Zarzadzenie Nr 24 ©5 /2017
Prezydenta Miasta Stargard

zdnia 23 grudnia

w sprawie wprowadzenia Procedury przeprowadzania kontroli przez Wydzial Audytu
i Kontroli Urz¢du Miejskiego w Stargardzie.

Dzialajac na podstawie art. 33 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 1875, 2232) oraz art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie¢ Procedure przeprowadzania kontroli przez Wydzial Audytu
i Kontroli stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Audytu
i Kontroli.

§ 3. W zalaczniku do zarzagdzenia Nr 338/2017 Prezydenta Miasta Stargard z dnia
30 sierpnia 2017 r. w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Stargardzie:
1) uchylasie § 711§ 72;
2) § 40 pkt 18 otrzymuje brzmienie:
~opracowywanie rocznych plandéw kontroli”.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 438/2012 Prezydenta Miasta Stargard Szczecinski
z dnia 8 listopada 2012 roku w sprawie: okreslenia zasad i trybu przeprowadzania kontroli
przez Wydziat Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Uzasadnienie

W zwiazku z wyodrebnieniem w strukturze Urzedu Miejskiego w Stargardzie nowe]
komorki organizacyjnej — Wydzialu Audytu i Kontroli niezbgdna jest aktualizacja
obowigzujgcej obecnie procedury przeprowadzania kontroli przez wydziat.

Jolanta Styczen



Zatacznik do zarzadzenia Nr.ﬂ..‘..;’...f 201
Prezydenta Miasta Stargard '

zdnia 25..2rudnia. 2017 ..r.

Procedura przeprowadzania kontroli przez Wydzial Audytu i Kontroli

Przepisy ogélne

§ 1. Procedura przeprowadzania kontroli, zwana dalej Procedurg, okredla zasady, sposob
i tryb przeprowadzania kontroli przez pracownikéw Wydzialu Audytu 1 Kontroli Urzedu
Miejskiego w Stargardzie w komorkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego oraz
w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta Stargard.

§ 2. Ilekroé w procedurze jest mowa o:

1)

Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Stargard;

2) Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Audytu i Kontroli Urz¢du Miejskiego

3)

w Stargardzie;
kontrolujgcym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydzialu Audytu i Kontroli,
upowaznionego do przeprowadzenia kontroli lub pracownika innej komorki

organizacyjnej Urzedu upowaznionego do kontroli;

4) jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne, w tym

5)

6)

samodzielne stanowiska pracy podlegte Prezydentowi Miasta, wchodzace w skiad
Urzedu Miejskiego w Stargardzie, zwanego dalej Urzedem, inne jednostki
organizacyjne Gminy Miasta Stargard, instytucje kultury, dla ktérych Gmina Miasto
Stargard jest organem zatozycielskim, podmioty posiadajgce osobowos¢ prawna,
w ktérych Gmina Miasto Stargard posiada co najmniej 50% udziatéw, a takze inne
podmioty, ktore wydatkuja srodki publiczne przekazywane im przez Gming Miasto
Stargard;

postgpowaniu  kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwigzane
z ustaleniem stanu faktycznego i sporzadzeniem protokotu kontroli (lub sprawozdania
czy notatki stuzbowej);

postepowaniu pokontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwigzane
z ustaleniem stanu faktycznego i sporzadzeniem wystapienia pokontrolnego oraz
zawiadomien do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych badz organow Scigania.

Rodzaje kontroli

§ 3. Kontrole moga by¢ wykonywane jako:

1)

kompleksowe — obejmujgce catoksztalt dziatalnosci jednostki kontrolowanej;

2) problemowe — obejmujgce kontrole wybranych zagadnien lub grup zagadnien w jedne;j

3)

lub kilku jednostkach kontrolowanych;

dorazne — wynikajace z biezacych potrzeb, majace charakter interwencyjny,
wynikajace z potrzeb pilnego zbadania zdarzen i ktdre w razie potrzeby mogg zostac
rozszerzone o dodatkowe zadania;

/



4) sprawdzajgce — obejmujace kontrole stanu wykonania wnioskow 1 zalecen
pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli lub sprawdzenie zasadno$ci wniesionych
zastrzezen jednostki kontrolowanej do ustalen kontroli.

