Zalacznik Nr 2

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

ZASADY | TRYB PRZEPROWADZANIA
KONTROLI PRZEZ WEWNETRZNE
JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE
URZEDU MIEJSKIEGO W SZCZECINIE

] ROZDZIAL 1
OGOLNE ZASADY ORGANIZACJI KONTROLI

§1

1. Celem postgpowania kontrolnego jest ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci jednostek poddanych kontroli, rzetelne jego
udokumentowanie oraz dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci.

2. W szczegblnosci kontrola prowadzona przez uprawnione jednostki organizacyjne Urzgdu Miejskiego w Szczecinie ma na celu
sprawdzenie prawidtowosci kierunkow dziatania, doboru $rodkéw i wykonania zadan przez jednostki poddane kontroli,
w tym:



1) zbieranie i przedstawienie Prezydentowi biezacej, obiektywnej informacji niezbednej do doskonalenia dziatalnoséci Urzgdu oraz
jednostek poddanych kontroli,
2) badanie zgodno$ci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa oraz oceng procesoOw gospodarczych i innych rodzajow
dziatalnosci stuzacych zaspokajaniu potrzeb mieszkancow miasta,
3) ujawnianie niewykorzystanych rezerw, wykrywanie nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan, niesprawnej organizacji pracy,
niegospodarnosci i marnotrawstwa mienia gminnego i powiatowego oraz naduzyc,
4) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak rowniez osob za nie odpowiedzialnych oraz wskazywanie
sposobow 1 srodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci 1 uchybien,
5) analizowanie stopnia wykonania zalecen pokontrolnych, przeprowadzanie rekontroli oraz wykorzystywanie materiatow
pokontrolnych dla doskonalenia dziatalnosci jednostek kontrolowanych.

3. Kontrola przeprowadzana jest pod wzgledem legalnosci, celowosci, gospodarnosci
1 rzetelnosci.

§2

Jednostkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w Szczecinie, uprawnionymi do przeprowadzania kontroli w oparciu o niniejsze Zarzadzenie
sa:

1) Wydziat Kontroli i Audytu Wewngtrznego z uwzglednieniem ww. kryteriow:

a) kontroli formalno — prawnej oraz finansowo — ksiggowe;:

- jednostek organizacyjnych Urzedu,

- miejskich jednostek organizacyjnych

- powiatowych stuzb, inspekcji, i strazy,

- spotek prawa handlowego, w ktorych wspotudzialowcem jest Miasto,

- organizacji pozarzadowych i innych jednostek w zakresie, w jakim wykorzystuja one majatek lub srodki miejskie lub tez realizuja zadania
powierzone przez Miasto albo tez w zakresie wynikajacym z zawartych z Miastem umow.

b) kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy w jednostkach organizacyjnych Urzedu, miejskich jednostkach organizacyjnych oraz
powiatowych stuzbach, inspekcjach, i strazach,

2) Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie kontroli przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych w jednostkach
organizacyjnych Urzedu oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin,



3) Wydziat Organizacyjny — w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy w jednostkach organizacyjnych Urzgdu,

4) Biuro ds. Zamoéwien Publicznych w zakresie kontroli prawidtowosci postgpowania w sprawach zamowien publicznych prowadzonych przez
jednostki organizacyjne Urzgdu oraz jednostki organizacyjne Gminy Miasta Szczecin,

5) Administrator Bezpieczenstwa Informacji w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych w
jednostkach organizacyjnych Urzedu,

6) Wydzial Informatyki w zakresie biezacej kontroli legalnosci oprogramowania systemach teleinformatycznych w jednostkach
organizacyjnych Urzedu,

7) Wydzialy i biura wykonujace zadania w zakresie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasta Szczecin oraz w zakresie
wynikajacym z §§ 70 do 74 Regulaminu Organizacyjnego Urzg¢du Miejskiego w Szczecinie,

8) Zespoty powotywane doraznie — w zakresie ustalonym przez Prezydenta.

§3

1. Bezposredni nadzor nad dziatalno$cia kontrolna sprawuje Prezydent Miasta Szczecina.

2. Prezydent Miasta Szczecina zatwierdza okresowe plany kontroli, zleca kontrole dorazne i sprawdzajace oraz dokonuje oceny okresowych
sprawozdan
z przeprowadzonych kontroli.

§4

1. Dziatania kontrolne prowadzone sa w sposob planowy i koordynowane sa w celu wlasciwego ich ukierunkowania, zapewnienia pelne;j
skuteczno$ci dzialan oraz unikania zbgdnych kontroli.

2. Koordynacje dziatalnosci kontrolnej zapewnia - z upowaznienia Prezydenta Miasta - Dyrektor Wydziatu Kontroli i Audytu
Wewnetrznego.

