Zatacznik Nr 4 do
Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Sopotu

Zasady i tryb przeprowadzania kontroli
w jednostkach organizacyjnych miasta i Urzedzie Miasta Sopotu.

Cel, zadania i formy kontroli

§1

Celem kontroli jest:

1/ badanie prawidlowosci realizacji zadan, sprawno$ci organizacyjnej, legalnosci,
celowosci 1 rzetelnosci dziatan;

2/ badanie zgodno$ci dziatania Urzedu i jednostek organizacyjnych Miasta z
obowigzujagcymi  przepisami  prawa, umowami oraz  procedurami
wewnetrznymi;

3/ ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowos$ci oraz osob za nie
odpowiedzialnych;

§2

Zadaniem kontroli jest przedstawienie Prezydentowi biezacej, petnej i obiektywne;j
informacji  dotyczacej  funkcjonowania  kontroli  zarzadcze;  jednostek
organizacyjnych miasta i komodrek organizacyjnych Urzedu celem skutecznego
sprawowania nadzoru.

§3
System kontroli obejmuje kontrole:
1/ zewngtrzna
2/ wewnetrzng
§4

Dziatalnos$¢ kontrolna zewnetrzna moze by¢ prowadzona w formie:
1/ kontroli kompleksowej, obejmujacej catoksztatt dziatalnosci kontrolowane;
jednostki, w szczegdlnosci:
a/ zgodnos$¢ dziatalnosci jednostki ze statutem,
b/ gospodarke finansowa,
c/gospodarowanie mieniem i jego ochrong.



2/ kontroli problemowej, obejmujacej wybrane zagadnienia lub grupe pokrewnych
zagadnien w zakresie kontrolowanej jednostki,

3/ kontroli doraznej, przeprowadzanej poza rocznym planem kontroli, wynikajace;j
z biezacych potrzeb, a w szczegdlnosci zbadanie skarg obywateli, sygnatow
prasowych itp.,

4/ kontroli sprawdzajacej, obejmujacej swym zakresem wykonanie wczesniejszych
zalecen pokontrolnych.

§ 5

1. Kontrole kompleksowe i sprawdzajgce w jednostkach organizacyjnych miasta
prowadzi jednoosobowo Pelnomocnik Prezydenta ds. Kontroli lub zespot
kontrolny powotany przez Prezydenta.

2. Kontrole problemowe i dorazne przeprowadza si¢ na polecenie Prezydenta lub
Wiceprezydenta nadzorujgcego dany zakres.

§ 6

Kontrolg zewnetrzng wykonuja:
1/ Zespot kontrolny powotany przez Prezydenta w skladzie:
1. Przewodniczacy — Pelnomocnik Prezydenta ds. Kontroli
2. Z-ca Przewodniczacego — kierownik komorki organizacyjnej Urzedu
(wykonuje funkcje nadzorcze nad jednostkg organizacyjng miasta)
3. Cztonkowie : wyznaczeni pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

2/ Pelnomocnik Prezydenta ds. Kontroli
3/ Naczelnicy, Kierownicy i wyznaczeni pracownicy zgodnie z ich wtasciwos$cia
rZeCZoway.

§7

Kontrola wewnegtrzna jest sprawowana w postaci:

1/ kontroli wstepnej, ktorej celem jest zapobieganie nielegalnym badz
niepozadanym dziataniom, obejmujacej w szczegodlnosci badanie projektow
uméw, porozumien 1 innych dokumentéw powodujacych powstanie
zobowigzan,

2/ kontroli biezacej, polegajace; na badaniu czynnoSci i1 operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja prawidtowo. W kontroli
biezacej bada si¢ rowniez rzeczywisty stan rzeczowych 1 pieni¢znych



sktadnikow majatkowych oraz prawidlowos¢ ich zabezpieczenia przed
kradzieza, zniszczeniem, uszkodzeniem i innymi szkodami,

3/ kontroli nastepczej, obejmujacej badania stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

§8

Kontrole wewngtrzng wykonuja:

1/ Prezydent i Sekretarz — w stosunku do wszystkich komoérek organizacyjnych
Urzedu,

2/ Wiceprezydenci w stosunku do podleglych komorek organizacyjnych Urzedu,

3/ Naczelnicy i Kierownicy — w stosunku do podleglych pracownikow,

4/ Wydziat Organizacji 1 Kadr w zakresie przyznanego uprawnienia przez
Prezydenta,

5/ Pelnomocnik Prezydenta ds. Kontroli — w stosunku do wszystkich komoérek
organizacyjnych Urzedu, w zakresie ustalonym przez Prezydenta,

6/ Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — w zakresie ochrony i
informacji niejawnych,

7/ Administrator Bezpieczenstwa Informacji w zakresie ochrony danych
osobowych.

