ZARZADZENIE Nr/029/14
Prezydenta Miasta Krosna
z dnia /3. maa.. 2014 .

w sprawie wprowadzenia Procedury przeprowadzania kontroli

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2013 r. poz. 594 z pdzn. zm.), art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. 2013 r. poz. 885 z pozn. zm.)

zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
Woprowadza sig w Urzedzie Miasta Krosna Procedure przeprowadzania
kontroli zwang dalej Procedura, stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Procedura nie ma zastosowania do kontroli, ktérych zasady i sposob
przeprowadzania okreslajg odrebne przepisy.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza sie:
1) Sekretarzowi Miasta,
2) Skarbnikowi Miasta,
3) Naczelnikom wydziatow Urzedu Miasta.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

o)




Zatgcznik

do zarzadzenia nfi%/14
Prezydenta Miasta Krosna
zdnia 13me/a2014r.

Procedura przeprowadzania kontroli

Rozdziat 1
Przepisy ogéine

§1
Niniejsza Procedura okresla cele, zasady oraz tryb przeprowadzania
postepowania kontrolnego i pokontrolnego.

§2
llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Krosno, realizujaca zadania
wiasne gminy oraz powiatu,

2) Prezydencie — nalezy przez to rozumieé¢ Prezydenta Miasta Krosna,

3) Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepcow Prezydenta
Miasta Krosna,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Krosna,

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Krosna,

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krosna,

7) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ jednostke réwnorzedng (biuro, Urzad
Stanu Cywilnego, Straz Miejska),

8) naczelniku wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ réwnorzedne stanowiska
kierownicze w komoérkach organizacyjnych, o ktérych mowa w § 4 pkt 7
oraz Sekretarza Miasta oraz Skarbnika Miasta,

9) jednostce organizacyjnej miasta — nalezy przez to rozumieé¢ jednostke
organizacyjng miasta zaliczang do sektora finanséw publicznych,

10)jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumieé¢ wydziat, jednostke
organizacyjng miasta oraz inne podmioty podlegajace kontroli,

11)kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumieé¢ naczelnika
wydziatu, dyrektora jednostki organizacyjnej miasta oraz zarzadzajgcych
innymi podmiotami podlegajacymi kontroli,

12)kontrolujgcym - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu
upowaznionego do przeprowadzania kontroli instytucjonalnej,

13)zespole kontrolujgcym - nalezy przez to rozumie¢ zespét kontroiny
powotany doraznie przez Prezydenta,

14)postepowaniu kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwigzane
z ustaleniem stanu faktycznego i sformutowaniem tresci protokotu kontroli,

15)postepowaniu pokontrolnym — nalezy przez to rozumieé czynnosci
zwigzane ze sformutowaniem wystgpienia pokontrolnego, zawiadomien
i pism do wilasciwych organdéw oraz monitorowaniem realizacji zalecen
i rekomendacji pokontrolnych.



Cel kontroli

§3

1. Celem wykonywanych kontroli jest sprawdzenie obszaréw
dziatalnosci miasta i dostarczenie Prezydentowi rzetelnej wiedzy oraz
obiektywnej oceny funkcjonowania kontrolowanych jednostek i realizacji przez
nie celow i zadan.

2. Cel wymieniony w ust. 1 realizowany jest w szczegélnos$ci poprzez:
1) poréwnanie stanu faktycznego z wymaganym wediug celéw kontroli

zarzadczej i zgodnie z kryteriami:

a) sprawnosci organizaciji,

b) celowoéci, tzn. 2zgodnosci wydatkow z zatwierdzonym planem
finansowym i przyjetymi celami oraz zadaniami,

c) gospodarnosci, tzn. zgodnosci proceséw gospodarczych i finansowych
Z obowigzujacymi zasadami gospodarowania Srodkami: efektywnoscig
oszczednoscig i wydajnoscia,

d) rzetelnosci, tzn. zgodnosci dokumentacji i stwierdzern ze stanem
faktycznym,

e) legalnosci tzn. zgodnoéci dziatania jednostki z obowigzujgcymi
przepisami prawa,

f) przejrzystosci, tzn. prawidlowosci klasyfikacji dochodéw i wydatkow
publicznych, stosowania zasad rachunkowosci i prowadzenia
sprawozdawczosci,

g) skutecznosci, tzn. osiggania zamierzonych celéw,

h) efektywnosci, tzn. osiggania celéw w najlepszy mozliwy sposéb (relacja
naktadéw do efektéw),

i) terminowosci.