§5

1. Kontrole moga by¢ przeprowadzane jako:
1) kompleksowe, majace na celu oceng realizacji caloksztattu zadan realizowanych przez kontrolowane jednostki,
2) problemowe, majace na celu oceng realizacji wybranego zagadnienia lub grupy zagadnien,
3) dorazne — majace na celu oceng catoksztattu lub wycinka dziatalno$ci kontrolowanych jednostek, w przypadku stwierdzenia
zaniedban, uzasadniajacych natychmiastowa ingerencje, wstepne badanie okreslonych zagadnien przed rozpoczeciem kontroli



kompleksowych (kontrola rozpoznawcza) oraz rozpatrywanie skarg i wnioskéw (kontrola skargowa),
4) sprawdzajace, majace na celu oceng stopnia realizacji zalecen i wnioskow wydanych w wyniku przeprowadzonych uprzednio
kontroli.

2. Rodzaj kontroli wynika z planu okresowego kontroli lub zlecenia wydanego przez Prezydenta Miasta Szczecina i kazdorazowo wskazany
zostaje w upowaznieniu
do przeprowadzenia kontroli.

ROZDZIAL 11
TRYB PRZEPROWADZANIA KONTROLI

§6

Przepisy dotyczace trybu przeprowadzenia kontroli maja zastosowanie do kontroli podejmowanych przez Wydziat Kontroli i Audytu
Wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Szczecinie.

§7

1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Prezydenta Miasta Szczecina lub dziatajacego z
Upowaznienia Prezydenta - Dyrektora Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego oraz legitymacja lub dowod osobisty, z zastrzezeniem
ust. 2 i ust. 3 Wzdr upowaznienia okresla zatacznik Nr 1 do “Zasad i trybu przeprowadzania kontroli przez wewngetrzne jednostki
organizacyjne Urzedu Miejskiego w Szczecinie”.

2. Do przeprowadzania kontroli w powiatowych stuzbach, inspekcjach i strazach upowaznia imienne upowaznienie Wystawione przez
Prezydenta Miasta Szczecina, ktorego wzor okresla zalacznik Nr 2 do “Zasad 1 trybu przeprowadzania kontroli przez wewngtrzne
jednostki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Szczecinie” oraz legitymacja stuzbowa lub dowdd osobisty.

3. Do przeprowadzania kontroli w organizacjach pozarzadowych, w jednostkach, ktore wykorzystuja majatek lub srodki miejskie lub tez
realizuja zadania powierzone przez Miasto oraz kontroli w zakresie wynikajacym z zawartych przez te jednostki umow z Miastem
upowaznia imienne upowaznienie wystawione przez Prezydenta Miasta Szczecina, ktorego wzor okresla zatacznik Nr 3 do “Zasad i trybu
przeprowadzania kontroli przez wewngtrzne jednostki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Szczecinie” oraz legitymacja stuzbowa 1ub
dowdd osobisty.



4. Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 1 —ust. 3 powinny zawiera¢ kolejny numer porzadkowy, date wystawienia, wskazanie podstawy
prawnej do przeprowadzenia kontroli, osobg¢ upowazniona do kontroli, nazwe jednostki kontrolowanej oraz temat, zakres i numer
kontroli.

5. Do przeprowadzania kontroli dokumentoéw oznaczonych klauzulami tajnosci: "zastrzezone", "poufne", "tajne” konieczne jest
upowaznienie wystawione przez Prezydenta Miasta Szczecina oraz aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego Biura ds.
Ochrony Informacji Niejawnych.

6. Rejestry wydanych upowaznien do przeprowadzenia kontroli prowadza:

1) Wydziat Kontroli i Audytu Wewngtrznego,
2) Biuro ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie kontroli ochrony informacji niejawnych.

§8

Jezeli kontrola jest przeprowadzana w zespole wieloosobowym, Prezydent Miasta lub dzialajacy z jego upowaznienia Dyrektor Kontroli i
Audytu Wewngtrznego wyznacza kierownika zespotu, ktory dokonuje podziatu czynnosci miedzy kontrolujacych.

§9

1. Kontroler podlega wytaczeniu na wniosek lub z urzedu z postgpowania kontrolnego, jezeli wyniki kontroli moglyby oddziatywac na jego
prawa lub obowiazki, na prawa lub obowiazki jego matzonka albo osoby pozostajacej z nim we wspdlnym pozyciu, krewnych i
powinowatych badz os6b zwiazanych z nimi z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wylaczenia kontrolera trwaja takze po
ustaniu matzenstwa, przysposobienia, opieki i kurateli. Kontrolujacy moze by¢ wylaczony rowniez w razie stwierdzenia innych przyczyn,
ktore moga mie¢ wpltyw na bezstronnos$¢ jego postgpowania.

2. O przyczynach wylaczenia kierownik zespotu kontrolnego lub osoba zainteresowana zawiadamia zarzadzajacego kontrolg, ktory
rozstrzyga co do wylaczenia.

