatalno$¢ podmiotu kontrolowanego, dotyczaca
spraw organizacyjno — prawnych, finansowo — ksiegowych, kadrowo -
ptacowych, merytorycznych oraz zabezpieczenia i gospodarowania mieniem;

2) problemowg - obejmujacg okreslone zagadnienia stanowigce wycinek
dziatalnosci podmiotu kontrolowanego;
3) sprawdzajgca — obejmujgcg wykonanie  wcze$niejszych  zalecen

pokontrolnych.

§4

. Kontrole wykonywane przez Wydziat WAIKW prowadzone sg na podstawie
rocznego planu kontroli.

. W razie potrzeby, niezaleznie od planu kontroli, Prezydent moze zarzgdzi¢
kontrole dorazna.

. Roczny plan kontroli sporzgdza Wydziat WAIKW. Plan kontroli podlega
zatwierdzeniu przez Prezydenta w ostatnim kwartale roku poprzedzajgcego rok,
na ktéry opracowywany jest plan kontroli.

. Wz6r rocznego planu kontroli stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad.

. Przy opracowywaniu planu kontroli, o ktérym mowa w ust.1, uwzglednia
sie m.in. zadania zlecone przez Prezydenta oraz informacje witasne Wydziatu
WAIKW, dotyczgce funkcjonowania jednostek podlegajgcych kontroli.

. Prezydent moze dokonac zmian w rocznym planie kontroli na wniosek Naczelnika
Wydziatu Audytu i Kontroli Wewnetrznej lub z wiasnej inicjatywy.



§5

. W przypadku zaistnienia okolicznosci faktycznych lub prawnych, uzasadniajgcych
konieczno$¢ natychmiastowego podjecia czynnosci kontrolnych, kontrola moze
byC przeprowadzona takze poza rocznym planem kontroli - kontrola dorazna.

. Wydziat WAIKW przeprowadza kontrole dorazng wylgcznie na polecenie
Prezydenta.

. Whnioski o przeprowadzenie kontroli doraznej, zawierajgce okreslenie podmiotu
i przedmiotu kontroli oraz okresu objetego kontrolg, mogg zgtaszaé
do Prezydenta: Wiceprezydenci, Skarbnik i Sekretarz Miasta oraz Naczelnicy
i Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

. Wzdr wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad.

§6

. Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych polega na rzetelnym i obiektywnym
ustaleniu zdarzen zaistniatych w ramach dziatalnosci kontrolowanego podmiotu
oraz sposobu ich udokumentowania, dokonaniu oceny zebranego materiatu,
a takze sformutowaniu wnioskéw i w uzasadnionych przypadkach — zalecen
pokontrolnych.

. Ocena zebranego materiatu dokonywana jest w oparciu o odpowiednie kryteria,
a w szczegolnosci: legalnosci, rzetelnosci, celowosci oraz gospodarnosci dziatan
podmiotu kontrolowanego.

§7

. Kontrola przeprowadzana jest w siedzibie podmiotu kontrolowanego, w czasie
pracy obowigzujgcym w kontrolowanym podmiocie, w terminie i w sposdb
nie powodujgcy w miare mozliwosci zaktécen w normalnym toku pracy
tego podmiotu. Kontrola lub niektére czynnosci kontrolne mogg by¢ réwniez
przeprowadzane w siedzibie Wydziatu Kontroli.

. W porozumieniu z kierownikiem podmiotu kontrolowanego, kontrole mozna
przeprowadzi¢ takze poza obowigzujgcym czasem pracy.

§8

. Na uzasadniony wniosek kierownika podmiotu kontrolowanego Iub wniosek
kontrolujgcego — kontrola w trakcie jej trwania, moze zostaC przedtuzona
lub zawieszona. Decyzje w tej sprawie podejmuje Prezydent Miasta.

. W przypadku, gdy kontrola jest niemozliwa do przeprowadzenia lub musi
byC przerwana z przyczyn lezgcych po stronie kontrolowanego podmiotu,
kontrolujgcy sporzadza protokdt odstgpienia od kontroli, w ktérym podaje
przyczyny nie przeprowadzenia kontroli. Protokdt  podpisuje  oprécz
kontrolujgcego rowniez kierownik podmiotu kontrolowanego.

