Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia NR Or-1V.0050.577.2021
Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdréj z dnia 5 pazdziernika 2021
roku w sprawie ustalenia procedur kontrolnych zwigzanych
z zasadami, sposobem i trybem przeprowadzania kontroli oraz
postepowania pokontrolnego przez Wydziat Kontroli i Audytu
Wewnetrznego.

Procedury kontrolne
zwigzane z zasadami, sposobem i trybem przeprowadzania kontroli
oraz postepowania pokontrolnego

§1

Stosowac zasady sposobu i trybu przeprowadzania czynnos$ci kontrolnych, okreslonych w niniejszym
Zarzadzeniu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlne komorki organizacyjne
Urzedu Miasta Jastrzebie — Zdrdj, jednostki organizacyjne miasta, instytucje kultury, dla
ktorych Miasto jest organizatorem, a takze inne podmioty, ktére wydatkujg Srodki publiczne
przekazywane im przez Miasto Jastrzebie — Zdrg;.

Jezeli sposdb przeprowadzania czynnosci kontrolnych w innych jednostkach niz jednostki
organizacyjne miasta okreSlone sg w ustawach i rozporzgdzeniach, kontrolujgcy
przeprowadzajg je zgodnie z tymi ustawami i rozporzgdzeniami.

Kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnikéw komodrek
organizacyjnych Urzedu Miasta Jastrzebie — Zdroj i kierownikow jednostek organizacyjnych
miasta, a takze zarzady innych podmiotéw, ktére wydatkujg srodki publiczne przekazywane im
przez Miasto Jastrzebie — Zdroj.

Postepowaniu kontrolnym — nalezy przez to rozumieé¢ czynnosci zwigzane z ustalaniem
stanu faktycznego i sformutowaniem protokotu kontroli.

Postepowaniu pokontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwigzane ze
sformutowaniem wystgpienia pokontrolnego oraz sformutowaniem zawiadomienia do
Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych o popetnieniu czynu noszgacego znamiona
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub zawiadomienia do witasciwych organow
o podejrzeniu popetnienia przestepstwa lub wykroczenia.

Kontrolujgcym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydziatu Kontroli i Audytu
Wewnetrznego  upowaznionego do  przeprowadzenia  postepowania  kontrolnego
i postepowania pokontrolnego.

Zespole kontrolujagcym — nalezy przez to rozumie¢ grupe kontrolujgcych upowaznionych do
przeprowadzenia postepowania kontrolnego i postepowania pokontrolnego.

Koordynatorze kontroli — nalezy przez to rozumie¢ kontrolujgcego wyznaczonego do
kierowania zespotem kontrolujgcym.
Kierowniku komorki kontroli — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu Kontroli

i Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Jastrzebie — Zdro;.

§3

Cele kontroli

Celem kontroli jest pomoc kierownictwu w doskonaleniu metod zarzgdzania jednostkami
kontrolowanymi poprzez ustalenie i eliminowanie w toku kontroli nieprawidtowosci w tych jednostkach
oraz prawidlowe wydatkowanie $rodkéw publicznych przez podmioty, ktére wydatkujg otrzymane
srodki publiczne oraz nadzorowania realizacji wydanych zalecen pokontrolnych, a takze rozsgdne



zapewnienie, ze w jednostkach kontrolowanych, w ktdrych nie funkcjonuje audyt wewnetrzny,
przestrzeganie realizacji procedur kontroli w tym wydatkowania $rodkéw publicznych oraz zasad
wstepnej oceny realizacji celdow i zadan nastepuje w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

§4

Rodzaje kontroli

Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzana jako:

1. Kontrola problemowa — obejmujgca okreslone zagadnienia, szerszy wycinek dziatalnosci
jednostki kontrolowanej - przeprowadzona w zakresie rocznego planu kontroli,

2. Kontrola dorazna - zlecona lub skargowa,

3. Kontrola sprawdzajgca — obejmujgca swym zakresem wykonanie wczesniejszych zalecen
pokontrolnych — przeprowadzana wraz z nastepng kontrolg problemowa (w ramach potrzeb),

§5

1. Corocznie, zadania kontrolne winny by¢ realizowane w oparciu o plany kontroli zatwierdzone
przez Prezydenta Miasta.

2. Plany kontroli winny zawiera¢ kontrole problemowe okreslone oraz rezerwe na kontrole zlecone

przez Prezydenta Miasta.