2) zobowigzanie jednostki kontrolowanej do wyeliminowania stwierdzonych
nieprawidtowosci;

3) przedstawienie propozyciji dziatari usprawniajacych i naprawczych,

4) monitorowanie propozycji dziatan, o ktérych mowa w pkt 2 i 3.

§4
Postepowanie kontrolne winno odbywac¢ si¢ wedtug nastepujacych zasad:

1) zasada legalnosci postgpowania — stanowi, Zze sama kontrola, jej zakres
przedmiotowy oraz podmiotowy, musi byé umocowana w przepisach prawa
i przepisach wewnetrznych jednostki,

2) zasada prawdy obiektywnej — zobowigzuje kontrolujacych do dokonywania
wszelkich ustalen w petnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do
ujmowania wynikéw kontroli w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem
i charakterem badanych zdarzer i zjawisk,

3) zasada wspoéipracy kontrolowanego z kontrolujacym - polega na mozliwosci
przedstawienia przez kontrolowanego dowodéw, wyjasnien i argumentagii
w badanej sprawie, obowigzku przyjecia ich przez kontrolujgcego
i ustosunkowania sie do nich.



Rodzaje kontroli

§5
1. Kontrole w Urzedzie Miasta przeprowadza si¢ w trybie planowym
i pozaplanowym.
2. Kontrole w trybie planowym sa to kontrole przeprowadzane na
podstawie zatwierdzonego przez Prezydenta rocznego planu kontroli.
3. Przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli planowych:
1) kompleksowe - obejmujace  cafoksztalt dziatalnosci  jednostki
kontrolowane;j,
2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki
kontrolowane;j,
3) sprawdzajace — majgce na celu zbadanie sposobu realizacji zalecen
pokontrolnych sformutowanych po przeprowadzonych kontrolach.
4. Kontrole w trybie pozaplanowym sq to kontrole dorazne
przeprowadzane na polecenie Prezydenta, Zastepcy Prezydenta, Sekretarza
lub Skarbnika.

Wytaczenie kontrolujacego

§6

1. Wylaczeniu z postgpowania kontrolnego podlega kontrolujacy, jesli
czynnosci lub rozstrzygniecia kontrolne dotycza jego samego, jego matzonka,
krewnych i powinowatych (w linii prostej oraz w linii bocznej do drugiego
stopnia) badz oséb zwigzanych z nimi z tytutu kurateli, opieki Iub
przysposobienia.

2. Kontrolujacy moze byé wylaczony réwniez w razie stwierdzenia
innych przyczyn, ktére moga budzié watpliwosci co do jego bezstronnosci.
O wylaczeniu rozstrzyga Prezydent na podstawie informacji kontrolujacego lub
osoby zainteresowanej, po zasiegnieciu opinii Sekretarza.

Prawa i obowiazki kontrolujacego

§7
1. W trakcie dokonywania czynnosci kontrolujacych kontrolujacy ma

prawo do:

1)wstepu do pomieszczeri i obiektéw komorki jednostki kontrolowanej
(z wyjatkiem pomieszczeri, do ktorych majg zastosowanie przepisy
o informacjach niejawnych),

2)wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z dzialalnoscig jednostki
kontrolowanej w zakresie dotyczacym przedmiotu kontroli, zabezpieczania
dokumentéw i innych materiatéw dowodowych,

3)sporzadzania badz  zadania sporzagdzenia  niezbednych dla
przeprowadzenia kontroli  kserokopii dokumentéw lub wyciggow
z dokumentow, jak réwniez zestawien i obliczeri na podstawie tych
dokumentow,



4) zadania  kserokopii dokumentéw poswiadczonych za  zgodno$é
Z oryginatem,

5) przeprowadzania ogledzin przedmiotu kontroli, filmowania i fotografowania
oraz dokonywania nagran dzwiekowych,

6) uzyskiwania od pracownikéw jednostki kontrolowanej wyjasnien (ustnych
i pisemnych),

7) zadania niezbednych informacji oraz wyjasnien od pracownikéw
pozostatych komérek organizacyjnych Urzedu w jednostek organizacyjnych
miasta w zwigzku z przeprowadzanym postepowaniem kontrolnym,

8) uzyskania z Biura Prawnego porad w ustaleniu stanu prawnego w zakresie
dotyczacym tematu kontroli.