. W przypadku odmowy podpisu przez kierownika podmiotu kontrolowanego
lub niemozliwosci podpisania przez niego protokotu z innych przyczyn,
kontrolujgcy sporzgdza notatke stuzbowg z wyjasnieniem przyczyny braku
podpisu, ktéra stanowi zatgcznik do protokotu.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 Naczelnik Wydziatu WAIKW informuje
kierownika podmiotu kontrolowanego o nowym terminie kontroli.



§9

. Kontrole przeprowadza sie w oparciu o imienne upowaznienie podpisane przez
Prezydenta lub osobe przez niego upowazniong.

. Upowaznienie okresla: podmiot kontrolowany, przedmiotowy zakres kontroli
i przewidywany czas jej trwania, zgodnie ze wzorem upowaznienia, stanowigcym
zatgczniki nr 3 do niniejszych zasad.

. Rejestr udzielonych upowaznieh prowadzony jest w Wydziale WAIKW, wedtug
wzoru okreslonego w zatgczniku nr 4 do niniejszych zasad.

. Dziatalnos¢ kontrolna jest ewidencjonowana w rejestrze kontroli, prowadzonym
w Wydziale WAIKW, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 5 do niniejszych
zasad.

§10

. W trakcie przeprowadzania kontroli, w przypadku zaistnienia takich potrzeb,
Naczelnik Wydzialu WAIKW moze wystgpi¢ o wigczenie do udziatu w kontroli
pracownikOw posiadajgcych specjalistyczng wiedze zawodowg z innych komorek
organizacyjnych Urzedu, w charakterze ekspertow.

. Wiaczenie do kontroli eksperta, o ktorym mowa w ust. 1 nastepuje
po uzgodnieniu z Naczelnikiem/Kierownikiem komérki organizacyjnej, w ktoérej
pracownik ten jest zatrudniony oraz po uzyskaniu akceptacji Prezydenta.

. Ekspert nie moze doradza¢ w sprawach dotyczgcych przeprowadzanej kontroli
w komorce organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony.

. Wzdr wniosku o wyznaczenie eksperta do udziatu w kontroli stanowi zatgcznik
nr 6 do niniejszych zasad.

. Jezeli w toku kontroli konieczne jest zbadanie okreslonych zagadnien
wymagajgcych wiedzy specjalistycznej kontrolujgcy wystepuje z wnioskiem
0 powotanie biegtego. Wniosek zaopiniowany przez Naczelnika Wydziatu WAIKW
przedkfadany jest do decyzji Prezydenta.

. Wzdr wniosku o udziat w kontroli biegtego stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszych
zasad.

§ 11

. Prezydent moze podjg¢ decyzje o wytgczeniu kontrolera z udziatu w kontroli

w przypadku:

1) gdy wyniki kontroli mogg dotyczyé jego roszczen, praw lub obowigzkéw
albo roszczenh, praw i obowigzkow jego matzonka lub osoby pozostatej
z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego
stopnia, badz oséb zwigzanych z nim ztytutu przysposobienia, opieki
lub kurateli;

2) stwierdzenia innych przyczyn, ktdore mogg mie¢ wptyw na bezstronnosc
jego postepowania.

Rozdziat Il
Uprawnienia kontrolujagcego

§12

. Kontrolujgcy w trakcie wykonywania czynnoéci kontrolnych w podmiotach
kontrolowanych wymienionych w § 2 ust. 3 pkt 1 — 3, na podstawie udzielonego
upowaznienia, o ktorym mowa w § 9 niniejszych zasad, ma prawo,
z zachowaniem przepisdw o ochronie informacji niejawnych, do:



1) wstepu do obiektéw i pomieszczen kontrolowanego podmiotu;

2) zapoznania sie ze strukturg organizacyjng podmiotu kontrolowanego
oraz obowigzujgcymi w podmiocie kontrolowanym wewnetrznymi aktami
prawnymi (statutem, regulaminami, instrukcjami, zarzgdzeniami, itd.);

3) zapoznania sie ze stanem i strukturg zatrudnienia w podmiocie
kontrolowanym;

4) wgladu we wszystkie ewidencje i dokumenty zwigzane z tematykg kontroli
wskazang w upowaznieniu;

5) zadania informacji, danych i wyjasnien niezbednych do przeprowadzenia
kontroli w zakresie okreslonym upowaznieniem, w tym takze zadania
sporzadzenia ich w formie pisemnej;

6) zlecania kontrolowanemu sporzgdzania niezbednych fotokopii i kserokopii
dokumentdéw oraz ich odpiséw i wyciggow;