§10
Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i w 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 niezbedne

polecenia.

§11



1. Przed rozpoczeciem czynnos$ci kontrolnych, kontrolujacy zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o przedmiocie kontroli,
okazujac dokumenty, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 — ust. 3.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowiazany zapewni¢ kontrolujacym warunki i srodki niezbgdne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, przedstawi¢ zadane dokumenty dotyczace przedmiotu kontroli, utatwi¢ terminowe udzielanie wyjasnien przez
pracownikéw, w miarg potrzeby udostgpni¢ pomieszczenie oraz wyposazenie do przechowywania materiatéw kontrolnych.

§12

Obowiazkiem kontrolujacego jest rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego, a
w razie stwierdzenia nieprawidlowosci 1 uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkow oraz osob za nie odpowiedzialnych.

§13
Dla realizacji celu, o ktorym mowa w § 1:

1) kierownicy jednostek podlegajacych kontroli maja obowiazek przedktadac na Zzadanie kontrolera wszelkie dokumenty i materiaty niezbedne
do przygotowania i przeprowadzenia kontroli, z zachowaniem przepisOw o tajemnicy ustawowo chronionej.

2) kontroler przeprowadzajacy kontrolg ma prawo do:

a) wgladu do wszelkich dokumentow zwiazanych z dziatalno$cia kontrolowanych jednostek w zakresie objetym kontrola, pobierania oraz
zabezpieczania dokumentow i innych materiatow dowodowych, z zachowaniem przepisdéw o tajemnicy ustawowo chronionej,

b) swobodnego dostgpu do obiektow i pomieszczen jednostek kontrolowanych,

€) przeprowadzania ogledzin obiektow, sktadnikow majatkowych i przebiegu okreslonych czynnosci,

d) wzywania i przesluchiwania swiadkow w sprawach i zakresie objetym kontrola,

e) zadania od pracownikoéw jednostek kontrolowanych udzielania ustnych i pissmnych wyjasnien,

f) zasiggania pisemnych informacji w jednostkach niekontrolowanych, a zwtaszcza w jednostkach organizacyjnych Urzedu w zwia zku z
planowana lub przeprowadzana kontrola jednostek organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin oraz powiatowych stuzbach, inspekcjach i strazach i
innych jednostkach, o ktorych mowa w § 2 pkt 1 lit. a,

g) wspolpracy z Biurem ds. Zamoéwien Publicznych w przypadku kontroli dotyczacych zamoéwien publicznych,

h) korzystania w razie potrzeby z pomocy biegltych lub specjalistow,

1) korzystania w razie potrzeby z pomocy Biura Prawnego w celu uzyskania opinii prawnych w sprawach dotyczacych kontroli.
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§ 14

Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow.

Do dowodow zalicza si¢ w szczegolnosci dokumenty i dowody rzeczowe, dane ewidencji i sprawozdawczosci, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie biegtych, opinie prawne oraz wyniki kontroli prowadzonych przez pracownikow Biura ds. Zamowien Publicznych,
szkice, zdjgcia fotograficzne, jak rowniez wyjasnienia

1 o$wiadczenia.

§ 15

Kontrolujacy moze zada¢ zabezpieczenia dowodow niezbgdnych do dalszego postepowania poprzez ich:

1) przechowanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknigtym i opieczetowanym pomieszczeniu

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

3) zabranie z jednostki kontrolowanej za potwierdzeniem odbioru.

O zwolnieniu dowodéw spod zabezpieczenia decyduje zarzadzajacy kontrolg lub kontrolujacy.

Odpisy i1 wyciagi z dokumentdéw zabezpieczonych w sposob okreslony w ust. 1 moga by¢ sporzadzone za zgoda i w obecnosci
kontrolujacego, ktory na zadanie kierownika jednostki kontrolowanej potwierdza zgodnos¢ odpisu lub wyciagu z oryginatem.

§ 16

Pobranie dowoddéw rzeczowych powinno by¢ opisane w protokole i odbywac si¢ w obecnosci 0sob odpowiedzialnych za kontrolowany
dziat lub odcinek pracy, a w przypadku ich nieobecnosci przy udziale kierownika jednostki kontrolowanej. Dowdd rzeczowy powinien
by¢ zaopatrzony przez przedstawiciela jednostki kontrolowanej i kontrolujacego w trwate cechy lub znaki, uniemozliwiajace zastapienie
go innym.

Z pobrania dowodow rzeczowych sporzadza si¢ protokot wg wzoru protokotu z pobrania rzeczy okreslonego W zataczniku Nr 4 do
“Zasad 1 trybu przeprowadzania kontroli przez wewngtrzne jednostki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Szczecinie”.