Planowanie kontroli

§ 4. 1. Wydzial przeprowadza kontrole na podstawie rocznego planu kontroli.
2. W razie potrzeby, niezaleznie od planu kontroli, Prezydent moze zarzadzi¢ kontrolg
dorazna. W takim przypadku plan na dany rok nie podlega aktualizacji.
3. Przesuniecie prowadzenia kontroli migdzy kwartatami nie wymaga zmiany planu.
4. Plan kontroli przedstawiany jest Prezydentowi celem zatwierdzenia.
5. Zmiany w planie kontroli w trakcie roku wymagajg zatwierdzenia przez Prezydenta.
6. Plan kontroli powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

2) rodzaj kontroli;

3) temat kontroli;

4) orientacyjny termin przeprowadzenia kontroli (kwartal).

Tryb i zasady przeprowadzania kontroli

§ 5. 1. Rozpoczecie whasciwego postgpowania kontrolnego w jednostce powinny poprzedzac
czynnosci przygotowawcze, w ramach ktdrych kontrolujacy w szczegélnosci:

1) zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o majacej nastgpic¢ kontroli;

2) zapoznaje si¢ z aktualnymi regulacjami prawnymi dotyczacymi zakresu kontroli;

3) zapoznaje si¢ z ustaleniami wczesniejszych kontroli Wydziatu (jesli byly w danej

jednostce przeprowadzane).

§ 6. 1. Czynnosci kontrolne kontrolujacy przeprowadzaja z uwzglednieniem nastgpujgcych
kryteriow: legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.
2. Kontrolujgcy w trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych ustala stan faktyczny,
a nastepnie rzetelnie go dokumentuje oraz dokonuje oceny zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa i powszechnie uznanymi standardami.

§ 7. 1. Kontrolujacy przeprowadzaja kontrole na podstawie pisemnego, imiennego
upowaznienia, ktére zawiera w szczegoélnosci:
1) date sporzagdzenia i numer upowaznienia;
2) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej;
3) nazwe kontrolowanej jednostki;
4) pieczeé i podpis osoby wydajacej upowaznienie.
2. Wzor upowaznienia stanowi zatacznik do niniejszej Procedury.
3. Imienne upowaznienie do kontroli podpisuje Prezydent.
§ 8. 1. Do kontroli moze zosta¢ rowniez upowazniony pracownik wydzialu merytorycznego
Urzedu, ktéry uczestniczyl bedzie w przeprowadzanej kontroli.
2. Kontrole moga by¢ przeprowadzane jednoosobowo lub przez zespét kontrolny.



3. Zakres uczestnictwa w kontroli pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zosta¢
uzgodniony miedzy Dyrektorem Wydziatu a przetozonym tego pracownika.

4. Pracownik wilgczony do zespolu kontrolnego wykonuje czynnosci zgodnie
z postanowieniami niniejszej procedury.

§ 9. Kontrole przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej, w dniach
i w obowiazujacych w niej godzinach pracy, a takze poza siedziba, gdy wymaga tego badanie
zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.

Prawa i obowigzki uczestnikow postgpowania kontrolnego

§ 10. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek:

1) zapewni¢ swobodny dostep do obiektéw i pomieszczen kontrolowanej jednostki;

2) przediozy¢ do kontroli wszelkie dokumenty i materiaty, takze w formie elektronicznej,
niezbedne do przeprowadzenia kontroli z zachowaniem przepisow o tajemnicy
ustawowo chronionej;

3) zapewnié¢ wlasciwe warunki do pracy kontrolujacym, w tym w miar¢ mozliwosci
samodzielne pomieszczenie, a takze miejsce 1 wyposazenic stuzace do
przechowywania materiatow kontrolnych;

4) umozliwi¢ kopiowanie, skanowanie, filmowanie i fotografowanie oraz dokonywanie
nagran dzwiekowych, jezeli moze to stanowi¢ dowdd lub przyczyni¢ si¢ do utrwalenia
dowodu w sprawie bedacej przedmiotem kontroli.

2. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej nie jest w stanie zapewni¢
warunkow pracy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3, jest obowigzany na zadanie kontrolujgcego,
wydawaé stosowne ewidencje i dokumenty na czas trwania czynno$ci kontrolnych,
a czynnosci w tym zakresie s3 wykonywane w siedzibie Wydziatu.

3. Z czynnosci wydania ewidencji i dokumentow sporzadza si¢ protokol, ktéry podpisuje ze
strony jednostki kontrowanej uprawniona osoba, a takze kontrolujgcy.

