Zalacznik do Zarzadzenia

PROCEDURA
okreslajaca zasady i tryb przeprowadzania kontroli
w Urzedzie Miasta Pruszcz Gdanski, jednostkach organizacyjnych utworzonych
przez Gmine¢ Miejska Pruszcz Gdanski, w innych podmiotach, ktére otrzymuja srodki
publiczne przekazywane z budzetu Gminy Miejskiej Pruszcz Gdanski
oraz w podmiotach kontrolowanych na podstawie przepiséw szczegélnych.

§1

Ilekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Pruszcza Gdanskiego lub osobe przez
niego upowazniong,

2) Jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne (jednostki
budzetowe, instytucje kultury i samorzadowy zaktad budzetowy utworzone przez Gming
Miejska Pruszcz Gdanski), inne podmioty, ktore otrzymuja s$rodki publiczne
przekazywane z budzetu Gminy Miejskiej Pruszcz Gdanski, oraz podmioty kontrolowane
na podstawie przepisow szczegolnych,

3) Kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Pruszcz Gdanski, dyrektorow 1 kierownikow miejskich
jednostek organizacyjnych, zarzady innych podmiotow, ktore otrzymujg srodki publiczne
przekazywane z budzetu Gminy Miejskiej Pruszcz Gdanski oraz przedsi¢biorcow,

4) Postepowaniu kontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwigzane z ustaleniem
stanu faktycznego 1 sformutowaniem protokotu kontroli,

5) Postepowaniu pokontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnos$ci zwigzane ze
sformutowaniem wystapienia pokontrolnego oraz sformutowaniem zawiadomienia do
Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych o popetnieniu czynu noszacego znamiona
naruszenia dyscypliny finanso6w publicznych lub zawiadomienia do organdow §cigania
o podejrzeniu popetnienia przestepstwa lub wykroczenia,

6) Kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ 0SOb¢ zatrudniong na samodzielnym
stanowisku ds. nadzoru wtascicielskiego i kontroli lub pracownika innych komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Pruszcz Gdanski powolanego w sklad zespolu
kontrolujacego celem przeprowadzenia postgpowania kontrolnego i pokontrolnego.

§2

1. Celem kontroli jest pomoc kierownictwu w doskonaleniu metod zarzadzania jednostkami
kontrolowanymi poprzez ustalanie 1 eliminowanie w toku kontroli nieprawidlowosci w tych
jednostkach oraz nadzorowanie realizacji wydanych zalecen pokontrolnych, a takze
rozsadne zapewnienie, ze gospodarka finansowa oraz ewidencja ksiggowa w jednostkach
kontrolowanych, w ktérych nie funkcjonuje audyt wewnetrzny, jest prowadzona
prawidtowo, a sprawozdania finansowe i budzetowe sg rzetelne 1 wiarygodne.



2. Do zadan kontroli w szczeg6lnos$ci nalezy badanie:

1) zgodnoséci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa 1 uregulowaniami
wewnetrznymi,

2) nadzoru w zakresie gospodarowania §rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci,

3) dokonywanych wydatkoéw pod katem zgodnosci z planem rzeczowo finansowym Urzedu
Miasta Pruszcz Gdanski i poszczegdlnych jego jednostek,

4) realizowanych przedsi¢wzie¢, sprawdzanie prawidlowosci prowadzenia dokumentacji
organizacyjnej, finansowej oraz operacji gospodarczych,

5) prawidtowosci wykorzystania, gospodarowania i ochrony sktadnikow majatku.

§3

1. Kontrole prowadzi si¢ na podstawie rocznego planu kontroli zatwierdzonego przez
Burmistrza.

2. Roczny plan kontroli zatwierdza Burmistrz w terminie do 31 grudnia roku poprzedzajacego
realizacj¢ planu.

3. W uzasadnionych przypadkach okreslonych nagltymi zdarzeniami na polecenie Burmistrza
moga by¢ przeprowadzane w ciaggu roku kalendarzowego kontrole dorazne nieobjete
planem.

4. Przy opracowywaniu projektéw rocznych plandw kontroli uwzglednia si¢ w szczegolnosci:
1) wyniki wezesniejszych kontroli,

2) wptywajace do Urzedu Miasta Pruszcz Gdanski skargi i wnioski,

3) propozycje przedstawione przez kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Pruszcz Gdanski. Propozycje te winny by¢ ztozone kontrolujacemu w terminie do 30
listopada kazdego roku, celem objecia wskazanych zagadnien planem kontroli na rok
nastepny.