2. Do obowigzkéw kontrolujacego nalezy w szczegéinosci:

1) zapoznanie si¢ z przepisami prawa dotyczacymi zakresu kontroli,
przepisami  wewnetrznymi  jednostki kontrolowanej,  ustaleniami
wczesniejszych kontroli oraz przeprowadzenie ogolnej analizy przedmiotu
kontroli (przeglad wstepny),

2) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

3) rzetelne dokumentowanie kontroli,

4) sporzadzenie dokumentéw  okreslonych niniejszag procedura,
aw szczegolnosci protokotu kontroli, projektu wystapienia pokontrolnego
oraz projektow innych pism dotyczacych przeprowadzonej kontroli,

5) terminowe przeprowadzanie kontroli,

6) monitorowanie i ocena odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne,

7) sporzadzanie analiz i okresowych sprawozdan oraz informacji
0 przeprowadzonych kontrolach i ich wynikach,

8) zabezpieczenie zasobéw (w szczegolnosci dokumentéw i urzadzen
technicznych) wykorzystywanych do kontroli.

3. Koordynator zespotu kontrolujacego, o ktorym mowa w § 23, oprécz
wykonywania zadah wymienionych w ust. 2, organizuje prace zespolu,
a w szczegodlnosci:

1) dokonuje podziatu zadan miedzy czionkéw zespolu i koordynuje ich
dziatania,

2) zapewnia prawidiowe i terminowe przeprowadzanie przez zespot
postgpowania kontrolnego i pokontrolnego,

3) rozstrzyga rozbieznosci miedzy czionkami zespotu wynikte na tle
dokonanych ustaleri kontrolnych oraz sposobu ujecia ustalern w protokole
kontroli,

4) reprezentuje zesp6t wobec kierownika jednostki kontrolowane;j,

5) prowadzi akta kontroli.

Obowiazki jednostki kontrolowanej

§8
1. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujgcym warunki
i $rodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli,
a w szczegolnosci:



1) udostepnia pomieszczenia do przeprowadzenia kontroli,

2) udostepnia urzadzenia techniczne w zakresie niezbednym do
przeprowadzenia kontroli,

3) niezwlocznie przedstawia zadane materialy i dokumenty,

4) terminowo udziela wyjasnien i odpowiedzi,

5) sporzadza niezbedne dia przeprowadzenia kontroli kserokopie
dokumentéw lub wyciagi 2z dokumentéw, jak réwniez zestawienia
i obliczenia na podstawie tych dokumentéw,

6) poswiadcza za zgodnosé z oryginatem kserokopie dokumentow,

7) zobowigzuje pracownikéw do udzielania wyjasnien.

2. W przypadku gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla sie od
kontroli lub utrudnia Jej prowadzenie kontrolujacy, za posrednictwem
Sekretarza, wnioskuje do Prezydenta o podjecie dziatan dyscyplinujacych.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo w trakcie kontroli:

1) sktadac pisemne lub ustne os$wiadczenia,

2) odméwi¢ podpisania protokotu kontroli,

3) zglosi¢ pisemne zastrzezenia do protokotu kontroli,

4) zgtosi¢ zastrzezenia do Prezydenta na sposéb przeprowadzania kontroli.

Rozdziat 2
Postepowanie kontrolne

Przeprowadzanie i dokumentowanie czynnosci kontrolnych

§9

1. Postepowanie kontrolne przeprowadzane jest jednoosobowo lub
przez zespo6t kontrolujgey.

2. Przed rozpoczeciem kontroli kontrolujacy zawiadamia kierownika
jednostki kontrolowanej o jej terminie i zakresie.

3. Przed przystapieniem do czynnosci  kontrolnych  kontrolujacy
przedstawia kierownikowi jednostki kontrolowanej swoje uprawnienia do
przeprowadzenia kontroli.

4. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki
kontrolowanej, w godzinach pracy obowiazujacych w tej jednostce.
W przypadku zaistnienia szczego6lnych okolicznosci kontrola moze byé
przeprowadzona poza godzinami pracy jednostki kontrolowane;j.