Plan kontroli winien by¢é opracowany wg wzoru - zatgcznik nr 1.

Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza Prezydent Miasta.

Plan kontroli o ktérym mowa w pkt 1 — w zakresie kontroli problemowych dot. jednostek

organizacyjnych Miasta, oparty jest na analizie danych historycznych dotyczgcych dotychczas

realizowanych kontroli, zachowujagc zasade przeprowadzenia czynno$ci nie rzadziej niz raz

w ciggu 5 lat w jednostkach organizacyjnych Miasta.

6. Czynnosci kontrolne przeprowadzane w innych jednostkach niz w jednostkach, o ktérych mowa
w pkt 5 przeprowadzana jest jako kontrola zlecona.

7. Woydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego sporzgdza zestawienie z realizacji planu kontroli za dany
rok wg wzoru — zatgcznik nr 2.
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§6

Tryb przeprowadzania kontroli

—_

Kontrolujgcy przeprowadza kontrole na podstawie upowaznienia wydanego przez Prezydenta
Miasta.
Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:

n

podstawa prawna,

oznaczenie wydajgcego upowaznienie

imie i nazwisko kontrolujgcego, jego stanowisko stuzbowe,
nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,

zakres i przedmiot kontroli,

czas przeprowadzania czynnosci kontrolnych,

date wydania,

podpis wydajgcego upowaznienie,

zapis umozliwiajgcy przedtuzenie czynnosci kontrolnych.
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3.Wzdr upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2, stanowi zatgcznik nr 3.

4.Zasieganie w innych niz jednostki kontrolowane urzedach i pozostatych jednostkach
organizacyjnych lub podmiotach gospodarczych informacji w zakresie przeprowadzanej kontroli
oraz uzyskiwanie wyjasnien od pracownikéw tych jednostek nie wymaga dodatkowego
upowaznienia.



5. Do przeprowadzania kontroli spraw Ilub dokumentéw zakwalifikowanych jako niejawne
konieczne jest posiadanie ,Poswiadczenie Bezpieczenstwa” wystawionego przez petnomocnika
ochrony informaciji niejawnych Urzedu Miasta Jastrzebie Zdrg;.

6. Kierownik komorki kontroli, w uzasadnionych przypadkach, moze wnies¢ - na wystawionym
wczesniej upowaznieniu - o przedtuzenie czynnos$ci, zawieszenie czynnosci lub o odwotanie
zarzadzonej kontroli.

7. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 6, zatwierdza Prezydent Miasta.

§7

1. Jezeli kontrola jest przeprowadzona w zespole wieloosobowym, Naczelnik Wydziatu Kontroli
i Audytu Wewnetrznego moze wyznaczy¢ koordynatora zespotu, ktéry dokonuje podziatu
czynnosci miedzy kontrolujgcych.

2. W przypadku tematyki czynnosci kontrolnych, kidére obejmujg zakresem dziatalnos¢ dwoch lub
wiecej Wydziatéw UM lub jednostek, kontrolujgcy przeprowadza czynnosci kontrolne i pokontrolne
w tych Wydziatach lub jednostkach na podstawie jednego upowaznienia.

3. W wypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji, Prezydent Miasta moze powotaé
rzeczoznawce.

4. Jezeli w toku kontroli okaze sie potrzebne zbadanie zagadnien nalezgcych do wiasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, Naczelnik Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego
moze zwroci¢ sie do tego organu o udziat w czynnosciach kontrolnych.