Protok o6t pobrania rzeczy podpisuje kontroler oraz osoba uczestniczaca w pobraniu.

Jezeli osoba uczestniczaca w pobraniu rzeczy odmawia podpisania protokotu lub nie moze go podpisacé, kontroler opisuje w protokole
przyczyny niemoznosci lub odmowy podpisania.

§17
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Przy ogledzinach magazynu, kontroli kasy obiektow lub innych sktadnikow majatkowych albo przebiegu okreslonych czynnosci
niezbedna jest obecnos¢ osoby bezposrednio odpowiedzialnej za poddany ogledzinom odcinek pracy, a w razie jej nicobecnosci udziat
komisji powotanej przez kierownika kontrolowanej jednostki lub udziat kierownika jednostki kontrolowanej.

Z przebiegu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 sporzadza si¢ odrgbny protokot, ktory podpisuja kontrolujacy i osoby wymienione w ust.
1. Protokot ogledzin sporzadza si¢ wg wzoru okreslonego W zataczniku Nr 5 do “Zasad i trybu przeprowadzania kontroli przez
wewngtrzne jednostki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Szczecinie”.

Wyniki i przebieg ogledzin moga by¢ ponadto utrwalone za pomoca aparatury i srodkéw technicznych shuzacych do utrwalania obrazu
lub dzwigku. Utrwalony obraz lub dzwigk stanowia zalacznik do protokotu kontroli.

§18

Kontroler moze wzywa¢ pracownikow jednostki kontrolowanej lub tez inne osoby do stawienia si¢ w celu ich przestuchania w
charakterze swiadkow. Kontroler wysyta wezwanie do osobistego stawienia si¢ w charakterze swiadka wg wzoru okreslonego w
zataczniku Nr 6 do “Zasad 1 trybu przeprowadzania kontroli przez wewnegtrzne jednostki organizacyjne Urzedu Miejskiego w
Szczecinie”.

Jezeli osoba wezwana w charakterze $wiadka nie moze stawi¢ si¢ z powodu choroby albo innej nie dajacej si¢ pokona¢ przeszkody,
kontroler moze dokona¢ przestuchania w miejscu pobytu tej osoby.

W sprawach nie cierpiacych zwtoki kontroler moze dokona¢ wezwania telefonicznie.

W wezwaniu na przestuchanie w charakterze swiadka podaje sig:

1) nazwg jednostki organizacyjnej Urzgdu, w ktorej zatrudniony jest kontroler,

2) 1imieg, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe wzywajacego,

3) imig, nazwisko i adres osoby wzywanej,

4) podstawe prawna, charakter i cel wezwania,

5) date, godzing i miejsce stawienia sig.

§19

Prawo odmowy zeznan w charakterze §wiadka przystuguje kazdej osobie, jezeli ztozenie zeznan mogtoby ja lub osoby wymienione w § 9
ust. 1 narazi¢ na odpowiedzialno$¢ karna lub majatkowa, a takze pracownikowi jednostki kontrolowanej ponoszacemu odpowiedzialno §¢
za dziatalno$¢ bedaca przedmiotem kontroli.

Przed rozpoczgciem przeshuchania kontroler jest zobowiazany poinformowac §wiadka o przystugujacym mu prawie odmowy zeznan.
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§ 20

Z zeznan $wiadka sporzadza si¢ protokot, wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 7 do “Zasad i trybu przeprowadzania kontroli przez
wewngtrzne jednostki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Szczecinie”. Protokot zeznan swiadka oraz kazda jego strong podpisuja
kontroler i §wiadek.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez §wiadka zobowiazany jest on do pisemnego podania przyczyn tej odmowy.

W przypadku odmowy podania przyczyn lub niemoznos$ci podpisania protokotu przez §wiadka przyczyny odmowy lub niemoznosci
opisuje na koncu protokotu kontroler.

§21

Kontrolujacy moze sporzadzac lub w razie uzasadnionej potrzeby zleci¢ jednostce kontrolowanej sporzadzenie niezb¢dnych do kontroli
odpisow oraz wyciagoéw z dokumentow, jak rowniez zestawien i obliczen opartych na dokumentach.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej dokument si¢ znajduje, potwierdza zgodnos$¢ odpiséw 1 wyciagow oraz zestawien i obliczen
z dokumentami.

§ 22

Pracownicy jednostki kontrolowanej sa obowiazani udzieli¢ w wyznaczonym terminie wyjasnien ustnych lub pisemnych w sprawach
dotyczacych przedmiotu kontroli.

Z ustnych wyjasnien kontrolujacy sporzadza protokot, wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 8 do “Zasad i trybu przeprowadzania
kontroli przez wewnetrzne jednostki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Szczecinie”. Protokot przyjecia ustnych wyjasnien oraz kazda
jego strong podpisuja sktadajacy wyjasnienia i kontroler.