§ 11. 1. Pracownicy jednostki kontrolowanej sa zobowigzani udzieli¢ — na wniosek
i w wyznaczonym przez kontrolujacego terminie - ustnych lub pisemnych wyjasnien
w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.

§ 12. 1. Kontrolujgcy ma prawo korzystania w razie potrzeby z pomocy bieglych,
rzeczoznawcow oraz ekspertow.

2. Jezeli w trakcie czynnosci kontrolnych zachodzi potrzeba zbadania okreslonych zagadnien
wymagajacych wiadomosci specjalistycznych lub tez dokonania przez kontrolujgcego
okreslonych czynnosci z udzialem specjalisty, rzeczoznawcy lub bieglego w danej dziedzinie
wiedzy, Dyrektor Wydziatu Audytu i Kontroli zwraca si¢ do Prezydenta Miasta o powolanie
specjalisty, rzeczoznawcy lub bieglego.

3. Do udzialu w postepowaniu kontrolnym w charakterze eksperta mozna wigczy¢
pracownika jednostki kontrolujacej posiadajacego specjalistyczng wiedz¢ zawodows. Osoba
wlaczona do udziatu w postgpowaniu kontrolnym moze sporzgdzi¢ opinie.

4. W razie potrzeby uzyskania opinii prawnej w sprawach dotyczacych kontroli, kontrolujacy
kieruje do Biura Prawnego pisemny wniosek o wydanie takiej opinii.



§ 13. 1. W razie potrzeby ustalenia stanu obiektéw lub innych skladnikéw majgtkowych albo
przebiegu okreslonych czynnosci, kontrolujgcy moze przeprowadzi¢ ogledziny.

2. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej za przedmiot lub
czynnosci poddane ogledzinom albo w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej badz
osoby przez niego wskazane;j.

3. Przebieg 1 wyniki ogledzin moga by¢ utrwalone za pomoca urzadzen technicznych
stuzacych do utrwalania obrazu lub dzwigku. Zdjecia lub nosniki, na ktorych zostaly
utrwalone obrazy i dzwigki, stanowia zatgczniki do protokotu.

4. Z przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza si¢ protokot.

Dokumentowanie wynikéw kontroli

§ 14. 1. Po zgromadzeniu dokumentacji czynnosci kontrolnych kontrolujacy zapoznaje
kontrolowanego z trescig dokumentéw i ustaleniami kontroli.

2. Dokonane w toku kontroli ustalenia kontrolujacy opisuje w protokole kontroli.

3. Protokot podpisuje  kierownik kontrolowanej jednostki, kontrolujacy oraz inne
upowaznione osoby biorace udziat w postgpowaniu kontrolnym.

4. Jezeli kontrola obejmuje sprawy finansowe, protokot kontroli podpisuje rowniez gléwny
ksiegowy jednostki kontrolowanej.

5. Protokot sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawia sie w jednostce kontrolowanej, drugi pozostawia si¢ w dokumentacji Wydziatu.

6. W przypadku kontroli obejmujacej dwie lub wigcej jednostek kontrolowanych mozliwe jest
sporzadzanie protokotéw kontroli czesciowych dotyczacych spraw znajdujgcych si¢
w obszarze dzialania wylacznie jednej jednostki kontrolowane;.

7. Na podstawie protokotéw czesciowych kontrolujacy sporzadza sprawozdanie z kontroli
koordynowane;j.

8. Protokot kontroli stanowi podstawe wszelkich czynnosci pokontrolnych oraz stuzy jako
dowdd w ewentualnym postgpowaniu dyscyplinarnym i sadowym. W zwigzku z tym:

1) ustalenia musza byé poparte dokumentami potwierdzajagcymi ujawnione
nieprawidlowoséci wraz z powotaniem si¢ na obowiazujace przepisy, ktore zostaty
naruszone;

2) protokdt nie moze zawieraé subiektywnych ocen kontrolujgcego oraz spraw
wymagajacych wyjasnienia, ktérych zbadanie jest mozliwe w jednostce
kontrolowanej;

3) sformutowanie protokolu a zwlaszcza ujawnione uchybienia i nieprawidlowosci
winny by¢ ujete w sposdb zwigzly, konkretny 1 jednoznaczny.

§ 15. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej przed podpisaniem protokolu moze wnies¢

zastrzezenia do protokotu.
2. Kontrolujgcy w razie wniesienia zastrzezen bada ich zasadnos$¢ co do tresci protokotu

i w uzasadnionych przypadkach uzupetnia lub koryguje protokol.
3. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli,

sktadajac do Wydziatu pisemne wyjasnienie przyczyn tej odmowy.