Planowanie kontroli

§9

1. Kontrola prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktéry zawiera

m.in. zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli, okres przewidziany na
przeprowadzenie kontroli oraz dat¢ jego sporzadzenia.

2. Pelomocnik Prezydenta ds. Kontroli w terminie do 15 grudnia kazdego roku

przygotowuje projekt planu kontroli na rok nastgpny na podstawie wnioskow
Wiceprezydentéw,  Sekretarza, Skarbnika 1  kierownikow  komorek
organizacyjnych Urzedu oraz przedstawia do zatwierdzenia Prezydentowi.

§10

1. Pelnomocnik Prezydenta ds. Kontroli przedstawia sprawozdania z

wykonania planu kontroli Prezydentowi Miasta.

2. Sprawozdanie z wykonania planu kontroli zawiera w szczegolnosci:

1/ wskazanie jednostek, ktore objeto kontrola,
2/ przedmiot kontroli,
3/ ustalone nieprawidtowosci i uchybienia,



4/ informacje o skierowanych zawiadomieniach o naruszeniu dyscypliny
finansow publicznych do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych,

5/ informacje¢ o skierowanych zawiadomieniach o podejrzeniu popetnienia
przestepstwa do organow Scigania.

Sprawozdanie z wykonania planu kontroli jest zatwierdzane przez Prezydenta

Miasta, nie pdzniej niz do konca pierwszego kwartatu roku nastepnego, w

ktorym przeprowadzono kontrole.

Postepowanie kontrolne

§11

1. Kontrolujacy  przed przystagpieniem do czynnosci kontrolnych powinni

zapoznac si¢ Z:

1/ wykazem aktow prawnych i aktami prawa miejscowego, dotyczacymi
przedmiotu kontroli,

2/ wynikami z uprzednio przeprowadzonej kontroli w jednostce kontrolowanej,

3/ innymi dokumentami znajdujacymi si¢ w komorce.

Kontrolujacy jednoosobowo, badz przewodniczacy zespotu kontrolnego jest

odpowiedzialny m.in. za prawidtowe przeprowadzenie czynnosci kontrolnych,

ich udokumentowanie, organizacj¢ pracy w zespole, komunikacje z jednostka

kontrolowang, sporzadzenie dokumentacji kontrolnej 1 pokontrolne;j.

§ 12

1. W toku przeprowadzania kontroli o0soby kontrolujgce winny udzielaé

pracownikom jednostki kontrolowanej biezacego instruktazu w zakresie
stwierdzonych uchybien.
Instruktaz winien obejmowac¢ udzielenie praktycznej pomocy w zakresie, m.in.
1/ sposobu zalatwiania okre§lonych spraw,

2/ racjonalnego organizowania pracy,

3/ stosowania wtasciwych przepisoOw prawnych i1 prawidtowej ich interpretac;i.
Glownymi formami instruktazu winny byc¢ :

1/ instruktaz indywidualny,

2/ narady instruktazowe.

Sposéb przeprowadzania kontroli
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§ 13

Przed rozpoczgciem kontroli zawiadamia si¢ kierownika kontrolowanej
jednostki o tematyce i przedmiocie kontroli.

. Zawiadomienie o kontroli powinno nastgpi¢ najpdézniej w dniu rozpoczecia

czynnosci kontrolnych.
§ 14

Kontrole przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego upowaznienia Prezydenta.
Kontrole przeprowadza si¢ w dniach pracy i godzinach urzgdowania
obowigzujacych kontrolowang jednostke.