Kontrolujacy moze zwracaé si¢ o pisemne wyjasnienia rowniez do bylych pracownikow jednostki kontrolowanej.

Odmowa udzielenia wyja$nien moze nastapic jedynie w przypadkach, gdy wyjasnienia dotycza:

1) tajemnicy ustawowo chronionej innej niz tajemnica stuzbowa, a kontroler nie posiada wlasciwego upowaznienia,

2) faktow i okolicznosci, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialnos$¢ karna lub majatkowa wezwanego do ztozenia
wyjasnien, a takze 0oso6b wymienionych w § 9 ust. 1.

Wyjasnienia pisemne sktadane przez pracownika jednostki kontrolowanej lub bylego pracownika jednostki kontrolowanej, musza by ¢
przez niego podpisane.

§ 23
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W trakcie kontroli kazdy moze ztozy¢ kontrolerowi ustne lub pisemne o§wiadczenie, ktore kontrolujacy zobowiazany jest przyjac, jezeli
dotyczy ono przedmiotu kontroli. O§wiadczenie pisemne powinno zawiera¢ wskazanie osoby sktadajacej oswiadczenie oraz jej podpis.
Z przyjegcia ustnego o$§wiadczenia sporzadza sig¢ protokot wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 9 do “Zasad i trybu przeprowadzania
kontroli przez wewnetrzne jednostki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Szczecinie”.

Protok 6t z ustnego przyjecia oswiadczenia podpisuja kontroler i osoba sktadajaca o§wiadczenie.

§ 24

Jezeli w trakcie czynnosci kontrolnych zachodzi potrzeba zbadania okreslonych zagadnien wymagajacych wiadomosci specjalnych lub
tez dokonania przez kontrolera okreslonych czynnosci badawczych z udzialem specjalisty w danej dziedzinie wiedzy lub praktyki,
Dyrektor Wydziatu Kontroli 1 Audytu Wewngtrznego z wlasnej inicjatywy lub na wniosek kontrolera zwraca si¢ do Prezydenta Miasta o
powotanie bieglego lub specjalisty. Wniosek o powotanie biegtego lub specjalisty powinien okresla¢ przedmiot i zakres badan oraz
termin wydania opinii. Wzor wniosku o powotanie bieglego lub specjalisty okresla zatacznik Nr 10 do “Zasad i trybu przeprowadzania
kontroli przez wewngtrzne jednostki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Szczecinie”.

Umowg z biegltym lub specjalista zawiera Prezydent Miasta Szczecina.

W wyniku przeprowadzonych badan biegly lub specjalista sporzadza sprawozdanie zawierajace opis przeprowadzonych badan oraz
wydana na ich podstawie opinig.

§ 25

W razie potrzeby uzyskania opinii prawnej w sprawach dotyczacych kontroli, kontroler, za posrednictwem Dyrektora Wydziatu Kontroli i
Audytu Wewngtrznego kieruje do Kierownika Biura Prawnego pisemny wniosek o wydanie takiej opinii.
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§ 26

W kontrolach dotyczacych zamowien publicznych biora udziat, na pisemny wniosek Dyrektora Wydziatu Kontroli i Audytu
Wewngetrznego, pracownicy Biura ds. Zamowien Publicznych.

W czynno$ciach kontrolnych bierze udziat pracownik wyznaczony kazdorazowo przez Kierownika Biura ds. Zamoéwien Publicznych.

W wyniku przeprowadzonych badan pracownik Biura sporzadza sprawozdanie zawierajace opis przeprowadzonych badan wraz z wydana
na ich podstawie opinia.

§27



1.

2.

Jezeli przed rozpoczgciem lub w trakcie kontroli zachodzi potrzeba uzyskania od jednostek niekontrolowanych informacji dotyczacych
przedmiotu kontroli, kontroler zwraca si¢ do kierownika tej jednostki o udzielenie we wskazanym terminie informacji.

Kierownicy jednostek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Szczecinie sa obowiazani do udzielenia, na wniosek kontrolera, pisemnej
informacji oraz dostarczenia zadanych kopii dokumentéw dotyczacych planowanych lub przeprowadzanych kontroli w podlegtych im
jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta Szczecin.

§ 28

Inne, majace istotne znaczenie dla ustalen kontroli czynnosci lub zdarzenia, kontroler moze dokumentowa¢ w postaci notatki stuzbowe;.
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§ 29

Kontroler zobowiazany jest dokumentowac ustalenia kontroli dotyczace stwierdzonych nieprawidtowosci w prowadzonych w tym celu
aktach kontroli.

Do akt kontroli wiacza si¢ ponadto: wyjasnienia pracownikéw, zeznania $wiadkow, protokoty ogledzin i pobrania rzeczy, os§wiadczenia,
opinie prawne i opinie bieglych, informacje udzielone przed i w trakcie kontroli, sprawozdanie biura ds. zamoéwien publicznych, notatk¢
stuzbowa, pokwitowanie odbioru protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowane;.

