Zarzadzenie nr 6.2/.4006

Prezydenta Miasta Lublin

z dnia Q2. TEGCL.2006 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 854/2003 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 22
grudnia 2003 roku w sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej

Na podstawie art. 44 ust. 1 oraz art. 47 ust. 3 ustawy z dnia 30 czerwca 2005
roku o finansach publicznych (tj. z 2005 r. Dz. U. Nr 249, poz. 2104) oraz art. 33 ust.

- 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (1j. z 2001 r. Dz. U. Nr 142,

poz. 1591 z p6zh. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

W zarzadzeniu nr 854/2003 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 22 grudnia 2003 roku w
sprawie wprowadzenia procedur kontroli finansowej wprowadzam nastepujace
zmiany: |

§ 2

Dotychczasowy zatacznik nr 1 ww. Zarzadzenia otrzymuje brzmienie jak w
zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 7

Pruszkowski




zatgcznik
do zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin
Nr.8%../ z dnia 0. £ 416902006 r.

PROCEDURA PRZEPROWADZANIA KONTROLI

ROZDZIAL |
Przepisy ogoéine

§ 1

Celem zarzadzenia jest sformutowanie podstawowych zasad, na jakich opiera sig system
kontroli w Urzedzie Miasta Lublin i jednostkach organizacyjnych Miasta Lublin.

W rozumieniu niniejszego zarzadzenia okreslenie:

1) ,jednostka organizacyjna Miasta Lublin® - oznacza wyodrebniong jednostke
organizacyjng, ktorej powierzono gospodarowanie majgtkiem Miasta Lublin oraz zostata
umieszczona w wykazie miejskich jednostek organizacyjnych,

2) ,organ nadzoru” - oznacza organ, ktory na podstawie odrebnych przepisow posiada
uprawnienia nadzorcze w stosunku do innych jednostek organizacyjnych
podporzadkowanych i nadzorowanych przez Prezydenta Miasta Lublin,

3) ,kontrola merytoryczna” - oznacza postepowanie obejmujgce prawidtowosc wykonywania
zadan wynikajacych z obowigzujgcych przepisow prawa,

4) ,kontrola finansowa” - oznacza postepowanie obejmujgce:

a) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych |
dokonywania wydatkow,

b) badanie i porébwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesdw pobierania i gromadzenia Srodkow publicznych, zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkdw ze sSrodkOw publicznych,
udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkow publicznych,

c) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczgcych
procesow, o ktérych mowa w pkt 4a i 4b,

5) .kontrolujacy” - rozumie sie przez to pracownika Dziatu Kontroli upowaznionego do
przeprowadzenia kontroli,

6) ,zarzadzajacy kontrole” - rozumie sie przez to Prezydenta Miasta Lublin lub dyrektora
Wydziatu Audytu i Kontroli Urzedu Miasta Lublin.

§ 2

Podstawowymi elementami systemu kontroli finansowe| sg nastepujace obszary:

1) srodowisko systemu kontroli finansowej — ktore okresla, ze podstawg dziatania systemu
kontroli finansowej jest uczciwosC, wartosci etyczne oraz kompetencje zawodowe
pracownikoéw jednostek. Srodowisko kontroli stanowi ramy, w ktérych dziatajg rozne

elementy kontroli. Obejmuje styl zarzadzania, w tym strukture organizacyjng oraz sposob
przydziatu obowigzkow i funkcji kontroli;



2) zarzadzanie ryzykiem - w ktérym zawarte sq metody identyfikacji, analizy ryzyka oraz
okreslenia dziatarh majacych na celu jego zminimalizowanie:

3) mechanizmy systemu kontroli finansowej — okreslajace zasady dokumentowania,
rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych;

4) informacja i komunikacja — okreslajgce mechanizmy przeplywu informacji i komunikacji.