7) utrwalania czynnosci kontrolnych za pomocg urzgdzen technicznych
stuzgcych do rejestracji obrazu i dzwieku;

8) kontaktowania sie ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego
bez udziatu ich przetozonych;

9) dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy za pokwitowaniem, zgodnie
ze wzorem pokwitowania pobrania rzeczy, stanowigcym @ zatgcznik
nr 8 do niniejszych zasad,

10)przejecia za pokwitowaniem Iub innego zabezpieczenia w podmiocie
kontrolowanym materiatbw dowodowych, zgodnie ze wzorem pokwitowania
stanowigcym zatgcznik nr 9 do niniejszych zasad;

11)zasiegania w zwigzku z przeprowadzang kontrolg informacji w innych
komdérkach organizacyjnych i miejskich jednostkach organizacyjnych;

12)korzystania z pomocy biegtych i ekspertow, na zasadach okreslonych w §10.

. W podmiotach wymienionych w § 2 ust. 3 pkt 4 - 6 niniejszych zasad, zakres

uprawnien kontrolujgcego wynika z odrebnych przepiséw, uméw lub porozumien

zawartych z Gming Bedzin.

Rozdziat IV
Obowiazki i uprawnienia kierownika podmiotu kontrolowanego

§13

. Kierownik podmiotu kontrolowanego zapewnia kontrolujgcemu warunki i Srodki

niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

. Obowigzkiem kierownika podmiotu kontrolowanego jest:

1) udostepnienie obiektow, urzgdzen i sktadnikdw majgtkowych, ktérych badanie
wchodzi w zakres kontroli;

2) niezwtoczne przedstawianie na Zzgdanie kontrolujgcego dokumentéw

i materiatéw dotyczgcych przedmiotu kontroli;

3) informowanie kontrolera o:

a) posiadanych przez podmiot rachunkach bankowych
lub oszczednosciowych, liczbie tych rachunkow w poszczegolnych
bankach, a takze obrotach i stanie tych rachunkoéw;

b) posiadanych przez podmiot rachunkach pienieznych lub rachunkach
papierow wartosciowych, liczbie tych rachunkéw, a takze obrotach i stanie
tych rachunkow;

c) zawartych przez podmiot umowach kredytowych lub umowach pozyczki,
a takze umowach depozytowych;



1.

d)

e)

)

sporzagdzanie  uwierzytelnionych  kopii  dokumentéw  okreslonych
przez kontrolujgcego;

sporzadzanie uwierzytelnionych odpisow i wyciggbw z dokumentéw
oraz zestawien i danych niezbednych do kontroli;

informowanie kontrolujgcego o podjetych dziataniach zaradczych
i usprawniajgcych w przypadku ujawnienia nieprawidtowosciach
wymagajgcych niezwtocznego podijecia takich dziatan;

udzielanie kontrolerom ustnych i pisemnych wyjasnien w zakresie objetym
kontrolg;

umozliwienie filmowania i fotografowania oraz dokonywania nagran
dzwiekowych, jezeli film, fotografia lub nagranie moze stanowi¢ dowdd
lub przyczyni¢ sie do utrwalenia dowodu w sprawie bedgcej przedmiotem
kontroli;

zapewnienie srodkow do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w miare
mozliwosci, samodzielnego pomieszczenia i miejsca do przechowywania
dokumentow;

udostepnienie srodkéw tgcznosci, a takze innych koniecznych srodkéw
technicznych, jakimi dysponuje podmiot w zakresie niezbednym
do wykonywania czynnosci kontrolnych;

przeprowadzenie inwentaryzacji na zadanie i w zakresie niezbednym,
okreslonym przez kontrolera.

§ 14

W przypadku, gdy kontrolowany nie jest w stanie zapewni¢ warunkow pracy,
o ktérych mowa wyzej, kontrola lub poszczegdlne jej czesSci moga
byC przeprowadzane w siedzibie Urzedu Miejskiego w Bedzinie, a kierownik
podmiotu kontrolowanego lub osoba przez niego upowazniona sg zobowigzani
wydac¢ stosowne ewidencje i dokumenty na czas trwania postepowania
kontrolnego.

Z wydania ewidencji i dokumentow sporzgdza sie protokdt, ktéry podpisujg
kontrolujgcy i kierownik podmiotu kontrolowanego.