Akta prowadzi si¢ zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci, wiaczajac do nich materiaty, o ktérych mowa w ust. 11 2.

Strony akt kontroli zawierajace dowody powinny by¢ kolejno numerowane, a na poczatku kazdego tomu akt zamieszcza si¢ wykaz
dowodoéw zawartych w danym tomie z podaniem ich nazwy i numeru strony akt.

Akta kontroli shuza wylacznie do uzytku shuzbowego, z zastrzezeniem przepisoOw o tajemnicy ustawowo chronionej. Prawo do wgladu akt
przystuguje kierownikowi jednostki kontrolowane;.

Jezeli zachodzi potrzeba wlaczenia do akt kontroli okreslonego dokumentu lub jego czgsci, kontroler wiacza odpis, potwierdzony w
sposob okreslony w § 21.

§ 30

Kontrolujacy w miarg potrzeby informuje kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych uchybieniach, wskazujac na koniecznos$¢
niezwtocznego podjecia srodkow zaradczych i usprawniajacych.

Jezeli kontrolujacy — w zwiazku z ustaleniami kontroli uzasadniajacymi obawg¢ powstania niebezpieczenstwa dla zycia lub zdrowia
ludzkiego, a takze szkody majatkowej znacznych rozmiaréw — wystapi z pisemnym wnioskiem o wydanie doraznych zarzadzen,



kierownik jednostki kontrolowanej wydaje stosowne zarzadzenie lub wskazuje przyczyny ich niewydania. Odpis wniosku przekazuje si¢
kierownikowi jednostki nadzorujacej oraz zarzadzajacemu kontrolg.

§ 31

W toku wykonywania czynnos$ci kontrolnych kontrolujacy wspotpracuje w niezbednym zakresie z organami kontroli zewngtrznej (np.
Zachodniopomorskim Urzgdem Wojewddzkim, Regionalna 1zba Obrachunkowa, Najwyzsza [zba Kontroli) oraz organami powotanymi
do $cigania przestgpstw.

. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popetnienia przestgpstwa, kontrolujacy niezwlocznie
zawiadamia o tym na pismie organy powotane do Scigania przestgpstw.

§ 32

. Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole zawierajacym opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli dziatalno$ci jed nostki
kontrolowanej, w tym ustalonych nieprawidtowosci, z uwzglednieniem przyczyn ich powstania, zakresu i skutkdOw oraz osob za nie
odpowiedzialnych.

Protok 6t powinien zawiera¢ ponadto:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

34,

wzmiankeg o objgciu protokotu stosowna klauzula — zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie o ochronie informacji niejawnych,
nazwg 1 adres jednostki kontrolowane;,

datg rozpoczegcia 1 zakonczenia kontroli, z wymienieniem ewentualnych przerw w kontroli,

imiona i nazwiska 0sob kontrolujacych i numery upowaznien do przeprowadzenia kontroli,

okreslenie przedmiotu kontroli 1 okresu objgtego kontrola,

imi¢ 1 nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i okres jego zatrudnienia w jednostce,

wzmianke o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i wyciagach, zabezpieczonych dowodach, itp.,

spis zatacznikow stanowiacych cze¢s¢ sktadowa protokotu,

wzmianke¢ o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujacych mu uprawnieniach, o ktorych mowa w §§ 33 i

10) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmiankg o dorgczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi
jednostki kontrolowanej,
11) parafy kontrolera i 0sob podpisujacych protokot w imieniu jednostki kontrolowanej na kazdej stronie protokotu,

12)

w przypadku odmowy podpisania protokolu — wzmiankg o ktoérej mowa w § 36 ust. 3.



§33

1. Protokot sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden przekazywany jest — za pokwitowaniem -
kierownikowi jednostki kontrolowanej, a drugi dotacza si¢ do akt kontroli.
2. Nawniosek:
1) Prezydenta Miasta,
2) Zastgpey Prezydenta Miasta — wlasciwego merytorycznie w stosunku do jednostki kontrolowane;j,
3) Sekretarza Miasta,
4) Skarbnika Miasta,
5) kierownika jednostki nadzorujacej jednostke kontrolowana,

Wydziat Kontroli i Audytu Wewngetrznego Urzgdu sporzadza i przekazuje kopig podpisanego protokotu kontroli.
§ 34

1. Protokot kontroli podpisuja osoby kontrolujace 1 kierownik jednostki kontrolowanej oraz gléwny ksiegowy, jezeli kontrola obejmowata

sprawy finansowe lub ewidencji ksiggowej. W razie nieobecnos$ci kierownika jednostki kontrolowanej protokét podpisuje osoba petniaca

jego obowiazki.