§10

1. Kontrolujacy dokonuje ustalern stanu faktycznego na podstawie
zebranych dowodéw. Do dowodéw zalicza si¢ w szczegolnosci dokumenty,
dowody rzeczowe, dane ewidencji i sprawozdawczosci, opinie specjalistéw,
wyjasnienia, oSwiadczenia, zdjecia, protokoly ogledzin. Postepowanie
dowodowe prowadzi si¢ w takim zakresie, jaki zapewni niepodwazalnoscé
ustalen kontroli.

2. Przy sprawdzaniu danych ewidencyjnych niezbedna jest obecnosé
pracownika bezposrednio odpowiedzialnego za kontrolowany stan, a w razie



jego nieobecnosci — kierownika jednostki lub upowaznionego przez niego
pracownika.

§ 11

1.Jezeli w toku kontroli zajdzie potrzeba zbadania okreslonych
zagadnien przez specjalistow, kontrolujacy moze zglosi¢ do Prezydenta
wniosek o wyznaczenie w tym celu pracownika lub pracownikéw Urzedu,
majacych odpowiednie przygotowanie zawodowe. Wyznaczenie nastepuje po
uzgodnieniu z naczelnikiem wydziatu, w ktérym zatrudniony jest ten
pracownik.

2. Wyznaczony pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza opinie.

3.Jezeli w toku postepowania kontrolnego powstanie watpliwosé
wymagajaca interpretacji przepisow prawnych, kontrolujacy zwraca sie do
Biura Prawnego o wydanie opinii w przedmiotowej sprawie.

§12

1. W razie potrzeby, a zwlaszcza w przypadku ujawnienia w toku kontroli
CZynu noszgcego znamiona przestepstwa, osoby kontrolujgce zabezpieczajg
dowody niezbedne do dalszego postepowania.

2. Dowody zabezpiecza sie przez:
1) przechowywanie w zamknietej i opieczetowanej szafie,
2) zamknigcie i opieczetowanie danego pomieszczenia,
3) zabranie z kontrolowanej komérki za potwierdzeniem odbioru.

§13

1.W razie stwierdzenia w toku kontroli okolicznosci grozacych
niebezpieczenstwem dla zdrowia i Zycia ludzkiego oraz mienia, a takze
grozacych stratami z powodu niegospodarnosci, niedbalstwa kontrolujacy
wystepuje z wnioskiem do kierownika kontrolowanej  jednostki,
o natychmiastowe wydanie zarzadzen w celu podjecia  Srodkéw
przeciwdziatajacych zagrozeniom.

2. Jezeli kierownik kontrolowanej jednostki nie podejmuje niezbednych
$rodkéw lub podejmie niewystarczajace, kontrolujacy przedktada informacje
Prezydentowi.

Protokét kontroli

§14
1. Kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokét
z przeprowadzonych  czynnosci  kontrolnych. W protokole  powinien
przedstawi¢ ustalenia kontrolne w sposéb rzetelny, zwiezty i przejrzysty oraz
zgodny ze stanem faktycznym. Ustalenia, powinny stanowi¢, podstawe do
oceny dzialaino$ci  kontrolowanej  jednostki, wymienia¢  konkretne
nieprawidlowosci, to jest stan faktyczny niezgodny =z pozadanym oraz

wskazywaé osoby odpowiedzialne za ich powstanie.
2. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 1, jest podstawowym dowodem



dokumentujacym wykonanie kontroli i winien zwiera¢ wszystkie stwierdzone
przez kontrolujacego fakty dotyczace przedmiotu kontroli.
3. Wzér protokotu z kontroli stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

§15

1. Po zakoriczeniu czynnosci kontrolnych kontrolujacy lub koordynator
niezwiocznie przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej parafowane
i podpisane dwa egzemplarze protokotu z kontroli.

2. W terminie trzech dni roboczych od daty otrzymania protokotu kontroli
kierownik jednostki kontrolowanej parafuje kazda strone protokolu oraz
podpisuje ostatnig strone wraz z podaniem miejsca i daty dokonania tej
czynnosci. Na zyczenie kierownika jednostki protokét moze byé tez podpisany
przez gidwnego ksiggowego jednostki.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej moze przy podpisaniu protokoiu
Zlozy¢ dodatkowe wyjasnienia do ustaler; zawartych w protokole.

