Zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia NR OrlIv.0151-.../2010
Prezydenta Miasta Jastrzebie Zdréj z dnia .......................
w sprawie ustalenia procedur kontrolnych zwigzanych
z zasadami, sposobem i trybem przeprowadzania kontroli
wewnetrznych oraz postepowania pokontrolnego w jednostkach
organizacyjnych Miasta.

Procedury kontrolne
Zwigzane z zasadami, sposobem i trybem przeprowadzania kontroli wewnetrznej oraz
postepowania pokontrolnegeo w jednostkach organizacyjnych Miasta

§1

Stosowac zasady sposobu i trybu przeprowadzania czynnosci kontrolnych, okreslonych w ninigjszyrn
Zarzadzentu.

§2

lliekro¢ jest mowa o:

1. Kontrolowanej jednostce - nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne miasta
sporzadzajace samodzielnie bilans.

2. Kierowniku konirolowanej jednostki - nalezy przez to rozumieé¢ dyrektoréw jednostek
organizacyjnych Miasta wymienionych w ust. 1, a przypadku Urzedu Miasta naczelnika
wydziatu, komendanta strazy miejskiej, kierownika USC.

3. Kierownika komorki kontroli — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu Kontroli
i Audytu Wewnetrznego Urzedu Miasta Jastrzebie Zdrdj.

§3

Postepowanie kontrolne ma na celu:

1. Ustalenie stanu faktycznego dzialalnosci kontrolowanej jednostki w zakresie okreslonym
w upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli i dokonanie oceny tej dzialalnosci.

2. Skontrolowanie przestrzegania realizacji procedur kontroli w tym wydatkowania $rodkow
publicznych oraz zasad wstepnej oceny realizacji celéw i zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny oszczedny i terminowy — zgodnie z zapisami art. 68 ust. 1 ustawy o finansach
publicznych.

3. Kontrola obejmuje badanie stanu faktycznego i dokumentow odzwierciedlajgcych czynnosci juz
dokonane — kontrola ex-post.

4. Kontrole moga byc realizowane w ramach planu kontroli a takze na wniosek Prezydenta Miasta, lub
w wyniku skarg osob fizycznych lub prawnych.

Ogolne zasady organizacji kontroli

§4

1. Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzana jako:
1) Kontroia problemowa — obejmujaca okreslone zagadnienia, szerszy wycinek dziatalnosci
jednostki kontrolowanej,
2) Kontrola dorazna (zlecona [ub skargowa) — przeprowadzona w zakresie rocznego planu
kontroli,
3} Kontrola sprawdzajgca — obejmujgca swym zakresem wykonanie wczesniejszych zalecen
pokontrolnych — przeprowadzana wraz z nastepna kontrolg problemows (w ramach potrzeb),



§5

1. Zadania kontrolne winny by¢ realizowane w oparciu ¢ plany kontroli zatwierdzone przez
Prezydenta Miasta.

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

3. Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza Prezydent Miasta.

4, Plan kontroli o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1 oparty jest na analizie danych historycznych
dotyczacych dotychczas realizowanych kontroli, zachowujgc zasade przeprowadzenia czynnosci nie
rzadziej niz raz w ciggu 4 lat.

§6
1. Dziatalno$¢ kontrolna jest ewidencjonowana w dzienniku przeprowadzonych kontroli wg wzoru —
zatacznik nr 2.

2. Wydziat Kontroli i Audytu Wewnetrznego sporzadza zestawienie z realizacji planu kontroli za dany
rok wg wzoru — zalgcznik nr 3.

Tryb przeprowadzania kontroli

§7

—

. Kontrolujgcy przeprowadza kontrole na podstawie upowaznienia wydanego przez Prezydenta
Miasta.
2. Upowaznienie, o ktbrym mowa w ust. 1, zawiera:
a) oznaczenie wydajgcego upowaznienie,
b) imie i nazwisko kontrolujacego, jego stanowisko stuzbowe,

nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,

zakres i przedmiot kontroli,

czas przeprowadzania czynnosci kontrolnych,

date wydania,

) podpis wydajgcego upowaznienie.