W przypadku kontroli jednostek organizacyjnych Urzedu protokot kontroli podpisuje wytacznie kierownik jednostki kontrolowane;j.

3. Protokoty kontroli dotyczace ochrony informacji niejawnych podpisuje obok 0sob wskazanych w ust. 1. i ust. 2 pelnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych.
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§ 35

Kierownik jednostki kontrolowanej moze zgtosi¢ zarzadzajacemu kontrolg, w ciagu 7 dni od otrzymania protokotu, pisemne wyjas$nienie co do
zawartych w protokole ustalen.

§ 36

1. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej lub gtéwny ksiggowy zglaszaja zastrzezenia co do jego
tresci, kontrolujacy dodatkowo bada zasadnos¢ tych zastrzezen i w uzasadnionych wypadkach uzupetnia lub koryguje protokoét, w ten



N

sposob ze dotacza do niego tekst w brzmieniu :,,Ustalenia na str. ...... skresla si¢”, Uzupelnienie do str. .........cccce... ... protokotu kontroli”,
,Ires¢ ustalen na str. ............. otrzymuje brzmienie”.

W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czg$ci kontroler przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej swoje
stanowisko na pismie.

Jezeli kierownik lub gtowny ksiegowy jednostki kontrolowanej odmawiaja podpisania protokotu kontroli, sa obowiazani ztozy¢ pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protok6t kontroli, ktorego podpisania odmoéwil kierownik lub gléwny ksiggowy jednostki kontrolowanej, podpisuje kontrolujacy, czyniac
wzmiank¢ o odmowie podpisania protokotu oraz dotaczajac ztozone przez kierownika lub gtéwnego ksiggowego pisemne wyjasnienie
przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postgpowania pokontrolnego.

§ 37

Po podpisaniu protokotu kontroli, Wydzial Kontroli i Audytu Wewngtrznego sporzadza wystapienie pokontrolne.

Projekt wystapienia pokontrolnego sporzadza Wydzial Kontroli i Audytu Wewngtrznego.

Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwigzly opis wynikow kontroli, oceng kontrolowanej dziatalnosci, wynikajaca z ustalen
opisanych w protokole kontroli, ze wskazaniem zrddet 1 przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, oraz oséb
odpowiedzialnych za ich powstanie. Wystapienie powinno zawiera¢ ponadto wnioski i zalecenia zmierzajace do usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien oraz do usprawnienia badanej dziatalnosci.

Woystapienie kieruje - do kierownika jednostki kontrolowanej, a w razie potrzeby rowniez do kierownika jednostki nadrzgdnej nad
jednostka kontrolowana Prezydent Miasta.

§ 38

Wystapienie pokontrolne kierowane jest rowniez do wiadomosci:

1)
2)
3)
4)

Zastgpey Prezydenta Miasta — wlasciwego merytorycznie w stosunku do jednostki kontrolowanej,
Sekretarza Miasta,

Skarbnika Miasta — w przypadku kontroli finansowo — ksiggowe;j,

Kierownika jednostki nadzorujacej jednostk¢ kontrolowana.

§39
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10.

11.
12.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo wniesienia do Prezydenta Miasta, w ciagu 7 dni od dnia otrzymania
wystapienia pokontrolnego, umotywowanych zastrzezen dotyczacych zawartych w nim ocen, uwag i wnioskow.

Prezydent przekazuje zastrzezenia do rozpatrzenia Dyrektorowi Wydzialu Kontroli i Audytu Wewngtrznego Urz¢du Miejskiego.
Prezydent Miasta odmawia, za posrednictwem Dyrektora Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego, przyjgcia zastrzezen jezeli zostaly
one wniesione bez uzasadnienia, po terminie lub przez osobg nieuprawniona, i informuje o tym zglaszajacego zastrzezenia.

Jezeli nie zachodza okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 3 Dyrektor Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego powotuje do
rozpatrzenia zastrzezen Komisjg Odwotawcza oraz protokolanta.

W sktad Komisji Odwotawczej wchodza:

1) Dyrektor lub Zastgpca Dyrektora Wydziatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego Urzedu — jako przewodniczacy,

2) radca prawny — wyznaczony przez kierownika Biura Prawnego Urzedu,

3) pracownik Wydzialu Kontroli i Audytu Wewnegtrznego Urzedu wyznaczony przez Dyrektora,

4) w przypadku zastrzezen dotyczacych zamowien publicznych — Kierownik Biura ds. Zaméwien Publicznych lub wyznaczony przez
niego pracownik.

Jezeli okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 3, zostang ujawnione po powotaniu Komisji Odwotawczej, przyj¢cia zastrzezenh odmawia
Przewodniczacy Komisji i informuje o tym zglaszajacego zastrzezenia.