Kierownik 1 pracownicy jednostki kontrolowanej obowigzani sg zapewni¢

odpowiednie warunki 1 srodki do sprawnego przeprowadzenia kontroli poprzez :

1/ udostepnienie na czas trwania kontroli pomieszczenia do pracy dla
kontrolujacych oraz srodkdéw niezbednych do wykonania czynnosci
kontrolnych,

2/ przedstawienia wszelkich dokumentdéw 1 materialow niezb¢dnych do
przygotowania i przeprowadzenia kontroli,

3/ udzielanie ustnych informacji i wyjasnien w sprawach dotyczacych kontroli,
w zakresie wynikajagcym z powierzonych im obowigzkow stuzbowych,

4/ umozliwienie kontrolujgcym swobodnego wstepu do obiektow i
pomieszczen jednostki kontrolowanej,

5/ udzielanie pomocy w pobieraniu i zabezpieczeniu dokumentoéw i innych
materialéw dowodowych.

§ 15

Ustalenia wynikéw kontroli dokonuje si¢ w oparciu 0:

1/ sprawdzenie pod wzglgdem formalno-prawnym i merytorycznym badanych
dokumentow,

2/ biezaca obserwacje toku pracy,

3/ przeprowadzane wizje lokalne i ogledziny,

4/ rozmowy z pracownikami kontrolowanej jednostki oraz ewentualne skargi.

Prowadzacy kontrole winien przeanalizowac 1 oceni¢ ustalone fakty.

W czasie wykonywania czynnosci kontrolnych kontrolujacy jest:

1/ uprawniony do:

a) swobodnego wstepu i poruszania si¢ po obiektach i pomieszczeniach na
terenie jednostki kontrolowanej,

b) wgladu do wszelkich dokumentéw 1 innych materiatow dowodowych
zwigzanych z tematyka kontrolng, z zachowaniem przepisow 0 tajemnicy
ustawowo-chronionej,

€) mozliwosci sporzadzania odpisOw 1 wyciggow z dokumentow,



d) zabezpieczenia materialu dowodowego dla potrzeb postepowania
kontrolnego,

e) przeprowadzania oglgdzin obiektow, sktadnikow majgtkowych,

f) Zadania od pracownikoéw jednostek kontrolowanych udzielania ustnych i
pisemnych wyjasnien,

g) korzystania z pomocy bieglych i specjalistow,

h) zwolywania narad z pracownikami jednostek kontrolowanych w zwigzku z
przeprowadzong kontrola,

2/ zobowigzany do:

a) przeprowadzenia kontroli w jednostce kontrolowanej zgodnie z zasadami i
trybem postepowania kontrolnego, programem kontroli (tematem) i
zaleceniami nadzorujacego,

b) dokonywania w sposéb obiektywny ustalen kontroli oraz rzetelnego ich
dokumentowania,

C) sporzadzania dokumentéw okreslonych w odpowiednich przepisach, w
szczegbdlnosci protokoty kontroli oraz wystgpienia pokontrolne,

d) rozpatrywania zastrzezen,

e) informowania kierownika jednostki kontrolowanej o stwierdzonych
uchybieniach lub zagrozeniach,

f) przestrzegania tajemnicy panstwowej i shuzbowej.

3/ Jezeli przepisy odrebnych ustaw uprawniajg upowaznionych pracownikoéw do
dokonywania kontroli, a w szczegolnosci swobodnego dostepu do
pomieszczen i materiatdow, a zakres kontroli dotyczy informacji niejawnych,
uprawnienia te sg realizowane z zachowaniem przepisOw ustawy o ochronie
informacji niejawnych .

4/ W przypadku ujawnienia naduzycia lub innych nieprawidlowosci kontrolujacy
obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego oraz
zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce dowod w sprawie.

5/ Przed rozpoczgciem oraz po zakonczeniu kontroli — kontrolujacy — dokonuje
odpowiednich wpiséw do ksigzki kontroli, znajdujacej si¢ w kontrolowane;j
jednostce.