§ 15

Odmowa udzielenia wyjasnien oraz udostepniania materiatbw moze nastgpic,
gdy dotyczg one informacji niejawnych, a kontroler nie posiada poswiadczenia
bezpieczenstwa.

1.

§ 16

Kierownik podmiotu kontrolowanego ma prawo do:
1) czynnego udziatu w kontroli na kazdym etapie postepowania, w tym poprzez

mozliwos¢é wypowiedzenia sie na piSmie w kwestiach stanowigcych przedmiot
kontroli;

2) wniesienia zastrzezen i uwag, zgodnie z zasadami okreslonymi w niniejszym

opracowaniu.



Rozdziat V
Wszczecie kontroli, przeprowadzanie czynnosci kontrolnych
i ich dokumentowanie

§ 17

. W przypadku kontroli planowanych, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 niniejszych
zasad, Naczelnik Wydziatu WAIKW |ub osoba przez niego wyznaczona,
w terminie co najmniej 4. dni przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych,
zawiadamia kierownika podmiotu kontrolowanego o:

1) przedmiocie kontroli;

2) zakresie kontroli;

3) terminie rozpoczecia kontroli;

4) przewidywanym czasie trwania kontroli.

. Zawiadomienie moze by¢ pisemne lub telefoniczne. W przypadku zawiadomienia
telefonicznego, osoba powiadamiajgca sporzadza notatke stuzbowg
Z przeprowadzonej rozmowy.

. W przypadku kontroli doraznej, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 pkt 2 niniejszych zasad
mozna odstgpi¢ od czynnosci, o ktérej mowa w ust. 1.

§ 18

. Przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujgcy wrecza
kierownikowi podmiotu kontrolowanego jeden egzemplarz upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli, a takze omawia z nim przedmiot, zakres i sposéb
przeprowadzenia kontroli.

. Z czynnosci okreslonych w ust. 1 kontrolujgcy sporzgdza notatke stuzbowa,
ktorg podpisujg obie strony.

. Kontrolujgcy dokonuje wpisu do ksiegi ewidencji kontroli, jezeli taka ksiega
jest prowadzona w podmiocie kontrolowanym.

§19

. Czynnosci kontrolne przeprowadzane sg za pomocg roznych technik, doboru

ktorych dokonuje kontrolujgcy. Do technik kontroli zalicza sie w szczegolnosci:

1) wywiad (szczego6towa rozmowa);

2) sprawdzenie (w tym ogledziny, weryfikacja, badanie);

3) obserwacje (np. przebiegu spisu z natury);

4) dokonanie analiz.

. Ustalen dokonuje sie na podstawie materiatu dowodowego, do ktdrego zalicza

sie w szczegolnosci:

1) dokumenty (ksiegi, rejestry, plany, wykazy, zestawienia, protokoty, umowy,
faktury, sprawozdania, korespondencije itp.);

2) protokoty z ogledzin i inne protokoty;

3) wyjasnienia i oSwiadczenia ztozone na pismie przez pracownikéw podmiotu
kontrolowanego;

4) opinie ekspertéw i biegtych;

5) dane zawarte w ewidencji lub sprawozdawczosci;

6) zdjecia fotograficzne i inne dowody utrwalone za pomocg urzgdzen
technicznych stuzgcych do utrwalania obrazu i dzwieku.

. Kontrolujgcy zobowigzany jest do:

1) pisemnego dokumentowania w postaci protokotu, wszelkich uzyskanych
w formie ustnych wyjasnien lub oswiadczen istotnych dla wyjasnienia



—

sprawy, ktére podpisywane sg przez kontrolujgcego i osobe udzielajgca
wyjasnienia lub sktadajgcg oswiadczenie, zgodnie ze wzorem protokotu
przyjecia ustnych wyjasnien/oswiadczen, stanowigcym zatgcznik
nr 11 do niniejszych zasad;

2) obiektywnego ustalenie stanu faktycznego i prawnego oraz rzetelnego
jego udokumentowania, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci - ustalenia
przyczyn, zakresu i skutkbw oraz oséb za nie odpowiedzialnych;

3) odpowiedniego zabezpieczenia materiatu dowodowego z kontroli;

4) informowania kierownika podmiotu kontrolowanego o ujawnionych
nieprawidtowosciach  wymagajgcych niezwlocznego podjecia dziatan
zaradczych i usprawniajgcych.