§8

1. Kontrolujgcy podlega wytaczeniu z udziatu w kontroli, jezeli wyniki kontroli mogg dotyczy¢ jego
roszczen, praw lub obowigzkéw albo roszczen, praw lub obowigzkéw jego matzonka, krewnych
i powinowatych bgdz osdb zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.
Kontrolujgcy moze by¢ wytgczony rowniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktére mogg miec
wplyw na bezstronnos¢ jego postepowania.

2. O przyczynach wylgczenia z czynnosci kontrolnych, Naczelnik Wydziatu Kontroli i Audytu
Wewnetrznego lub osoba zainteresowana, zawiadamia Prezydenta Miasta, ktory rozstrzyga co do
wytgczenia.

§9

Kontrole na terenie jednostki przeprowadza sie w dniach i w godzinach pracy obowigzujgcych
w jednostce kontrolowanej. W razie koniecznosci przeprowadzenie kontroli poza godzinami pracy lub
w dni wolne od pracy, kierownik kontrolowanej jednostki na wniosek kontrolujgcego moze wydac
niezbedne polecenia.

§ 10

1. Kontrolujgcy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa w § 6 ust. 1.

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

3. Kontrolujgcy wykonujgc czynnosci kontrolne majg prawo do:

1) wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek kontrolowanych -
w ramach czynnosci kontrolnych, zabezpieczenia dokumentéw i innych materiatow
dowodowych,

2) swobodnego wstepu do obiektéw i pomieszczen jednostek kontrolowanych,

3) przeprowadzania ogledzin obiektow, sktadnikéw majagtkowych i przebiegu okreslonych
czynnosci w obecnosci pracownika jednostki kontrolowanej wyznaczonego przez jej
kierownika,

4) zadania od pracownikéw jednostek kontrolowanych udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien,



5) sporzadzania niezbednych do przeprowadzenia kontroli odpiséw, kopii lub wyciggow
z dokumentow,

6) zgdania od kierownika jednostki kontrolowanej zestawien i obliczen opracowywanych na
podstawie dokumentéw jednostki kontrolowane;,

7) dostepu do danych osobowych dotyczgcych kwalifikacji i wynagrodzenia pracownikow,

8) zasiegania w zwigzku z przeprowadzong kontrolg informacji w komérkach organizacyjnych
Urzedu Miasta Jastrzebie - Zdr6j, miejskich jednostkach organizacyjnych oraz zadania
wyjasnien od pracownikéw tych jednostek,

9) korzystania za zgodg Naczelnika Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego z pomocy
biegtych i specjalistow,

10) utrwalania czynnos$ci kontrolnych za pomocg urzgdzen technicznych stuzgcych do utrwalania
obrazu lub dzwieku.

§ 11

1. Rozpoczynajgc czynnosci kontrolne, kontrolujgcy okazuje dokumenty, o ktérych mowa w § 6 ust.
1, oraz dokonuje na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej adnotacji w ksiedze kontroli
prowadzonej przez jednostke — jezeli takg ksiege prowadzi.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujgcym warunki i $rodki niezbedne do
sprawnego przeprowadzania kontroli, przedstawia Zzgdane dokumenty dotyczgce przedmiotu
kontroli utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow;
w miare potrzeby udostepnia oddzielne pomieszczenia oraz wyposazenie stuzgce do
przechowywania materiatow kontrolnych.

3. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla sie od kontroli lub utrudnia jej
prowadzenie, w szczegolnosci poprzez nieprzedstawienie potrzebnych do kontroli dokumentéow
badz niezgodne z prawdg informowanie o wykonaniu zalecen pokontrolnych kontrolujgcy
informuje o tym fakcie Naczelnika Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego, ktéry przedktada
w tym zakresie stosowng informacje Prezydentowi Miasta Jastrzebie - Zdro;.

§ 12

Obowigzkiem kontrolujgcego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego poprzez rzetelne
dokumentowanie wynikow kontroli i - w razie stwierdzenia nieprawidtowos$ci i uchybien, stwierdzenia
ich przyczyn i skutkow oraz okreslenie osob za nie odpowiedzialnych.