Jezeli Przewodniczacy komisji uzna, ze zastrzezenia sa w petni uzasadnione, zarzadza rozpatrzenie sprawy na posiedzeniu niejawnym, na
ktorym Komisja podejmuje uchwate o uwzglednieniu zastrzezen w catosci lub skierowaniu sprawy do rozpatrzenia na posiedzeniu
jawnym.

Przewodniczacy Komisji zawiadamia o terminie posiedzenia jawnego, wnoszacego zastrzezenia i kontrolera prowadzacego kontrole, do
ktérej wniesiono zastrzezenia. Udzial wnoszacego zastrzezenia w posiedzeniu Komisji nie jest obowiazkowy; Komisja moze rowniez
uznaé za nieobowiazkowy udziat w posiedzeniu - kontrolera.

Komisja odwotawcza moze przyjmowac wyjasnienia od zglaszajacego zastrzezenia 1 kontrolera, a takze w razie potrzeby przeprowadza¢
inne czynnosci dowodowe.

Komisja podejmuje uchwate, w ktorej:

1) oddala zastrzezenia w zakresie, w jakim okaza si¢ one bezzasadne lub nie maja wptywu na tres¢ ocen, uwag lub wnioskow
zawartych w wystapieniu

2) uwzglednia zastrzezenia w catosci lub w czesci 1 wnosi odpowiednie zmiany

w tresci wystapienia pokontrolnego.

Komisja odwotawcza podejmuje uchwate w sprawie zastrzezen w petnym sktadzie, wigkszos$cia glosow.

Uchwale wraz z uzasadnieniem podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji. Kazdy cztonek Komisji ma prawo zglosi¢ — na pismie - zdanie
odrgbne, zaznaczajac to przy podpisywaniu uchwaty.



13. Po podpisaniu uchwaty przez Komisje Odwotawcza, Przewodniczacy przekazuje ja wraz z uzasadnieniem Prezydentowi Miasta. Po

B w

1.

zatwierdzeniu przez Prezydenta uchwata komisji odwotawczej jest ostateczna.
§ 40

W przypadku odmowy zatwierdzenia uchwaty Komisji Odwotawczej przez Prezydenta, Prezydent powotuje do rozpatrzenia zastrzezen
Komisj¢ Rozstrzygajaca.

W sktad Komisji Rozstrzygajacej wchodza Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta, a w przypadku kontroli finansowo —
ksiggowych Skarbnik Miasta.

Przepisy § 39 ust. 9 — 13 stosuje si¢ odpowiednio w przypadku rozpatrywania zastrzezen przez Komisj¢ Rozstrzygajaca.

Komisja Rozstrzygajaca podejmuje uchwate w sprawie zastrzezen w petnym sktadzie, wigkszoscia glosow. Zatwierdzona przez
Prezydenta uchwata Komisji Rozstrzygajacej w sprawie zastrzezen jest ostateczna.

Ostateczna uchwate Komisji Odwotawczej lub Komisji Rozstrzygajacej dorgcza, si¢ wraz z uzasadnieniem, zglaszajacemu zastrzezenia.

§ 41

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 30 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego, zawiadamia zarzadzajacego
kontrolg o wykonaniu wnioskow lub

0 przyczynach ich niewykonania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze w uzasadnionych przypadkach, wystapi¢ do organu nadrzgednego z wnioskiem o przesunigcie
terminu realizacji wydanych nakazoéw lub zalecen.

Zgoda organu nadrz¢dnego na przesunigcie terminu realizacji wnioskow 1 zalecen musi by¢ wyrazona na piSmie.

ROZDZIAL |11
POSTEPOWANIE UPROSZCZONE

§ 42

Postgpowanie kontrolne moze by¢ przeprowadzone w formie uproszczone;j

w przypadku :



1) przeprowadzenia doraznych kontroli,

2) przeprowadzenia badan dokumentow i innych materiatdw, otrzymanych z jednostek podlegajacych kontroli,

3) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie sprawdzenia rzetelnos$ci odpowiedzi na wystapienia pokontrolne.
2. Z uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdanie.

Do sprawozdania zalacza si¢ dowody zwiazane z jego trescia.
3. Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy, informujac kierownika jednostki kontrolowanej o dokonanych ustaleniach.

§43

Jezeli wyniki uproszczonego postgpowania kontrolnego wskazuja na istnienie istotnych naruszen 1 uchybien nalezy zastosowac¢ pelny tryb
postgpowania kontrolnego i sporzadzi¢ protokot kontroli.

§ 44

1. Zasady dotyczace trybu przeprowadzania kontroli nie maja zastosowania w przypadku kontroli z zakresu dyscypliny pracy.
2. Kontrole z zakresu dyscypliny pracy prowadzone sa w formie kontroli doraznych.
3. Duzialalno$¢ kontrolng z zakresu dyscypliny pracy nadzoruje Sekretarz Miasta