5. Kontrole sg przeprowadzane jako:

1) kontrole planowe:

a) kompleksowe — obejmujace cala gospodarke organizacyjng i finansowa jednostki
kontrolowanej,
a) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia dotyczace gospodarki finansowe;j,
b) sprawdzajagce — majace na celu zbadanie sposobu realizacji wnioskow i zalecen
sformutowanych po przeprowadzonej kontroli,

2) kontrole dorazne — majgce charakter interwencyjny, wynikajagce z potrzeby pilnego

zbadania nagtych zdarzen.

§4

1. Czynnosci kontrolne oraz badanie stanu faktycznego winny odbywac si¢ zgodnie z nizej
wymienionymi Kryteriami:
1) legalnosci — czyli zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami prawa majacymi charakter
powszechnie obowigzujacy, a takze normami zawartymi w obowigzujacych w jednostce
przepisach wewnetrznych,
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2) celowosci — zapewniajgcej eliminacj¢ dzialan niekorzystnych 1 zbednych z punktu
widzenia interesow jednostki,

3) gospodarnosci — polegajacej przede wszystkim na ocenie kontrolowanych zjawisk,
procesow gospodarczych i finansowych z punktu widzenia oszczednosci i1 efektywnosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji,

4) rzetelnosci — czyli zgodno$ci dokumentacji ze stanem faktycznym,

5) skutecznosci i efektywnosci — polegajacej na optymalnym doborze metod i $rodkow
stuzacych osiggnieciu zatozonych celow w sposdb umozliwiajacy terminowg realizacje
zadan.

. Kontrolujacy podlega wylaczeniu z udzialu w kontroli, jezeli zakres kontroli dotyczy

dziatalnosci wykonywanej przez niego, jego matzonka oraz krewnych i powinowatych do
drugiego stopnia.

. O wylaczeniu kontrolujacego decyduje Burmistrz.

§5

. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych zaktadajac i prowadzac

akta kontroli.

. Akta kontroli prowadzi si¢ zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.
. Akta kontroli obejmuja w szczeg6lnosci:

1) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,
2) dokumenty i materialy stanowigce podstawe dokonanych ustalen,
3) protokot kontroli,
4) zastrzezenia wniesione do tresci protokotu kontroli i dokumenty zwigzane z ich
rozpatrywaniem,
5) wystagpienie pokontrolne.
. Do akt kontroli mogg by¢ zalagczone nosniki utrwalonego obrazu lub dzwigku, jezeli w czasie
czynnos$ci kontrolnych nastgpowato ich utrwalenie.

§6

. Kontrolg przeprowadza pracownik na podstawie imiennego upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli, po okazaniu legitymacji stuzbowej lub dokumentu
pozwalajacego na ustalenie tozsamosci.

. Upowaznienie wydaje Burmistrz Pruszcza Gdanskiego.

. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:

1) oznaczenie wydajacego upowaznienie oraz numer i date wystawienia,
2) podstawe prawng podjecia kontroli,

3) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera,

4) zakres kontroli,

5) nazwe i adres jednostki kontrolowane;j,

6) okres wazno$ci upowaznienia,

7) podpis wydajacego upowaznienie.

. W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje konieczno$¢ wydtuzenia
czasu trwania czynnoS$ci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, Burmistrz przediuza



waznos¢ upowaznienia, przez uczynienie na nim stosownej wzmianki, lub wydaje nowe
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

5. Kontrola przeprowadzana jest jednoosobowo lub przez zespoét kontrolujacy. W przypadku
powotania zespotu kontrolujagcego w upowaznieniu mozna wskaza¢ koordynatora zespotu.

§7

1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolujacy przedstawia kierownikowi jednostki
kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli i dokonuje wpisu w ewidencji
kontroli, jezeli jest ona prowadzona przez jednostke kontrolowang.

2. Pracownik wykonujacy czynnosci kontrolne w oparciu o upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli:

1) przeprowadza kontrolg zgodnie z zasadami i trybem postgpowania kontrolnego
okreslonymi w niniejszej Procedurze,

2) dokonuje w sposOb obiektywny ustalen kontroli oraz rzetelnie je dokumentuje,

3) sporzadza dokumenty okreslone w niniejszej Procedurze, w szczegdlnosci protokot
kontroli,

4) wykonuje inne zadania w zakresie postgpowania kontrolnego, zlecone przez przetozonych

stuzbowych.

3. Do obowigzkdw kontrolujgcego nalezy:

1) nalezyte, bezstronne i terminowe wykonywanie powierzonych mu zadan,

2) obiektywne ustalanie 1 rzetelne dokumentowanie wynikéw kontroli.