§ 20

. W przypadku potrzeby ustalenia stanu faktycznego obiektow lub innych

skfadnikdw majatkowych albo sprawdzenia okreslonych czynnosci, kontrolujgcy
moze przeprowadzi¢ ogledziny.

Ogledziny przeprowadza sie w obecnoéci kierownika podmiotu kontrolowanego
lub osoby przez niego upowaznione;.

Z przebiegu i wyniku ogledzin kontrolujgcy sporzgdza protokdt, ktory podpisuje
kontrolujgcy i kierownik podmiotu kontrolowanego Iub osoba przez
niego upowazniona.

. Wzor protokotu ogledzin zawiera zatgcznik nr 12 do niniejszych zasad.

Rozdziat VI
Protokot kontroli

§ 21

. Z kontroli planowej i doraznej sporzgdza sie protokot.

Protokét kontroli powinien zawieraé¢ w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego oraz nazwe podmiotu sprawujgcego
nadzor;

2) okreslenie przedmiotu i okresu objetego kontrolg;

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli;

4) stanowisko stuzbowe kontrolera lub kontrolerow oraz numer i date
upowaznienia do kontroli;

5) wykaz przepisébw regulujgcych zakres i sposéb wykonywania zadan
przez podmiot kontrolowany;

6) imiona i nazwiska: kierownika podmiotu kontrolowanego, jego zastepcow
i gtdbwnego ksiegowego, petnigcych funkcje w okresie kontroli i w okresie
kontrolowanym;

7) imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe pracownikéw podmiotu
kontrolowanego, ktérzy udzielali wyjasnien w trakcie kontroli;

8) opis stanu faktycznego i prawnego stwierdzonego w toku kontroli jednostki
kontrolowanej, w tym ustalonych nieprawidtowosci;

9) ocene kontrolowanej dziatalno$ci, wynikajgcg z ustalen opisanych w punkcie
8) oraz wnioski;

10)pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgtaszania zastrzezen oraz o prawie
odmowy podpisania protokotu;

11)date i miejsce podpisania protokotu.
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Dokonane w protokole poprawki i uzupetnienia muszg by¢ zaparafowane
przez kontrolujgcego wraz ze wskazaniem daty sporzgdzenia poprawki.

Ocena, o ktérej mowa w wust. 1 ppkt 9 moze stanowi¢ podstawe
do przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, wszczecia postepowania
dyscyplinarnego albo podjecia innych krokéw przewidzianych prawem
na wypadek stwierdzenia naruszenia obowigzkow pracowniczych lub stuzbowych.
W  przypadku, gdy protokét zawiera informacje niejawne zaopatruje
sie go w odpowiednig klauzule tajnosci.

§ 22
Protokét kontroli sporzadza sie w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach,
po jednym dla kazdej ze stron, tj. kierownika podmiotu kontrolowanego i Wydziatu
WAIKW.
W przypadku, gdy kontrola obejmuje wiecej niz jeden podmiot, protokdt sporzadza
sie w odpowiedniej ilosci egzemplarzy.

§ 23

. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych kontrolujgcy omawia wyniki kontroli

z kierownikiem podmiotu kontrolowanego.

Protokdt z przeprowadzonej kontroli parafujg i podpisujg kontrolujgcy i kierownik
podmiotu kontrolowanego.

Jezeli kontrola obejmuje sprawy finansowe, protokét kontroli parafuje i podpisuje
réwniez gtdwny ksiegowy podmiotu kontrolowanego.

Jezeli kontrola obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalnosci podmiotu
kontrolowanego protokét parafuje | podpisuje osoba odpowiedzialna
za kontrolowany zakres.

§ 24

. W przypadku niepodpisania protokotu przez kierownika kontrolowanego

podmiotu, kontrolujgcy czyni o tym wzmianke w protokole kontroli, a ponadto
dotgcza do niego wyjasnienie kierownika o przyczynach niepodpisania, jezeli
kierownik takie wyjasnienie ztozy.

Niepodpisanie  protokotu przez kierownika podmiotu kontrolowanego
nie wstrzymuje wydania zalecen pokontrolnych.

§ 25

. Kierownikowi podmiotu kontrolowanego przystuguje prawo wniesienia

umotywowanych zastrzezen oraz uwag odnosnie faktow ujetych w tresci
protokotu, w terminie 7. dni od daty doreczenia protokotu.