3.  Wazér upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2, stanowi zalacznik nr 4.

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

5. Do przeprowadzania kontroli spraw |ub dokumentéw zakwalifikowanych jako nigjawne
konieczne jest posiadanie ,Poswiadczenie Bezpieczenstwa” wystawionego przez peinomocnika
ochrony informacji niejawnych Urzedu Miasta Jastrzebie Zdrgj.

6. Kierownik komorki kontroli, w uzasadnionych przypadkach, moze wnies¢ ¢ przediuzenie
cZynnosci, zawieszenie czynnosci lub o odwotanie zarzadzonej kontroli.

7. Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 6, zatwierdza Prezydent Miasta, wpisujgc odpowiedni zapis -

,Zgoda” - na wystawionym wczesniej upowaznieniu,

asgaeg

§8

1. Jezeli kontrola jest przeprowadzona w zespole wieloosobowym, Naczelnik Wydziatlu Kontroli
i Audytu Wewnetrznego wyznacza koordynatora zespofu, ktdry dokonuje czynnosci miedzy
kontrolujgcych.

2. W wypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji, Prezydent Miasta moze powotac
rzeczoznawce.

3. Jezeli w toku kontroli ckaze sie potrzebne zbadanie zagadnien nalezacych do wiasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy lub Naczelnik Wydziatu Kontroli i Audytu
Wewnetrznego moze zwrécic sie do tego organu o udziatl w czynnosciach kontrolnych.



1.

§9

Kontrolujgcy podlega wylaczeniu z udziatu w kontroli, jezeli wyniki kontroli mogg dotyczyC jego
roszczen, praw lub obowigzkdw albo roszczen, praw lub obowigzkow jego matzenka, krewnych
i powinowatych badz osob zwigzanych z nim z tytulu przysposcbienia, opieki lub kurateli.
Kontrolujgcy moze by¢ wylaczony réwniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktdére moga miec
wplyw na bezstronnos¢ jego postgpowania.

O przyczynach wylaczenia z czynnosci kontrolnych, Naczelnik Wydzialu Kontroli i Audytu
Wewnetrznego lub osoba zainteresowana, zawiadamia Prezydenta Miasta, ktdry rozstrzyga co do
wylaczenia,

§ 10

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

§ 11

. Kontrolujgcy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie ha terenie jednostki kontrolowanej na

podstawie dokumentdw, o ktorych mowa w § 7 ust. 1.

. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie | higienie pracy oraz przepisom

o postepowaniu z wiadomosciami zawierajacymi tajemnice panstwowa i stuzbowg, obowigzujgcym
w jednostce kontrolowanej.

§ 12

. Przed rozpoczeciem CZynnosci, kontrolujgcy — zawiadamia kierownika  jednostki

o przedmiocie kontroli, okazujac dokumenty, o ktérych mowa w § 7 ust 1, oraz dokonuje
kazdorazowo adnotacji w ksiedze kontroli prowadzone] przez kazda jednostke.

. Kierownik jednostki kontrolowane] zapewnia kontrolujgcym warunki i Srodki niezbedne do

sprawnego przeprowadzania kontroli, przedstawia zadane dokumenty dotyczace przedmiotu
kontroli utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow;
w miare potrzeby udostepnia oddzielne pomieszczenia oraz wyposazenie shluzace do
przechowywania materiatow kontroinych, a takze umozliwia korzystanie ze srodkéw transportu.

§13

QObowigzkiem kontrolujacego jest rzetelne | obiektywne ustalenie stanu faktycznego i - w razie
stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien, stwierdzenia ich przyczyn i skutkow oraz okreslenie 0sob za
nie odpowiedzialnych.

—

§14

Kontrolujgcy dokonuje ustalen na podstawie dowodow.