4. Kontrolujacy wykonujac czynno$ci z zachowaniem przepisOw o ochronie informacji

niejawnych ma prawo do:

1) wgladu do wszelkich dokumentoéw zwigzanych z kontrolowang dziatalno$cia jednostki,
zabezpieczania dokumentow 1 innych materiatow dowodowych,

2) swobodnego wstepu do obiektéw i pomieszczen jednostki kontrolowanej,

3) przeprowadzania ogledzin obiektow, sktadnikow majatkowych i przebiegu okreslonych
czynnosci w obecnosci pracownika jednostki kontrolowanej wyznaczonego przez jej
kierownika,

4) zadania od pracownikow jednostki kontrolowanej udzielania ustnych i pisemnych
wyjasnien,

5) sporzadzania niezbednych dla przeprowadzenia kontroli odpiséw, kopii lub wyciggow
z dokumentow,

6) zadania od kierownika jednostki kontrolowanej zestawien i obliczen opracowywanych na
podstawie dokumentow kontrolowanej jednostki,

7) przetwarzania danych osobowych w zakresie, jaki jest niezbedny dla realizacji
przedmiotu kontroli,

8) zasiggania w zwiagzku z prowadzong kontrolg informacji w komorkach organizacyjnych
Urzedu Miasta Pruszcz Gdanski oraz miejskich jednostkach organizacyjnych,

9) korzystania, za zgodg Burmistrza, z pomocy biegtych i specjalistow,

10) utrwalania czynnosci kontrolnych, takze za pomoca urzadzen technicznych shuzacych do
utrwalania obrazu lub dzwigku.



. Kontrolujacy jest obowigzany zachowaé w tajemnicy informacje, ktore uzyskat w zwigzku
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych.

§8

. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujagcemu warunki i §rodki niezbedne do

sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosci:

1) niezwlocznie przedstawia zadane dokumenty i materialy,

2) zapewnia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikoéw jednostki,

3) udostepnia oddzielne pomieszczenia do przeprowadzania kontroli,

4) udostepnia urzgdzenia techniczne dla potrzeb wykonywania czynno$ci kontrolnych.
. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla si¢ od kontroli lub utrudnia jej
prowadzenie, w szczego6lno$ci poprzez nieprzedstawienie potrzebnych do kontroli
dokumentéw badz niezgodne z prawdg informowanie o wykonaniu zalecen pokontrolnych,
kontrolujacy powiadamia o tym fakcie Burmistrza Pruszcza Gdanskiego.
. Kontrolowany lub kazda inna osoba w trakcie trwania kontroli moze ztozy¢ kontrolujagcemu
ustne lub pisemne os$wiadczenie dotyczace przedmiotu kontroli. Kontrolujacy nie moze
odméwi¢ przyjecia oswiadczenia, jezeli ma ono zwiazek z przedmiotem kontroli.
W przypadku oswiadczenia ustnego kontrolujacy ma obowigzek na t¢ okolicznosé
sporzadzi¢ notatke stuzbowa.

§9

. Postepowanie kontrolne po uprzednim poinformowaniu prowadzone jest w siedzibie
jednostki kontrolowanej oraz w miejscach i1 czasie wykonywania jej zadan. Postgpowanie
kontrolne lub poszczegdlne jego czynnosci moga by¢é rdéwniez, w miar¢ potrzeb,
przeprowadzane w siedzibie Urzedu Miasta w Pruszczu Gdanskim.

. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach czynnosci stuzbowe prowadzone sg réwniez
w dniach wolnych od pracy i poza regulaminowymi godzinami pracy.

§ 10

. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli.

. Protokoét kontroli powinien zawierac:

1) podstawg przeprowadzenia kontroli,

2) oznaczenie jednostki kontrolowanej, imi¢ i nazwisko jej kierownika,

3) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego,

4) datg rozpoczgcia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,

5) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

6) zwiezty opis ustalonego stanu faktycznego i ocen¢ kontrolowanej dziatalnosci, w tym
ustalone nieprawidtowosci 1 ich przyczyny, zakres i1 skutki oraz osoby za nie
odpowiedzialne,

7) wnioski z kontroli,

8) dane o liczbie egzemplarzy protokotu,

9) wzmiank¢ o dorgczeniu jednego egzemplarza protokolu kierownikowi jednostki
kontrolowanej,
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10) informacje o przystugujacych kierownikowi jednostki kontrolowanej uprawnieniach
dotyczacych mozliwos$ci ewentualnego wniesienia zastrzezen do tresci protokotu,
11) miejsce i datg¢ sporzadzenia protokotu.