. W razie zgtoszenia zastrzezen lub uwag, o ktérych mowa w ust. 1 lub ujawnienia

nowych dowoddéw albo okolicznosci faktycznych, istotnych dla wynikéw kontroli,
kontrolujgcy zobowigzany jest dokonac ich analizy i podjg¢ w razie potrzeby
czynnosci uzupetniajgce, w tym réwniez dodatkowe kontrolne.

O wynikach przeprowadzonej analizy i podjetych czynnosciach uzupetniajgcych
lub kontrolnych, a takze w przypadku dokonania zmian w protokole, w formie
aneksu, kontrolujgcy niezwtocznie informuje pisemnie kierownika podmiotu
kontrolowanego.

W uzasadnionych przypadkach po podpisaniu protokotu, w szczegdlnosci
w razie ujawnienia nowych dowoddéw Iub okolicznosci faktycznych,
nie wymagajgcych przeprowadzenia dodatkowych czynnosci kontrolnych,



kontrolujgcy uzupetnia tre$¢ protokotu o dodatkowe ustalenia w formie aneksu.
W przypadku sporzgdzenia aneksu stosuje sie odpowiednie przepisy niniejszych
zasad dotyczgce protokotu kontroli.

Rozdziat VII
Narada pokontrolna

§ 26

. Na wniosek Prezydenta lub Naczelnika Wydziatu WAIKW, kierownik podmiotu
kontrolowanego zwotuje narade pokontrolng w celu omowienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i wnioskow, jakie wynikajg z ustalen kontroli.

. W naradzie uczestniczg: Naczelnik Wydzialu WAIKW, osoba Ilub osoby
przeprowadzajgce kontrole, kierownik podmiotu kontrolowanego.

. Jezeli zakres kontroli obejmowat sprawy finansowe w naradzie uczestniczy
réwniez gtdwny ksiegowy podmiotu kontrolowanego.

. Jezeli kontrola obejmowata wybrane zagadnienia z dziatalnosci podmiotu
kontrolowanego, w naradzie uczestniczy osoba odpowiedzialna za kontrolowany
zakres.

. W naradzie moze réwniez uczestniczy¢é Prezydent lub osoba przez niego
wyznaczona, jak réwniez Naczelnik Wydziatu, ktdry merytorycznie nadzoruje
prace podmiotu kontrolowanego.

Rozdziat VIl
Postepowanie pokontrolne

§ 27

. Na podstawie negatywnych ustaleh, ujetych w protokole kontroli,
przeprowadzonych w podmiotach wymienionych w § 2 ust. 3 pkt 1 - 3,
kontrolujgcy sporzgdza projekt wystgpienia pokontrolnego, ktére zawiera wykaz
stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem naruszonych przepiséw, wnioski
z kontroli, zalecenia dotyczgce sposobu i terminu usuniecia nieprawidtowosci
oraz termin odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne.

. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Prezydent Ilub osoba przez niego
upowazniona.

. Wystgpienie pokontrolne sporzgdzane jest w dwdch egzemplarzach, z czego
jeden dorecza sie kierownikowi podmiotu kontrolowanego, a drugi pozostaje
w Wydziale WAIKW, w aktach kontroli.

. Zalecenia pokontrolne mogg by¢ adresowane réwniez do kierownikéw innych
komérek organizacyjnych, ktérych dziatanie jest niezbedne dla usuniecia
stwierdzonych nieprawidtowosci.

. W przypadku kontroli w podmiotach wymienionych w § 2 ust. 3 pkt 4 niniejszych
zasad, informacje o ustaleniach kontroli wraz z elektroniczng wersjg protokotu
kontroli przekazuje sie pracownikowi wykonujgcemu w imieniu Prezydenta
zadania z zakresu nadzoru wtascicielskiego, celem wykorzystania.
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§ 28
Kierownik podmiotu kontrolowanego, do ktérego wystano wystgpienie,
zawiadamia Naczelnika Wydziatu WAIKW o wykonaniu wnioskéw i/lub zalecen
albo o uzasadnionych przyczynach ich nie wykonania.
Termin udzielenia odpowiedzi na zalecenia pokontrolne liczony jest od dnia
otrzymania  wystgpienia  pokontrolnego  przez  kierownika  podmiotu
kontrolowanego.

§ 29

Naczelnik sprawujgcy merytoryczny nadzor nad podmiotem kontrolowanym
otrzymuje do wiadomosci informacje o przeprowadzonej kontroli.