§ 16

1. Uproszczone postgpowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie
koniecznosci:
1/ przeprowadzenia kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej informacji dla
Prezydenta lub Wiceprezydenta,
2/ zbadania okreslonych spraw wynikajacych ze skarg 1 wnioskow,
3/ przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwtaszcza w zakresie sprawdzenia
rzetelnos$ci odpowiedzi na wystapienie pokontrolne.



2. Do postepowania uproszczonego stosuje si¢ przepisy o trybie przeprowadzania
kontroli za wyjatkiem § 17.

3. Zuproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdanie lub
notatke stuzbowa. Sprawozdanie lub notatke podpisuje kontrolujacy, informujac
kierownika jednostki kontrolowanej o dokonanych ustaleniach.

4. Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazujg na potrzebe
pociagnigcia 0sob do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub karne;,
nalezy stosowac tryb okreslony w § 17.

V. Opracowanie materialu pokontrolnego.

§17

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot kontroli w niezbednej ilosci
egzemplarzy.

2. Protokoét kontroli powinien zawiera¢ szczegdlnosci:

1/ nazwe i dane adresowe jednostki kontrolowanej,

2/ imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego,

3/ przedmiot kontroli i okres objety kontrolg

4/ imi¢ 1 nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej, gtownej ksiegowej i
0sob udzielajacych wyjasnien,

5/ opis dziatalnosci kontrolowanej jednostki, wskazanie stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 uchybien oraz przyczyn ich powstania, oraz wskazanie
osob odpowiedzialnych za ich powstanie,

6/ zapis o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen, co do ustalen
zawartych w protokole kontroli,

7/ adnotacje o zakresie odmowy podpisania protokotu,

8/ zapis o przekazaniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi
kontrolowanej jednostki ze wskazaniem daty,

9/ podpisy kontrolujacych, kierownika jednostki kontrolowanej oraz gtéwnego
ksiegowego wraz z datg.

3. Protokot powinien wykaza¢ zasadnicze rdznice miedzy stanem faktycznym a
stanem wymaganym przepisami prawa. Stwierdzone usterki o0 mniejszym
znaczeniu powinny by¢ usunigte W czasie trwania kontroli 1 nie muszg by¢
odzwierciedlone w protokodle, poza zapisem, ze zostaty usuni¢te w toku
kontroli.

4. Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokdle kontroli w sposodb uporzadkowany,
zwiezly 1 przejrzysty.

5. Kontrolujacy ma obowigzek wskaza¢ na podstawy dokonanych ustalen

zawartych w aktach kontroli.



6. Stan faktyczny ustalony w procesie kontroli powinien by¢ zbadany pod

wzgledem obowigzujacych dla kontroli kryteriow:
1/ legalnosci

2/ gospodarnosci

3/ celowosci

4/ rzetelnoSci.

7. Obowiazek sporzadzania protokétu z uwzglednieniem elementow, o ktérych
mowa w ust. 1-6 dotyczy kontroli kompleksowych i problemowych oraz kontroli
sprawdzajacych wykonanie zalecen pokontrolnych.

8. Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej przed podpisaniem protokétu, a po
zapoznaniu si¢ z jego trescia, zgtosi umotywowane zastrzezenia odnosnie faktow

ujetych w protokole, przewodniczacy zespotlu kontrolnego lub kontrolujacy
zobowigzany jest dodatkowo zbadaé zastrzezenia i w przypadku potwierdzenia
ich zasadnos$ci dokona¢ odpowiednich zmian w protokole, badz opisac rdéznice
pogladow miedzy kontrolujacymi, a kierownikiem jednostki kontrolowanej w
celu ich rozpatrzenia przez Prezydenta.

9. Ewentualna odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki
kontrolowanej — jezeli nie ztozyl on zastrzezen, o ktérych mowa w ust.8 — nie
wstrzymuje dalszego biegu postepowania.

10. Protokoét z przeprowadzonej kontroli powinien by¢ podpisany przez obie strony
tj. przez kontrolujgcego 1 kierownika jednostki kontrolowanej oraz gtownego
ksiggowego tej jednostki w terminie 14 dni od daty zakonczenia kontroli.