4. Jeden egzemplarz protokotu kontroli otrzymuje kierownik jednostki
kontrolowanej. Drugi egzemplarz przechowywany jest w wydziale, ktérego
pracownik przeprowadzat kontrole.

§ 16
1. Kierownik  jednostki kontrolowanej moze odmowié¢ podpisania
protokotu  kontroli, sktadajac pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy
w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu.
2. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli przez kierownika,
kontrolujacy czyni adnotacje w koricowej czesci protokotu.

§17

1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej, przystuguje prawo zgtoszenia
przed podpisaniem protokotu umotywowanych zastrzezen do ustalen
Zawartych w protokole kontroli, w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania
protokotu.

2. Kontrolujacy jest obowigzany zbadaé¢ przedstawione zastrzezenia
i W razie potrzeby podja¢ dodatkowe czynnosci kontroine.

3. Jezeli kontrolujacy  stwierdzi zasadnos¢ zastrzezen, uzupenia
protokét kontroli o stosowny tekst w brzmieniu np.:

1) .Ustalenia na str. ... w brzmieniu neee- SKresla sie”,
2) ,Uzupetnienie do str. .... protokotu kontroli”,
3) .Tres¢ ustalen na str. ... otrzymuje brzmienie”.

4.W razie nieuwzglednienia zastrzezen w caloSci lub w czesci,
kontrolujacy w uzgodnieniu z koordynatorem w przypadku powotania zespotu
kontrolnego przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej swoje
stanowisko na pismie w terminie 7 dni roboczych od daty wptywu zastrzezen.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej, w przypadku nieuwzglednienia
Zastrzezen, moze odmoéwié podpisania protokolu. Informuje o tym fakcie
pisemnie kontrolujagcego w terminie 3 dni roboczych od otrzymania od
kontrolujacego stanowiska, o ktorym mowa w ust. 4.



§18
Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki
kontrolowanej nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania
pokontrolnego.

§19

Kierownik jednostki kontrolowanej na wniosek kontrolujacego bgdz
polecenie Prezydenta organizuje narade pokontrolng (po zakorczeniy
czynnosci kontrolnych, przed lub po podpisaniu protokotu kontroli) w celu
przedyskutowania w gronie kierownictwa ustalen kontroli i wynikajacych z nich
wnioskéw. Z wynikow narady sporzadza sie protokdt, z wyszczegédinieniem
przyjetych wnioskéw i terminem ich realizacji. Protokét podpisuje protokolant
i kierownik kontrolowanej jednostki. W naradzie mogq za zgody Prezydenta
ina wniosek kierownika jednostki kontrolowanej uczestniczy¢ kontrolujacy.
Podpisany jeden egzemplarz protokotu nalezy przekazac Sekretarzowi.

Postepowanie kontrolne uproszczone

§ 20

1. Postepowanie kontrolne moze by¢ przeprowadzone bez koniecznosci
sporzadzania protokotu kontroli w przypadku przeprowadzania kontroli
pozaplanowej.

2. Do postepowania kontrolnego uproszczonego okreslonego w ust. 1
majg  zastosowanie wszystkie postanowienia okre$lajace dokonywanie
ustaleri. Z przeprowadzonego w tym trybie postepowania kontrolnego
kontrolujacy sporzadza sprawozdanie.

3. Kontrolujacy w terminie 7 dni od sporzadzenia sprawozdania,
o ktéorym mowa w ust. 2 zapoznaje z jego trescig kierownika jednostki
kontrolowanej. Kierownik jednostki ma prawo wnie§¢ umotywowane
Zastrzezenia do ustalen zawartych w sprawozdaniu w terminie 7 dni od jego
otrzymania.

4. W przypadku, gdy ustalenia kontrolne dokonane w trybie okreslonym
w ust. 1 wskazujg na nieprawidiowosci, konieczne jest sporzadzenie protokotu
kontroli.

Rozdziat 3
Postepowanie pokontrolne

Wystapienie pokontrolne

§ 21
1. Po zakoriczeniu postepowania kontrolnego kontrolujacy niezwtocznie
opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego zgodnie ze wzorem okreslonym
w zataczniku nr 2 do procedury.