§13

Kontrola przeprowadzana jest jednoosobowo lub przez zespét kontrolujacy.

Kontrolujgcy:

przeprowadza kontrole w oparciu o tre$¢ upowaznienia do przeprowadzania kontroli, zgodnie

z zasadami i trybem postepowania kontrolnego okreslonym w niniejszym regulaminie,

4. dokonuje w sposoéb obiektywny i niezalezny:

1) ustalen stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej
i organizacyjnej jednostki kontrolowanej oraz rzetelnie je dokumentuje,

2) okreslenia oraz analizy przyczyn i skutkéw ujawnionych nieprawidtowosci,

3) przedstawienia uwag i wnioskbw w sprawie usunigcia uchybien oraz usprawnienia
dziatalnosci jednostki,

4) sporzgdza dokumenty, a w szczegdlnosci notatki stuzbowe, protokoty kontroli,

5) wykonuje inne zadania w zakresie postgepowania kontrolnego zlecone przez
przetozonego.

5. Kontrolujgcy dokonuje ustaleh na podstawie dowoddw.

6. Do dowoddéw zalicza sig w szczegolnosci dokumenty i dowody rzeczowe, dane ewidencji
i sprawozdawczosci, ogledzin, zeznania $wiadkoéw, opinie biegtych, szkice, zdjecia
fotograficzne, jak réwniez pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia i inne.

7. Na wniosek kierownika kontrolowanej jednostki, czynnosci z pobrania dowodow rzeczowych,
zostang spisane i potwierdzone na pisSmie przez pracownika Wydziatlu Kontroli i Audytu
Wewnetrznego

8. Przy ogledzinach magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosciach jest niezbedna

obecnos¢ osoby odpowiedzialnej za dany dziat lub odcinek pracy, a w razie jej nieobecnosci -

komisji powotanej przez kierownika jednostki kontrolowanej.

Sadi i



9. Z przebiegu czynno$ci, o ktérych mowa w ust. 6, sporzadza sie odrebny protokdt, ktéry
podpisuja kontrolujgcy oraz osoby wymienione w ust. 6.

§ 14

1. Kontrolujgcy zabezpiecza dowody niezbedne do dalszego postepowania przez ich:

1) przechowanie w  jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknietym
pomieszczeniu,

2) oddanie na przechowanie kierownikowi jednostki lub innemu pracownikowi jednostki
kontrolowanej za pokwitowaniem,

3) pobranie z jednostki kontrolowanej i przechowaniem w Wydziale Kontroli i Audytu
Wewnetrznego.

2. O zwolnieniu dowoddw spod zabezpieczenia decyduje zarzgdzajgcy kontrole lub kontrolujacy,
jezeli dowody te nie zostaty przekazane innym organom.

3. Odpisy i wyciggi z dokumentéow zabezpieczonych w sposob okreslony w ust. 1 moga by¢
sporzgdzone za zgodg i w obecnosci kontrolujgcego, ktdry na zgdanie kierownika jednostki
kontrolowanej potwierdza zgodno$¢ odpisu lub wyciggu z oryginatem lub potwierdza
zgodnos¢ z kopia.

4. Kontrolujacy moze sporzadzaé lub zlecac jednostce kontrolowanej sporzadzanie niezbednych
do kontroli odpiséw oraz wyciggow z dokumentdéw, jak rowniez zestawien i obliczen opartych
na dokumentach.

5. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej dokument si¢ znajduje, potwierdza zgodnos$¢
odpisOw i wyciggow oraz zestawien i obliczen z dokumentami.

§ 15

1. Pracownicy jednostki kontrolowanej sg obowigzani udzieli¢ w wyznaczonym terminie wyjasnien
ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczgcych przedmiotu kontroli. Z ustnych wyjasnien
kontrolujgcy sporzadza w razie potrzeby notatke.

