Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 399/03
Prezydenta Miasta Szczecina
z dnia 10 lipca 2003 r.

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA
W PRzYPADKU KONTROLI PRZEPROWADZANY CH
PrRzEZ ORGANY KONTROLI ZEWNETRZNEJ

ROZDZIAL 1
TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI

§1



Do przeprowadzania kontroli w Urzgdzie Miejskim w Szczecinie, jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin oraz powiatowych
stuzbach, inspekcjach, strazach przez organy kontroli zewngtrznej uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez zarzadzajacego kontrolg i
legitymacja stuzbowa lub dowod osobisty.

Przez jednostki organizacyjne Gminy Miasta Szczecin nalezy rozumie¢:

1) jednostki organizacyjne powiatu,

2) gminne jednostki organizacyjne.

Kontroli dokumentéw niejawnych opatrzonych klauzulami “zastrzezone”, “poufne” 1 “tajne” moga dokonywac jedynie osoby posiadajace
poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego, dopuszczajace do okreslonej klauzuli tajnosci.

§2

Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych, kontrolujacy zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o przedmiocie kontroli, okazujac
dokumenty, o ktérych mowa w § 1, oraz dokonuje kazdorazowo adnotacji w ksigdze ewidencji kontroli prowadzonej przez jednostke
kontrolowana.

§3

Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany zapewni¢ kontrolujacym warunki i srodki niezbgdne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli, przedstawi¢ zadane dokumenty dotyczace przedmiotu kontroli, utatwi¢ terminowe udzielanie wyja$nien przez pracownikow; w miarg
potrzeby udostepni¢ pomieszczenie oraz wyposazenie do przechowywania materiatow kontrolnych a takze umozliwi¢ korzystanie ze srodkow
transportu.

§4

Kontrola moze by¢ przeprowadzana w dniach 1 godzinach pracy obowiazujacych w jednostce kontrolowanej. W razie koniecznosci
przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy lub
w dni wolne od pracy, kierownik kontrolowanej jednostki na wniosek kontrolujacego wydaje niezbg¢dne polecenia.



ROZDZIAL 11
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W PRZYPADKU KONTROLI PRZEPROWADZANYCH W URZEDZIE MIEJSKIM W
SZCZECINIE

§5

1. W przypadku kontroli przeprowadzanych w Wydziatach i Biurach Urz¢du Miejskiego przez organy kontroli zewngtrznej, kierownicy
jednostek kontrolowanych sa obowiazani do poinformowania Dyrektora Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnetrznego — o wszczeciu
kontroli, czasie jej trwania i zakresie.

2. Ksiazka kontroli Urzedu Miejskiego w Szczecinie - o ktorej mowa w § 2 - jest prowadzona przez Wydziat Kontroli i Audytu
Wewngtrznego Urzedu Miejskiego.

§6

1. Dyrektor Wydzialu Kontroli i Audytu Wewngtrznego jest odpowiedzialny za wspotprace z przeprowadzajacymi kontrolg oraz
zapewnienie warunkow do sprawnego jej przeprowadzenia, w zakresie o ktorym mowa w § 3.

2. W celu zapewnienia sprawnego przeprowadzenia kontroli Dyrektor Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnegtrznego moze zada¢ od
dyrektorow wydzialéw i kierownikow biur przedtozenia przeprowadzajacemu kontrolg potrzebnych dokumentow, udzielenia wyja$nien
osobiscie lub przez merytorycznych pracownikdéw oraz dokonania innych czynnos$ci zwiazanych z przeprowadzana kontrola.

§7

W przypadku, gdy kontrola objete sa dokumenty opatrzone klauzulami niejawnosci Dyrektor Wydziatu Kontroli i Audytu Wewnegtrznego
powiadamia o tym niezwlocznie pelnomocnika Prezydenta Miasta ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

§8

1. Dyrektor Wydzialu Kontroli Audytu Wewngtrznego koordynuje udzielanie wyjasnien przez dyrektorow wydzialow 1 kierownikow biur
Urzedu Miejskiego w Szczecinie.

2. W przypadku kontroli przeprowadzanych w kilku wydziatach lub biurach Urzedu Miejskiego, Dyrektor Wydziatu Kontroli i Audytu
Wewngtrznego - w oparciu o pisemne wyjasnienia kierownikow kontrolowanych jednostek - opracowuje projekty:
1) zastrzezen do protokotu kontroli lub zastrzezen do wystapien pokontrolnych,



2) stanowisk w sprawie odmowy podpisania protokotu kontroli,
3) odpowiedzi na wystapienia pokontrolne,
ktore przedktada do akceptacji Prezydenta Miasta.

3. W przypadku, gdy kontrola przeprowadzana jest wylacznie w jednym wydziale lub biurze Urzedu Miejskiego w Szczecinie, projekty
dokumentow, o ktorych mowa w ust. 2 opracowywane sa przez kierownika jednostki kontrolowanej, ktory przedstawia je do akceptacji
Prezydenta Miasta za posrednictwem Dyrektora Wydzialu Kontroli i Audytu Wewngtrznego.

Dyrektor Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego przedktada projekt dokumentow, o ktérych mowa w ust. 2 Prezydentowi Miasta po
ich uprzednim zaopiniowaniu.

4. W przypadku, gdy kontrola przeprowadzana jest w miejskiej jednostce organizacyjnej, a wystapienie pokontrolne dotyczace kontroli w
tej jednostce, skierowane jest do Prezydenta Miasta Szczecina, projekty dokumentéw o ktérych mowa w ust. 2 opracowywane sa przez
kierownika jednostki nadrze¢dnej nad kontrolowana i1 przedktadane do akceptacji Prezydenta Miasta za posrednictwem Dyrektora
Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego.

5. W przypadku kontroli finansowych Dyrektor Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego opracowuje projekty dokumentow, o ktorych
mowa w ust. 2 i przedktada je do akceptacji Prezydenta Miasta Szczecina po uzyskaniu wstgpnej akceptacji Skarbnika Miasta.

6. Po zaakceptowaniu dokumentow - o ktorych mowa w ust. 2 - 5 - przez Prezydenta Miasta, Dyrektor Wydziatu Kontroli i Audytu
Wewnetrznego przekazuje je kontrolujacym.

§9

Nadzo6r nad realizacja zalecen i wnioskoéw pokontrolnych sprawuje Prezydent Miasta Szczecina za posrednictwem Dyrektora Wydziatu Kontroli
1 Audytu Wewngtrznego.

§10

1. Peina dokumentacj¢ kontroli przeprowadzonych przez organy kontroli zewngtrznej w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Miasta
prowadzi Wydziat Kontroli i Audytu Wewngtrznego.

2. Dokumentacja z kontroli przeprowadzonych w Biurze ds. Ochrony Informacji Niejawnych i w Kancelarii tajnej Urzgdu Miejskiego
opatrzona klauzulami tajno$ci przechowywana jest w Kancelarii tajne;j.



ROZDZIAL 111
ZASADY POSTEPOWANIA W PRZYPADKU KONTROLI PRZEPROWADZANYCH W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
MIASTA

§11
W przypadku kontroli przeprowadzanych w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin przez organy kontroli zewngtrznej kierownicy
kontrolowanych jednostek zobowiazani sa do niezwtocznego poinformowania Prezydenta Miasta Szczecina - za posrednictwem Dyrektora
Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego - o wszczeciu kontroli oraz jej zakresie.

§12

Dyrektorzy kontrolowanych jednostek zobowiazani sa dostarczyé Dyrektorowi Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego kopie dokumentacji
kontroli.