4. Termin zlozenia wyjasnienia, o ktorym mowa w ust. 3 wynosi 7 dni od dnia otrzymania
przez kierownika jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem protokotu podpisanego przez
kontrolujgcego.

5. Kontrolujacy przed przekazaniem protokotu kontroli w przypadku, o jakim mowa w ust. 3
dokonuje adnotacji o odmowie podpisania protokotu.

6. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczgcia post¢powania
pokontrolnego.

§ 16. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej moze zglosi¢ Prezydentowi, przekazujac
jednoczesnie do wiadomosci Wydziatu, w ciagu 7 dni od dnia podpisania protokotu pisemne
wyjasnienia lub zastrzezenia, co do zawartych w protokole ustalen.

2. W przypadku wniesienia zastrzezen Prezydent lub Dyrektor Wydzialu moze polecié
kontrolujagcemu dokonanie ich analizy i w miar¢ potrzeby podjecie dodatkowych czynnosci
kontrolnych.

3. Kontrolujacy po przeprowadzeniu uzupelniajacego postgpowania kontrolnego jest
zobowigzany do ustosunkowania si¢ na pismie do zgloszonych przez kierownika jednostki
kontrolowanej zastrzezen.

Postepowanie pokontrolne

§ 17. 1. Na podstawie wynikéw kontroli, w terminie 14 dni od dnia podpisania protokolu,
a w przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli od dnia otrzymania protokotu przez
kierownika jednostki kontrolowanej, Wydzial przekazuje projekt wystapienia pokontrolnego,
zawierajgcego wnioski i zalecenia pokontrolne Prezydentowi.

2. Podpisane przez Prezydenta wystgpienie pokontrolne przekazywane jest do kierownika
jednostki kontrolowanej.

3. Jezeli wyniki przeprowadzonej kontroli nie uzasadniaja wystosowania zalecef, odstgpuje
sie od sporzadzania wystgpienia pokontrolnego.

§ 18. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie nie dluzszym niz 30 dni od dnia
otrzymania wystgpienia zawiadamia Prezydenta o realizacji zalecen pokontrolnych.
2. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1 kontrolujacy przekazuje rowniez do Wydziatu.

Ewidencja i przechowywanie materialow z kontroli

§ 19. 1. Kontrolujagcy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, zakladajgc
i prowadzac akta kontroli.
2. Akta kontroli obejmujg wszystkie dokumenty zwigzane z kontrola, w szczegdlnosci:

1) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;

2) protokot z kontroli wraz zatacznikami;

3) wystapienie pokontrolne;

4) odpowiedZz na wystgpienie pokontrolne lub wyjasnienia dodatkowe kierownika

jednostki kontrolowane;;
5) zawiadomienia;



3. Akta kontroli gromadzone s3 i przechowywane w Wydziale stosownie do wymogéw
obowigzujacej instrukcji kancelaryjne;.

4. Akta kontroli moga by¢ udostepnianie innym osobom lub instytucjom w trybie przepiséw
o dostgpie do informacji publicznej.

Informacja publiczna i sprawozdawczos¢

§ 20. Wyniki kontroli zamieszczane sg w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 21. 1. Z realizacji rocznego planu kontroli sporzadzane jest sprawozdanie, ktore jest
przedkiadane Prezydentowi do dnia 31 stycznia nastgpujacego po roku, ktérego plan kontroli
dotyczy.



Zatacznik do Procedury
przeprowadzania kontroli

Upowaznienie Nr .....cccveivieinnnnnn

Na podstawie § 7 Procedury przeprowadzania kontroli, stanowigcej zalacznik do
zarzgdzenia Nr ........ Prezydenta Miasta Stargard z dnia ................coovvininnn W sprawie
wprowadzenia Procedury przeprowadzania kontroli przez Wydzial Audytu 1 Kontroli Urzedu
Miejskiego w Stargardzie upowazniam:

L1V 1 T

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz nazwa komdrki organizacyjnej)

legitymujaca/ego si¢ dowodem 0SODIStYM ......ovvriiiiiniiiiiiii
(seria i nr)

do przeprowadzenia konittoli . ms s T
(rodzaj kontroli)

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

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

(pieczgtka i podpis Prezydenta Miasta Stargard)