Do dowodow zalicza sie w szczegdlnosci dokumenty | dowody rzeczowe, dane ewidengii
I sprawozdawczosci, ogledzin, zeznania Swiadkow, opinie bieglych, szkice, zdjecia fotograficzne,
jak réwniez pisemne wyjasnienia i oswiadczenia.

Pobranie dowodow rzeczowych powinno by¢é opisane w protokole | odbywac sie w zasadzie
w obecnosci osob odpowiedzialnych za kontrolowany dziat lub odcinek pracy. Dowéd rzeczowy
powinien by¢ zaopatrzony przez przedstawiciela jednostki kontrolowanej i kontrolujgcego w trwale
cechy lub znaki, uniemozliwiajgce zastgpienie go innym.

Przy ogledzinach magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosciach jest niezbedna obecnosé
osoby odpowiedzialne] za dany dziat lub odcinek pracy, a w razie jej niechecnosci - komisji
powctane] przez kierownika jednostki kontrolowans;.

Z przebiegu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 4, sporzadza sie odrebny protokdt, ktory podpisujg
kontrolujacy oraz osoby wymienione w ust. 4.



§ 15

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

1) przechowanie w jednostce kontroclowanej w oddzielnym, zamknietym
i cpieczetowanym pomieszczeniu,

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

3) zabranie z jednostki kontrolowanej za potwierdzeniem odbioru.

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

3. Odpisy i wyciggi z dokumentéw zabezpieczonych w sposob okreslony w ust. 1 moga by¢
sporzadzone za zgoda i w obecnosci kontrolujgcego, kiéry na zgdanie kierownika jednostki
kontrolowanej potwierdza zgodnos¢ odpisu lub wyciggu z oryginatem.

4. Kontrolujgcy moze sporzadzac lub zleca¢ jednostce kontrolowanej sporzgdzanie niezbednych do
kontroli odpiséw oraz wyciggéw z dokumentow, jak réwniez zestawien i obliczent opartych na
dokumentach.

5. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktdre] dokument sie znajduje, potwierdza zgodnosé¢ odpisow
i wyciggow oraz zestawien i obliczen z dokumentami. Zgodnosé odpisow, wyciggow, zestawien
i obliczen, opartych na dokumentach finansowo-ksiegowych, potwierdza gtowny ksiegowy.

6. Zabezpieczone przez kentrolujacego dokumenty tajne powinny by¢ przechowane zgodnie
Z przepisami o postepowaniu z aktami tajnymi.

§ 16

1. Pracownicy jednostki kontrolowanej sa cbowigzani udzieli¢ w wyznaczonym terminie wyjasnien
ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontrol. Z ustnych wyjasnien
kontrolujacy sporzgdza w razie potrzeby notatke.

2. Kontrolujgcy moze zwracac sie o wyjasnienia do bylych pracownikéw jednostki kontrolowane.

3. Kazdy pracownik jednostki kontrolowane] moze, w zwigzku z kontrolg, ziozyé z wiasnej inicjatywy
pisemne lub ustne oswiadczenie w sprawach zwigzanych z przedmiotem kontroli.

§17

Kontrolujgcy w miare potrzeb informuje kierownika jednostki kontrolowane] o ujawnionych
uchybieniach, wskazujgc za celowo$C niezwiocznego podjecia Srodkéw  zaradczych
i usprawniajacych.

§ 18

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa, Naczeinik Wydziatu Kontroli
i Audytu Wewnetrznego niezwiocznie zawiadamia o tym Prezydenta Miasta, jak rowhiez zabezpiecza
dokumenty i przedmioty stanowigce dowod przestepstwa,

§19

1. W przypadku ujawnienia naruszenia dyscypliny finansow publicznych, na podstawie materiatow
2z przeprowadzonej kontroli, kontrolujgacy opracowuje projekt zawiadomienia do rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i po zatwierdzeniu przez
kierownika komarki kontroli, przedstawia je Prezydentowi Miasta.