2. Kontrolujgcy moze zwracac¢ sie o wyjasnienia do bytych pracownikéw jednostki kontrolowane;.

3. Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze, w zwigzku z kontrola, ztozy¢ z wtasnej inicjatywy
pisemne lub ustne o$wiadczenie w sprawach zwigzanych z przedmiotem kontroli.

§ 16

Kontrolujgcy w miare potrzeb informuje kierownika jednostki kontrolowanej o ustaleniach wraz
z ujawnionymi uchybieniami wskazujagcymi na celowos$¢ niezwtocznego podjecia srodkéw zaradczych
i usprawniajgcych.

§ 17

Jezeli w toku kontroli powstanie watpliwo$s¢ wymagajgca interpretacji przepiséw prawnych kontrolujgcy
zwraca sie¢ do Radcéw Prawnych UM Jastrzebie - Zdréj o wydanie opinii prawnej
w przedmiotowej sprawie.

§ 18

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, Naczelnik Wydziatu Kontroli
i Audytu Wewnetrznego zawiadamia o tym Prezydenta Miasta, jak réwniez zabezpiecza dokumenty
i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.

§19

1.W przypadku ujawnienia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, na podstawie materiatow z
przeprowadzonej kontroli, kontrolujgcy opracowuje projekt zawiadomienia do rzecznika dyscypliny
finanséw publicznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i po zatwierdzeniu przez kierownika
komorki kontroli, przedstawia je Prezydentowi Miasta.

2. Zawiadomienie o ktorym mowa w ust.1, Prezydent Miasta przesyta do wiasciwego rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych.



§ 20

Kontrolujgcy zobowigzany jest niezwtocznie na pismie poinformowaé kierownika jednostki
kontrolowanej o stwierdzeniu niebezpieczenstwa dla zycia i zdrowia ludzkiego lub grozgcego
niepowetowang szkodg w mieniu w celu zapobiezenia wystepujagcemu niebezpieczenstwu lub
szkodzie. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek poinformowac¢ na piSmie o podjetych
w powyzszej sprawie dziataniach Naczelnika Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego UM Jastrzebie
- Zdrgj, ktéry informuje o tym fakcie Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdro;.

No

§ 21

Ustalenia kontroli opisuje sie w protokole, ktéry powinien okresla¢ fakty stanowigce podstawe
do oceny dziatalnosci jednostki kontrolowanej w badanym okresie, a w szczegdlnosci
konkretne nieprawidtowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiadajace, jak
réwniez osiagniecia i przyktady godne upowszechniania oraz osoby, ktére sie przyczynity do
nich w sposéb szczegdlny.

Protokot powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
1) podstawe przeprowadzenia kontroli,
2) oznaczenie jednostki kontrolowanej w jej pelinym brzmieniu, jej adresu,
z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrola,

3) imie i nazwisko kierownika jednostki oraz gtéwnego ksiegowego jednostki
kontrolowanej, okres ich zatrudnienia, z uwzglednieniem zmian w okresie objetym
kontrolg,

4) wskazanie formy organizacyjno-prawnej jednostki kontrolowanej,

5) numer upowaznienia do przeprowadzenia kontroli oraz date jego podpisania,

6) date rozpoczecia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,

7) okreslenie zakresu przedmiotowego kontroli i okresu objetego kontrolg,

8) wykaz stanowisk stuzbowych pracownikow, ktérzy udzielali wyjasnien w trakcie
kontroli,

9) dane o liczbie egzemplarzy protokotu,

10) wzmianke o doreczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki
kontrolowanej,

11) informacje o przystugujacych kierownikowi jednostki kontrolowanej uprawnieniach
dotyczgcych mozliwosci wniesienia zastrzezeh do tresci protokotu oraz o prawie
odmowy podpisania protokotu,

12) date podpisania protokotu,

13) liczbe stron protokotu.

Strony protokotu powinny by¢ ponumerowane w kolejnosci i parafowane przez kontrolujgcego
i kontrolowanego.