§ 30

. Kontrolujacy sporzadza informacje z przeprowadzonej kontroli do zamieszczenia

na stronie internetowej BIP Urzedu.

. Informacja zawiera dane ogdlne o podmiocie kontrolowanym, zakres kontroli

oraz wykaz nieprawidtowosci stwierdzonych na poszczegdlnych etapach kontroli.

Rozdziat IX
Sprawozdanie z kontroli

§ 31

. Z kontroli sprawdzajgcej sporzgdzane jest sprawozdanie, ktére zawiera opis

stwierdzonych faktow i zebranych dowodow, ocene realizacji zadan i zgodnosSci

dziatania kontrolowanego podmiotu z przepisami prawa oraz wnioski wynikajgce

z ustalen kontroli. Do sprawozdania zatgcza sie dowody zwigzane z jego trescia.

Sprawozdanie z kontroli powinno ponadto zawierac:

1) oznaczenie podmiotu kontrolowanego, imie i nazwisko kierownika i gtbwnego
ksiegowego podmiotu kontrolowanego;

2) stanowisko stuzbowe kontrolera Ilub kontrolerbw oraz numer i date
upowaznienia do kontroli;

3) date rozpoczecia i zakohczenia czynnosci kontrolnych w podmiocie
kontrolowanym;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg;

5) wzmianke o prawie, sposobie i terminie zgtaszania zastrzezen oraz o prawie
odmowy podpisania sprawozdania;

6) date i miejsce podpisania sprawozdania.

Sprawozdanie z kontroli sporzadza sie w dwodch jednobrzmigcych

egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron, tj. kierownika podmiotu

kontrolowanego i Wydziatu WAIKW.

W przypadku, gdy kontrola sprawdzajgca obejmuje wiecej niz jeden podmiot,

sprawozdanie sporzgdza sie w odpowiedniej ilosci egzemplarzy.

W przypadku, gdy sprawozdanie zawiera informacje niejawne zaopatruje

sie go w odpowiednig klauzule tajnosci.

Sprawozdanie z kontroli parafujg i podpisujg wszyscy kontrolerzy.

§ 32

Do spraw zwigzanych z podpisywaniem sprawozdania oraz wnoszeniem uwag
i zastrzezen do tresci sprawozdania stosuje sie odpowiednie przepisy niniejszych
zasad dotyczgce protokotu kontroli.



§ 33
Jezeli podmiot kontrolowany nie zastosowat sie w czesci lub catosci do zalecen
pokontrolnych, kierownik podmiotu kontrolowanego po podpisaniu sprawozdania
jest zobowigzany w terminie 30. dni od dnia otrzymania sprawozdania przekazac
Prezydentowi pisemne wyjasnienia w tej sprawie oraz poinformowac¢ Prezydenta
o podjetych dziataniach wdrozeniowych lub przyczynach nie podjecia tych dziatan.

Rozdziat X
Akta kontroli

§ 34
1. Dokumenty sktadajgce sie na akta kontroli powinny by¢ wyszczegolnione
w wykazie akt kontroli.
2. Na akta kontroli sktadajg sie:
1) upowaznienie do kontroli;
2) protokot kontroli;
3) protokdt przyjecia ustnych wyjasnien;
4) pokwitowanie pobrania rzeczy;
5) pokwitowanie przejecia od podmiotu  kontrolowanego  materiatéw
dowodowych;
6) protokdt ogledzin;
7) informacje z przeprowadzonej kontroli;
8) wystgpienie pokontrolne;
9) zapytania kontrolujgcego do kierownika podmiotu kontrolowanego;
10)wyjasnienia kierownika podmiotu kontrolowanego;
11)wyjasnienia lub oswiadczenia innych pracownikow podmiotu kontrolowanego.
3. Do akt kontroli wpina sie réwniez inne dokumenty wytworzone lub pozyskane
przez kontrolujgcego podczas kontroli, a majgce wptyw i znaczenie
dla udokumentowania wynikéw kontroli.

§ 35

1. Wszelkie dokumenty bedace odpisami lub kopiami dokumentéw muszg zawierac
klauzule stwierdzajgcg ich zgodnos$¢ z oryginatem, podpisang przez kierownika
podmiotu kontrolowanego lub przez upowaznionego pracownika tego podmiotu.