. Kazda strona protokotu jest parafowana przez kontrolujagcego oraz kierownika jednostki

kontrolowanej.

. Protokot podpisujg kontrolujgcy, kierownik jednostki kontrolowanej wraz z podaniem daty

wykonania tej czynnosci.

. Protokoét sporzadza si¢ w takiej ilosci egzemplarzy, aby zapewni¢ przekazanie jednego

egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowanej i wigczenie jednego
egzemplarza do akt kontroli.

§11

. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem
protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole.

. Zastrzezenia nalezy zglosi¢ na piSmie w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu
kontroli. W szczegdlnych przypadkach termin moze zosta¢ zmieniony.

. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 1, kontrolujacy jest obowigzany
dokona¢ ich analizy 1 w miare potrzeby podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne,
aw przypadku stwierdzenia zasadnos$ci zastrzezen zmieni¢ lub uzupehic¢ odpowiednig czesé
protokotu kontroli. Tekst zmian lub uzupetnien podpisany przez kontrolujacego stanowi
zatacznik do protokotu.

. Tekst zmian lub uzupeien, o ktorym mowa w ust. 3, przekazywany jest kierownikowi
jednostki kontrolowane;j, ktory zgtosit zastrzezenia.

. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w calosci lub w czgsci Kontrolujacy przekazuje na
piSmie stanowisko zglaszajagcemu zastrzezenia.

. Po otrzymaniu sprostowania, o ktorym mowa w ust. 4 lub stanowiska, o ktorym mowa w ust.

5 kierownik jednostki kontrolowanej podpisuje wymagane egzemplarze protokotu,

z zastrzezeniem ust. 7 i 8 i zwraca jeden egzemplarz do Kontrolujacego.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwic podpisania protokotu kontroli, sktadajac

w terminie 3 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie tej odmowy wraz z jednym

egzemplarzem protokotu kontroli.

. W razie zgloszenia zastrzezen termin do ztozenia wyjasnien o odmowie podpisania protokotu
liczy si¢ od dnia otrzymania stanowiska kontrolujagcego w sprawie rozpatrzenia zastrzezen.

. O odmowie podpisania protokotu kontroli i1 zloZeniu wyjasnien kontrolujgcy czyni wzmianke
w protokole.

10. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej nie

1

stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujacego i realizacji postgpowania
pokontrolnego.

§12

. Kontrolujacy niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania kontrolnego przekazuje
Burmistrzowi projekt wystapienia pokontrolnego sporzadzonego w oparciu 0 ustalenia
zawarte w protokole kontroli.



. Zalecenia pokontrolne zawarte w podpisanym przez Burmistrza wystgpieniu pokontrolnym
staja si¢ poleceniami stuzbowymi.

. Wystapienie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej oraz inne osoby
zobowigzane do wykonania zalecen pokontrolnych.

. Tre$¢ wystapienia pokontrolnego podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej na
zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji
publicznej (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1429).

§13

. Jednostki, w stosunku do ktorych sformutowane zostaty zalecenia pokontrolne obowigzane
sa do sporzadzenia sprawozdania z realizacji tych zaleceh w terminie okreslonym
w wystapieniu pokontrolnym. Sprawozdanie powinno zawiera¢ odniesienie do kazdego ze
sformutowanych zalecen pokontrolnych, wraz z podaniem terminu i sposobu jego realizacji.

. Kontrolujacy analizuje tres¢ nadestanego sprawozdania z wykonania zalecen pokontrolnych,
sprawdza i ocenia, czy przedtozone sprawozdanie $wiadczy o zrealizowaniu w calosci tresci
zalecen pokontrolnych 1 odnotowuje ustalenia w tym zakresie. Kontrolujacy
w przypadku niepelnej lub niewlasciwej realizacji zalecen pokontrolnych wzywa
kontrolowanego do skorygowania dziatan w zakresie realizacji zalecen pokontrolnych.

§14

. W przypadku ujawnienia w trakcie prowadzonych czynnos$ci kontrolnych czyndéw noszacych
znamiona naruszenia dyscypliny finansow publicznych, Kontrolujacy przedktada do
podpisu Burmistrzowi zawiadomienie do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych
0 ujawnionych okolicznosciach wskazujagcych na naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

. Kontrolujacy przedktada do podpisu Burmistrzowi zawiadomienie do wlasciwego organu

powotlanego do $cigania przestepstw lub wykroczen, w razie uzasadnionego podejrzenia

popetnienia przestepstwa lub wykroczenia.