2. Projekt  wystapienia pokontrolnego  kontrolujacy  przedstawia
Prezydentowi. . o

3. Wystapienie pokontrolne winno zawieraé zwiezly opis wynikow, ze
wskazaniem zrédet i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli nieprawidiowospl
i uchybien, polecenie wdrozenia dziatan Zmierzajacych do usunigcia
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien oraz wskazanie kierunkéw d;laiaq
naprawczych. Powinno ono takze zawieraé wskazanie terminu realizac;ji
zalecen oraz termin przystania informaciji o sposobie ich wykonania.

4. Wnioski pokontrolne zawarte w wystapieniu pokontrolnym mogg mief:
forme zalecen Iub rekomendacji. Zalecenia zawarte w wystapieniu
pokontrolnym staja sie poleceniami stuzbowymi, za$§ rekomendacje sq
propozycjami dziatan usprawniajgcych.

5. Wystapienie pokontroine przekazywane jest kierownikowi jednostki

kontrolowanej oraz innym  zobowigzanym do wykonania zalecen
pokontrolnych.

6. Wystapienie pokontrolne przekazuje sie¢ ponadto do wiadomosci
wiasciwego Zastepcy Prezydenta.

7. W terminie do 30 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego
kierownik jednostki kontrolowanej pisemnie powiadamia Prezydenta o stanie
realizacji poszczegéinych wnioskéw lub zalecei. W przypadku ich

niezrealizowania kierownik jednostki kontrolowanej podaje powody.

Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
Podejrzenie popetnienia przestepstwa

§ 22

1. W przypadku ujawnienia CZynow noszacych znamiona naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych, kontrolujacy wraz z wystgpieniem
pokontrolnym sporzadza projekt zawiadomienia do rzecznika dyscypliny
finansow publicznych.

2. Zweryfikowane przez Skarbnika, Sekretarza oraz pracownika Biura
Prawnego zawiadomienie podpisuje Prezydent.

3. W przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa, kontrolujacy
W porozumieniu z Sekretarzem i Skarbnikiem, po uzyskaniu opinii Biura
Prawnego przedktada Prezydentowi projekt zawiadomienia do wilasciwego
organu powotanego do $cigania przestepstw.

Monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych

§ 23
1. Monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych jest zadaniem
kontrolujacego.

2. Kontrolujacy powinien przeprowadzi¢ kontrole sprawdzajace, ktorych
celem jest ustalenie:

1) stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych,
2) zmiany kwestionowanego w poprzedniej kontroli stanu faktycznego
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i doprowadzenia go do stanu poStulowanego lub pozadanego,
3) rzetelnosci odpowiedzi na wystapienie pokontroine.
3. W celu realizacji zadar okreSlonych w ust. 2 kontrolujacy
zobowigzany jest uwzgledni¢c w kazdej kontroli Sprawdzenie wykonania
wnioskéw z poprzednich kontroli.

Rozdziat 4
Kontrole koordynowane

§ 24
1. Postepowanie kontrolne moze byé przeprowadzone Przez zespot
kontrolujacy skladajacy sie z pracownikéw kilku wydziatéw Urzedu.
2. Czlonkowie zespotu sg kontrolujacymi w rozumieniy niniejszej
procedury, a podziat zadar pomiedzy nimi okresla program kontroli.
3. W przypadku kontroli Przeprowadzanych przez zespot kontrolujacy
koordynatora zespotu wyznacza Prezydent, Zastepca Prezydenta lub
Sekretarz.
4. Czlonkowie  zespotu Przeprowadzajg postepowanie kontrolne
i postepowanie pokontrolne wediug niniejszej procedury, z zastrzezeniem, ze:
1) po podpisaniu protokotu kontroli kontrolujacy opracowujg projekty
wystapien pokontrolnych i przekazujg je koordynatorowi w terminie 14 dni
od daty podpisania protokolu. Na podstawie tych projektow koordynator
sporzadza projekt wystapienia pokontrolnego,  ktory przedktada
Prezydentowi,

2) kontrolujgcy analizujg tre$¢ sprawozdania z realizacji zalecen
i rekomendacji, oraz informujg  koordynatora o realizacji zalecen
i rekomendacii.
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Zatacznik nr 1
do Procedury przeprowadzania kontroli

........................................ Krosno, ..................
(znak sprawy) (data)

Protokél

z kontroli planowej/pozaplanowej* przeprowadzonej w .............