§18

Przewodniczacy zespotu kontrolnego lub kontrolujacy przekazuje protokot
Prezydentowi, Wiceprezydentowi, Sekretarzowi lub Skarbnikowi wg wtasciwosci
rzeczowej, kierownikowi komoérki organizacyjnej wg wilasciwosci rzeczowe;,
Skarbnikowi oraz Wydzialowi Organizacji 1 Kadr niezwtocznie po podpisaniu.

§ 19

Projekt wystgpienia pokontrolnego przewodniczacy zespolu kontrolnego lub
kontrolujacy przedstawia Prezydentowi w terminie 14 dni od daty podpisania
protokotu.

§ 20
Wystapienie lub zalecenie pokontrolne winno by¢ skierowane bezposrednio do

kierownika jednostki kontrolowanej w terminie 14 dni od daty podpisania
protokotu.



VI.

§ 21

Wystapienie lub zalecenie pokontrolne wydaje Prezydent lub Wiceprezydent z
zachowaniem wlasciwos$ci rzeczowe;.

§ 22

Kierownik kontrolowanej jednostki (w Urzedzie —kierownik komorki
organizacyjnej) zobowigzany jest do pisemnej odpowiedzi w ciggu 30 dni od daty
otrzymania wystgpienia pokontrolnego o sposobie wykonania zalecen
pokontrolnych.

§ 23

Przewodniczacy zespotu kontrolnego lub kontrolujacy przedstawia Prezydentowi
w terminie 14 dni od otrzymania odpowiedzi na wystagpienie pokontrolne
informacje¢ o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych.

§ 24

W przypadku ujawnienia okolicznosci wskazujacych — naruszenie dyscypliny
finansow publicznych, Przewodniczacy zespotu kontrolnego lub kontrolujacy,
sporzadza projekt zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych
do wlasciwego rzecznika dyscypliny finansé6w publicznych i przedstawia go
Prezydentowi niezwlocznie po sporzadzeniu wystgpienia pokontrolnego.

§ 25
Zawiadomienie o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych do wilasciwego
rzecznika dyscypliny finansow publicznych kieruje Prezydent, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

§ 27
W przypadku, gdy nastgpito naruszenie przepisOw prawa, badz umow, obowigzek

informowania o tych nieprawidlowosciach wiasciwych organdéw realizowany jest
tak jak zawiadomienie rzecznika o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.

Kontrola realizacji wystapien (zalecen) pokontrolnych.



§ 28

Wykonanie zadan wynikajacych z wystgpienia (zalecenia) pokontrolnego jest

przedmiotem Kontroli sprawdzajace;.

Celem kontroli sprawdzajace;j jest ustalenie:

1) czy wykonano zalecenia i zadania okreslone w wystapieniu pokontrolnym,

2) jakie osiggnicto efekty i czy nastgpita zamierzona poprawa w pracy
kontrolowanej jednostki,

3) jakie ewentualne obiektywne i subiektywne przyczyny byly powodem
niepelnego wykonania zalecen pokontrolnych.

W razie stwierdzenia w wyniku kontroli sprawdzajacej popetnienia tych samych

uchybien 1 nieprawidlowosci oraz niezadowalajagcego wykonania zalecen

pokontrolnych kontrolujacy ustala winnych tych zaniedban i1 przedstawia

wyniki protokotu pokontrolnego Prezydentowi.

§ 29

. Wydziat Organizacji i Kadr prowadzi rejestr kontroli ( ksigzka kontroli)
przeprowadzanych w Urzedzie przez organy kontroli zewnetrznej oraz
przechowuje dokumentacje w tym zakresie.

. Wydzial organizacji 1 Kadr po uzyskaniu protokotu z kontroli zewnetrznej
niezwlocznie  przekazuje go do zapoznania si¢ wg  wlasciwosci
Wiceprezydentom,  Sekretarzowi, Skarbnikowi, kierownikom komorek
organizacyjnych lub pracownikom.

VII. Gromadzenie oraz przechowywanie dokumentacji

§ 30

Kontrolujacy prowadza akta kontroli, zgodnie z Wykazem akt kontroli
przyjetym w Urzedzie Miasta.

. Archiwizacja dokumentacji kontrolnej 1 pokontrolnej odbywa si¢ zgodnie z
obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami.
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