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

§ 20

1. Ustalenia kontroli opisuje sie w protokole, ktéry powinien ckresla¢ fakty stanowigce podstawe do
oceny dziatalnosci jednostki kontrolowane] w badanym okresie, a w szczegdinosci konkretne
nieprawidlowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiadajgce, jak rowniez



osiagniecia i przyktady godne upowszechniania oraz osoby, kidre sie przyczynity do nich w sposob
szczegolny.,
2. Protokdl powinien zawierac ponad to:

1) nazwe jednostki kontrolowanej w jej petnym brzmieniu, je) adres,

2) date rozpoczecia | zakonczenia kontroli z wymienieniem ewentualnych przerw
w kontroli,

3) imiona i nazwiska oséb kontrolujacych oraz daty upowaznien do przeprowadzenia kentrali,

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg,

5) imie | nazwisko kierownika jednostki kontrolowane] i okresu jego zatrudnienia
w te] jednostce, a takze giownego ksiegowego jezeli kontroli poddawane sg zagadnienia
finansowo-budzetowe,

6) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, z uwzglednieniem zachodzacych
zmian w okresie objetym kontrola,

7} spis zalgcznikow stanowigcych czese sktadows protokotu,

8) wzmianke o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujacych mu
uprawnieniach przewidzianych w § 22 1 § 23 oraz - w miare potrzeby - © ewentualnych
zastrzezeniach do tresci protokotu,

9) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o doreczeniu jednego
egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowane,

10} date podpisania protokotu.

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

§ 21

1. Protokét kontroli podpisujg osoby kontrolujgce i kierownik jednostki kontrolowane] oraz gtowny
ksiegowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe iub ewidenciji ksiegowe;].
2. Jeden egzemplarz protokotu pozostaje w jednostce kontrolowanej.

§22

1. Jezeli przed podpisaniem protokolu kontroli kierownik jednastki kontrolowanej lub gidwny ksiegowy
zgtaszajg zastrzezenia co do tresci, kontrolujacy dodatkowo bada zasadnosé tych zastrzezen
i w uzasadnionych wypadkach uzupeinia lub koryguje protokét.

2. Jezeli kierownik lub gtowny ksiegowy jednostki kontrolowanej odmawiajg podpisania protokotu
kontroli, s obowigzani Zlozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyny cdmowy.

3. Protokdt kontroli, ktorego podpisania odmowit kierownik Iub glowny ksiegowy jednostki
kontrolowanegj, podpisuje kontrolujgey, czyniac w protokole wzmianke
o odmowie podpisania protokotu oraz dotgczajac ziozone przez kierownika lub gléwnego
ksiggowego pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy,

4. Odmowa podpisania protokotfu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania pokontrolnego.

§23

Kierownik jednostki kontrolowanej moze zglosi¢ przeprowadzajgcemu kontrole, w ciagu 3 dni od dnia
podpisania protokotu, pisemne wyjasnienie co do zawartych w protokole ustalen.

§ 24

1. Prezydent Miasta moze, na wniosek kierownika komorki kontroli, zorganizowaé narade
pokontrolng w celu omdwienia ustalern i okresienia $rodkéw zmierzajgcych do usprawnienia
badanej dziatainosci.

2. W naradzie pokontrolnej, ktdrej przewodniczy Prezydent Miasta, uczestnicza wiasciwy zastepca
Prezydenta, Naczelnik Wydziatlu Kontroli i Audytu Wewnetrznego, kierownik jednostki
kontrolowanej oraz za zgodag przewodniczgcego harady pracownicy zajmujacy stanowiska
kierownicze | odpowiedzialni za kontrolowany odcinek pracy oraz kontrolujacy.