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

(nazwa jednostki kontrolowanej)
W ZBKIESIE «eeutiiiiiii e

(imi¢ i nazwisko kontrolujqcego, stanowisko stuzbowe, wydzial, nr upowaznieniaj

Czynnosci kontrolne przeprowadzono w dniach od ................. do.ceevernnnn.n,
Za okres objety kontrola kierownikiem jednostki kontrolowanej byl/a

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

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

A. ZAKRES KONTROLI:

Zakres podmiotowy:
Zakres przedmiotowy:

Zakres czasowy:

B. USTALENIA KONTROLI
(opisanie ustalei poczynionych w trakcie kontroli ze wskazaniem dowodéw
uzyskanych w trakcie postgpowania kontrolnego)

Protokét niniejszy zawierajacy ... stron/y sporzadzono w dwéch Jednobrzmiacych
egzemplarzach z przeznaczeniem dla:

- kierownika jednostki kontrolowanej,

- kontrolujacego.

str. 1



W dniu .........coelll dwa parafowane przez kontrolujacego/kontrolujacych*
egzemplarze protokolu zostaly wreczone kierownikowi /upowaznionej przez
kierownika osobie, ktéry zostat pouczony o:

1) przystugujacym mu prawie odmowy podpisania protokotu i ztozenia pisemnych
wyjasnien przyczyn odmowy w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania
protokotu,

2) przyslugujacym mu prawie zgloszenia przed podpisaniem protokotu
umotywowanych zastrzezeni do ustalen w nim zawartych w terminie 7 dni od
dnia otrzymania protokotu.

Do protokotu przeznaczonego dla zarzadzajacego kontrole dolaczono dokumentacj¢
stanowiaca zalaczniki ponumerowane od ... do ... .

Potwierdzenie przekazania protokohu:

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

Podpis kicrownika jednostki kontrolowancj

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

Podpis kontrolujacego/kontrolujacych

Protokot podpisuje bez zastrzezen/ odmawiam podpisania protokolu i skladam

pisemne wyjasnienia odmowy/ odmawiam podpisania protokotu i skladam pisemne
zastrzezenia do ustalef w nim zawartych.

Krosno, dnia

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

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

Podpis kierownika jednostki kontrolowancj

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

Podpis kontrolujacego/kontrolujacych

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2
do Procedury przeprowadzania kontroli
ettt eaaaaes Krosno, ........... ceveens
(znak sprawy) (data)
Pan
(imig i nazwisko)
(stanowisko stuzbowe)
W dniach od ............... do ...oovnininnn. W e
zostala przeprowadzona kontrola W zaKkresie .............coveueuiinineniiiniiniiieeeeeeeenennnn,
Kontrole przeprowadzili:
PPt eeerreetiieeareaeas Ceerereeiireea. Ceerreaees Ceeereeiaes ceeees
(imig i nazwisko kontrolujqcego, stanowisko stuzbowe, wydzial, nr upowaznienia)
2. i PPt eerrieeeaas eeeeenaans Ceeereeens .

(imi¢ i nazwisko kontrolujqcego, stanowisko sluzbowe, wydzial, nr upowaznienia)

Protoké6t z kontroli zostal podpisany w dniu ................ r. / Kierownik jednostki

kontrolowanej odmowit podpisania protokotu.*
W trakcie kontroli stwierdzono, ze: (zwigzly opis nieprawidlowosci)

PO et tte e e era et e et et eeanneaaneana

2. s e eereeeeetteeeie e araraans et s e ee e et etaeenae et teennraannaanea

3 e rerateeeaeerenrararraanes o eerereereeneias crereinaaa crreeeas ereeraeennen.

A s fe e reteetarereeeeeeaeeranranarranes errerrennn.
Zalecenia, nalezy zrealizowaé do dnia ....... Crrreereriane N T

O sposobie realizacji zalecer nalezy pisemnie poinformowa¢ Prezydenta Miasta Krosna
w terminie do 30 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego

Otrzymuja:
1. Adresat,

* Niepotrzebne skreslié