2. Jezeli kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba upowazniona odméwi
podpisania powyzszej klauzuli, zgodnosS¢ kopii z okazanym do kontroli
dokumentem potwierdza podpisem kontrolujgcy. Fakt odmowy podpisania
,Zza zgodnos¢ z oryginatem" kontrolujgcy odnotowuje w protokole kontroli.

3. Dokumenty zawierajgce zestawienia, wykazy, wyliczenia itp. muszag
by¢ podpisane przez osobe sporzgdzajgcy i kierownika podmiotu kontrolowanego
lub osobe przez niego upowazniong.

§ 36

1. Akta kontroli przechowywane sg w oddzielnym segregatorze w Wydziale WAIKW.

2. Wglad do akt kontroli posiadajg: Prezydent, kontrolujgcy, Naczelnik Wydziatu
WAIKW oraz kierownik podmiotu kontrolowanego.

3. Dokumentacja kontrolna moze by¢ udostepniana NIK i innym instytucjom
kontrolnym za zgodg Prezydenta.

4. Na wniosek, dostep do akt kontroli, w obecnosci pracownika Wydziatu WAIKW
posiada takze Naczelnik Wydziatu sprawujgcego nadzér merytoryczny



nad podmiotem kontrolowanym lub osoba przez niego wskazana, ale tylko
w zakresie, w jakim akta dotyczg ustalen zwigzanych z podmiotem przez
nich nadzorowanym.

§ 37

. Protokét kontroli, informacja z przeprowadzonej kontroli oraz wystgpienie
pokontrolne stanowig, udostepniang na wniosek, informacje publiczng,
w rozumieniu ustawy o dostepie do informacji publicznej, z zachowaniem
przepisdw ustawy o ochronie informaciji niejawnych.

. Informacji publicznej nie stanowig inne niz dokumenty wymienione w ust. 1,
wytworzone przez kontrolujgcego w trakcie prowadzenia kontroli oraz akta
kontroli.

Rozdziat XI
Postepowanie dotyczace naruszenia dyscypliny finanséw publicznych

§ 38

. W przypadku ujawnienia okolicznosci wskazujgcych na naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych, Naczelnik WAIKW przedstawia stosowne informacje i tre$¢
protokotu Skarbnikowi Miasta, celem oceny przedstawionych faktéw i dowodow
oraz podjecia wstepnej decyzji o skierowaniu sprawy do rzecznika dyscypliny
finanséw publicznych.

. Ostateczng decyzje w sprawie skierowania sprawy do rzecznika dyscypliny
finanséw publicznych lub o odstgpieniu od skierowania podejmuje Prezydent.

. Po podjeciu przez Prezydenta ostatecznej decyzji Naczelnik WAIKW wskazuje
kontrolujgcego, ktory sporzgdza stosowane zawiadomienie.

Rozdziat XII
Podejrzenia popetnienia przestepstwa

§ 39

. Jezeli w trakcie przeprowadzania kontroli, kontrolujgcy dostrzeze znamiona
czynéw, ktére mogg wskazywaé na popetnienie przestepstwa, zabezpiecza
dokumenty i rzeczy moggce stanowi¢ dowod oraz niezwtocznie powiadamia
Naczelnika Wydziatu WAIKW.

. Dalszy tok postepowania ustalany jest przez Prezydenta Ilub osobe przez
niego upowazniona.

Rozdziat XllI
Sprawozdawczos¢

§ 40

. Informacje o wynikach kontroli i realizacji planu kontroli, sporzgdza sie raz w roku
do dnia 31 stycznia roku nastepnego i przedstawia sie jg Prezydentowi.

. Informacja okresla w szczegdlnosci:

1) liczbe przeprowadzonych kontroli z podaniem zakresu kontroli;

2) liczbe kontroli niezrealizowanych w roku sprawozdawczym;

3) ustalenia kontroli i stwierdzone nieprawidtowosci;



4) liczbe wszczetych postepowan dyscyplinarnych i zawiadomien o popetnieniu
przestepstwa lub wykroczenia skierowanych do organéw powotanych
do ich Scigania.

Rozdziat XIV
Postanowienia przejsciowe i koncowe

§ 41
Wszelkie zmiany do regulaminu wymagajg formy pisemnej.

§ 42
1. Kontrole wszczete i niezakonczone prowadzone sg w oparciu o zasady
okreslone w niniejszym dokumencie z dniem ich wejscia w zycie.
2. Niniejsze zasady wchodzg w zycie z dniem podpisania Zarzgdzenia Prezydenta.
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