3. Z narady pokontrolne] sporzadza sie nofatke, ktdra podpisuje przewodniczacy i protokolant. Do
notatki zalgcza sig, podpisany przez kierownika jednostki kontrolowanej i kontrolujgcego, wykaz



wnioskow zgloszonych na naradzie, z zaznaczeniem, ktére z nich kierownik jednostki
kontrolowanej przyjmuje do realizacji.
§25

—

. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidlowosci i uchybien Prezydent Miasta
w terminie 30 dni od otrzymania protokotu, kieruje do tej jednostki wystapienie pokontroine.

2. Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwiezty opis wynikdw kontroli, ze wskazaniem zrédet
i przyczyn stwierdzonych nieprawidiowosci i uchybien, ich rozmiarow, osob odpowiedzialnych za
ich powstanie, wnioski | zalecenia zmierzajace do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien do usprawnienia badane] dziatalnosci.

3. W wypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystapienie pokontrolne powinno rowniez
zawierac  wnioski ©  pociggniecie do  ckreslonej prawem  odpowiedzialnosci,
a w szczegdlnosci wnioski o odwotanie lub zwolnienie z zajmowanych stanowisk osob
odpowiedzialnych za ujawnione nieprawidtowosci, a takze o wszczecie postepowania
o odszkodowanie w stosunku do osob odpowiedzialnych za wyrzadzong szkode.

4. Wystapienie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej.

§ 26

1. Kierownik jednostki kontrolowang], w ciggu 30 dni od daty otrzymania wystgpienia pokontroinego,
zawiadamia Prezydenta Miasta 0 wykonaniu wnioskéw lub o przyczynie ich niewykonania.

2. W przypadku uchybienia okreslonego w ust 1, Naczelnik Wydziatu Kontroli i Audytu
Wewnetrznego sporzadzi pismo ponaglajace w sprawie.

3. W sytuacji dalszej zwloki w udzieleniu odpowiedzi o wykonaniu wnioskdw [ub przyjecia ich
wykonania Naczelnik Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego sklada zawiadomienie
Prezydentowi Miasta.

§27

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



Zalacznik nr 1 - Procedury kontrolne zwigzane z zasadami, sposobem
i trybem przeprowadzania kontroli wewnetrznej oraz postepowania pokontrolnego w
jednostkach organizacyjnych Miasta

Prowadzacy czas Rbbocz;:;dni
czynnosci rozpocze | min. | max.

Lp. Jednostka kontrolowana Adres Temat kontroli Okres kontroli Uwagi

10.

11.




Zalgcznik nr 2 - Procedury kontiolne zwigzane z zasadami, sposobem

i trybern przeprowadzania kontroli wewnetrzne| oraz postepowania pokontrolnego w
Jednostkach organizacyjnych Miasta

DZIENNIK PRZEPROWADZONYCH KONTROLI  ROK

-------------

Upowaznienie Kiedy przeprowadzono kontrole Wyks(:ﬁflelma
przeprowadzenia Imie po rolne
kontroli Nazwa jednostki , : K : Rodzaj Data Data Uwadi
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Zatacznik nr 3 - pr

ocedury kontrolne zwiazane

z zasadami, sposobem i trybem przeprowadzania kontroli

wewnetrznej oraz postepowania pokontrolnego
w jednostkach organizacyjnych Miasta
Realizacja planu kontroli za ......... rok
Lp. Nazwa jednostki kontrolowanej Temat kontrofi Okres trwania kontroli Uwagi

...........

.....................................

Jastrzebie Zdréj dnia



Zalacznik nr 4 - Procedury kontrolne zwiazane
z zasadami, sposobem i trybem przeprowadzania
kontroli wewnetrznej oraz postepowania
pokontralnego w jednostkach organizacyjnych Miasta

KAW - 0914/ ....../ ......

UPOWAZNIENIE
KAW-0113/...... ...

.................................................................................................

Jednostka kontrolowana

Przedmiotem czynnosci kontrolnych bedg ...

........................... W okresie od do

------------------------------

Jastrzebie Zdroj, dnia ................... roku.