Dokonane w protokole poprawki, skreslenia i uzupetnienia musza by¢ zaparafowane przez
kontrolujgcego wraz ze wskazaniem daty sporzadzenia poprawki.

Protokot kontroli podpisujg osoby kontrolujgce i kierownik jednostki kontrolowanej a takze na
wyrazng dyspozycje kierownika jednostki kontrolowanej, protokét mogg rowniez podpisac
osoby przez niego wskazane.

Jeden egzemplarz protokotu pozostaje w jednostce / jednostkach kontrolowanych.

W przypadku kontrolowanego, ktérego siedziba znajduje sie¢ poza granicami Miasta
Jastrzebie-Zdroj, Naczelnik KAW moze podjgé decyzje o przestaniu dwoch egzemplarzy
protokotu z informacjg o podpisaniu dwoch egzemplarzy protokotu i odestaniu jednego z nich.
Powyzsza informacja zawiera rowniez pouczenie o mozliwosci odmowy podpisania protokotu.

§ 22

Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej lub gtéwny

ksiegowy zgtaszajg zastrzezenia co do tresci, kontrolujgcy dodatkowo bada zasadno$¢ tych
zastrzezen i w uzasadnionych wypadkach uzupetnia lub koryguje protokot.

Jezeli kierownik lub gtéwny ksiegowy jednostki kontrolowanej odmawiajg podpisania protokotu

kontroli, sg obowigzani ztozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyny odmowy.
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. Protokét kontroli, ktérego podpisania odmowit kierownik lub gtéwny ksiegowy jednostki
kontrolowanej, podpisuje kontrolujgcy, czynigc w protokole wzmianke o odmowie podpisania
protokotu oraz dofgczajgc ztozone przez kierownika lub gtéwnego ksiegowego pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania
pokontrolnego.

§ 23

1. Kierownik jednostki kontrolowanej moze zgtosi¢ przeprowadzajgcemu kontrole, w ciggu 3 dni od
dnia podpisania protokotu, pisemne wyjasnienie co do zawartych w protokole ustalenh.
2. W uzasadnionych przypadkach Naczelnik KAW moze przediuzy¢ powyzszy termin do 7 dni.

§24

Prezydent Miasta moze, na wniosek kierownika komorki kontroli, zorganizowaé narade
pokontrolng w celu omodwienia ustalen i okreslenia srodkéw zmierzajgcych do usprawnienia
badanej dziatalnosci.

W naradzie pokontrolnej, ktorej przewodniczy Prezydent Miasta, uczestniczy¢ mogg: Zastepca
Prezydenta, Skarbnik lub Sekretarz, Naczelnik Wydziatu merytorycznego oraz Naczelnik Wydziatu
Kontroli i Audytu Wewnetrznego, a takze kierownik jednostki kontrolowanej oraz za zgodag
przewodniczacego narady pracownicy zajmujgcy stanowiska kierownicze i odpowiedzialni za
kontrolowany odcinek pracy oraz kontrolujgcy.

Z narady pokontrolnej sporzgdza sie notatke, ktdrg podpisuje przewodniczacy i protokolant. Do
notatki zatgcza sie, podpisany przez kierownika jednostki kontrolowanej i kontrolujgcego, wykaz
wnioskdéw zgtoszonych na naradzie, z zaznaczeniem, ktére z nich kierownik jednostki
kontrolowanej przyjmuje do realizacji.

§ 25

. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci i uchybien Prezydent Miasta
w terminie 30 dni od otrzymania protokotu, kieruje do tej jednostki wystgpienie pokontrolne.
Woystgpienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwiezty opis wynikdw kontroli, ze wskazaniem zrodet
i przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, ich rozmiaréw, oséb odpowiedzialnych za
ich powstanie, wnioski i zalecenia zmierzajgce do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien do usprawnienia badanej dziatalnosci.

W wypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystgpienie pokontrolne powinno réwniez
zawierac whnioski o] pociggniecie do okreslonej prawem odpowiedzialnosci,
a w szczegolnosci wnioski o odwotanie lub zwolnienie z zajmowanych stanowisk oséb
odpowiedzialnych za ujawnione nieprawidlowosci, a takze o wszczecie postepowania
0 odszkodowanie w stosunku do oséb odpowiedzialnych za wyrzgdzong szkode.

Wystgpienie pokontrolne przekazuje sie do jednostki kontrolowane;.

W przypadku stwierdzenia w protokole z kontroli, nieprawidtowosci skutkujgce wydaniem decyzji
administracyjnej co do kontrolowanego, Wydziat KAW przekazuje odpis tego protokotu do
Wydziatu merytorycznego celem wydania decyzji.

§ 26

Kierownik jednostki kontrolowanej, w ciggu 30 dni od daty otrzymania wystgpienia pokontrolnego,
zawiadamia Prezydenta Miasta o wykonaniu wnioskéw lub o przyczynie ich niewykonania.

W przypadku uchybienia terminu okreslonego w ust. 1, Naczelnik Wydziatu Kontroli i Audytu
podejmuje czynno$ci ponaglajgce.

W sytuacji dalszej zwtoki w udzieleniu odpowiedzi o wykonaniu wnioskéw lub przyjecia ich
wykonania Naczelnik Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego sktada zawiadomienie
Prezydentowi Miasta.



§27
Koordynacja procedur kontroli przedsigbiorcéw i inne

1. Wydziat prowadzi koordynacje procedur kontroli wynikajacych z zapiséw Rozdzialu V Ustawy
z dnia 06 marca 2018 Prawo przedsiebiorcow wprowadzonych Zarzadzeniem Prezydenta Miasta.

2. Wykonywanie czynnosci kontrolnych prowadzonych przez merytoryczny Wydziat, w ramach
procedury o ktérej mowa w ust.1, nastepowac bedzie pod nadzorem Naczelnika merytorycznego
Wydziatu.

3. Wydziat KAW wspétpracuje z Wydziatami w zakresie kontroli podmiotow ktére wydatkujg
otrzymane $rodki publiczne — dotacje.

Akta kontroli

1. Kontrolujgcy dokumentuje przebieg i wyniki kontroli zaktadajgc i prowadzac w tym celu akta
kontroli.

2. Akta prowadzi sie zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.

3. Kontrolujacy jest upowazniony do prowadzenia korespondenci z kontrolowanym w ramach
Upowaznienia do przeprowadzania czynnosci kontrolnych o ktérym mowa w § 6 ust. 2.

4. Akta kontroli obejmujg w szczegdlnosci:

1) upowaznienie do przeprowadzania kontroli,
2) dokumenty i materiaty stanowigce podstawe dokonanych ustalen, tj.:
a) potwierdzone za zgodnos$c¢ z oryginatem kopie dokumentow,
b) odpisy i wyciagi z dokumentow,
c) zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie przedtozonych do kontroli
dokumentoéw,
d) nosniki utrwalonego obrazu lub dzwieku,

3) protokdt kontroli wraz z zatgcznikami, tj.: pisemnymi wyjasnieniami i oswiadczeniami,
notatkami stuzbowymi utrwalajgcymi czynnosci podjete w toku kontroli np.: przyjete ustne
oswiadczenia oraz inne zdarzenia istotne dla ustalen kontroli,

4) wystgpienie pokontrolne,

5) odpowiedzi na zalecenie pokontrolne,

6) zawiadomienie wtasciwych organow.

5. Akta kontroli podlegajg udostepnieniu innym osobom lub instytucjom w trybie przepiséw ustawy

o dostepie do informacji publicznej oraz wydanymi w zwigzku z przedmiotowg ustawg
uregulowaniami.

§ 28

Do spraw wszczetych, a nie zakonczonych przed dniem wejscia niniejszej procedury, stosuje sie jej
postanowienia.