§ 3

Procedury przeprowadzania kontroli finansowe;j | merytorycznej okreslajg zasady i tryb:
1) kontroli w jednostkach organizacyjnych Urzedu Miasta Lublin.
2) kontroli w jednostkach organizacyjnych Miasta Lublin.

§ 4

Organy i kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta Lublin na zadanie kontrolujgcych:
1) przekazujg kopig sprawozdan statystycznych i finansowych,

2) przekazujg sprawozdania z dziatalnosci merytorycznej,

3) przekazujg informacje o wynikach kontroli zewnegtrznych i wewnetrznych,

4) informujg o sposobie realizacji wnioskow i zalecen,

5) udostgpniaja akta i dokumenty oraz udzielajg wyjasnien niezbednych do
przeprowadzenia kontroli lub rozpatrzenia skarg i wnioskow,

6) zapewniajg warunki do przeprowadzenia kontroli.

Rozdziat I}

Rodzaje kontroli
§5

Dziatalno$¢ kontrolna Wydziatu Audytu i Kontroli realizowana jest poprzez:

1) kontrole kompleksowe, obejmujace catoksztatt dziatalnosci Jednostki kontrolowanej,

2) kontrole problemowe, obejmujace kontrole wybranych zagadnien lub grup zagadnien w
jednej lub kilku jednostkach kontrolowanych,

3) kontrole dorazne, wynikajace z biezacych potrzeb, majgce charakter Interwencyjny,

wynikajace z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen i ktére w razie potrzeby mogag
zostac rozszerzona o dodatkowe zadania,

4) kontrole sprawdzajace, obejmujace kontrole stanu wykonania zaleceh i wnioskow

pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli lub sprawdzenie zasadnosci odwotania sie
jednostki kontrolowanej od ustalen poprzednich kontroli.

Rozdziat il

Ogolne zasady organizaciji kontroli
§6

Pracownicy Wydziatu Audytu i Kontroli wWykonuja wewnetrzng kontrole w odniesieniu do

Jednostek organizacyjnych Urzedu | zewnetrzng kontrole w odniesieniu do jednostek
organizacyjnych Miasta.



1.

1.

§ 7

Kontrole wykonywane przez Wydziat Audytu i Kontroli polegaja na ustaleniu stanu
faktycznego w zakresie dziatalnosci jednostek poddanych kontroli, rzetelnym jego
udokumentowaniu i dokonaniu oceny zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Badania i analizy kontrolne pracownicy Wydziatlu Audytu i Kontroli przeprowadzajg z
punktu widzenia merytorycznego: celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci.
Kontrolujacy w trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych ustala w sposob rzetelny |
obiektywny stan faktyczny, a w razie stwierdzenia nieprawidiowosci ustala ich przyczyny,
skutki finansowe oraz osoby za nie odpowiedzialne i ewentualne wynikajace stad wnioski
personaine.

Rozdziat IV

Planowanie kontroli
§8

Wydzial Audytu i Kontroli przeprowadza kontrole na podstawie potrocznych planow
kontroili.

W razie potrzeby, niezaleznie od planu kontroli, Prezydent Miasta moze zarzadzic
kontrole dorazna.

Plan kontroli, na wniosek dyrektora Wydziatu Audytu i Kontroli, zatwierdza Prezydent
Miasta Lublin.

Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosci.

a) wyniki wczesniejszych kontroli,

b) wyniki badan i analiz skarg | wnioskow,

c) informacje pochodzace od organéw panstwowych i samorzadowych oraz organizacj|

i stowarzyszen pozarzadowych, a takze pochodzgce ze sSrodkow masowego
przekazu.

Dyrektor Wydziatu Audytu i Kontroli moze wnioskowa¢ do Prezydenta o dokonanie
zmian w planie kontroli.

Plan kontroli powinien w szczegdlnosci zawierac:

a) nazwe i adres jednostki kontrolowanej,

b) temat kontroli,

c) okreslenie rodzaju kontroli,

d) termin kontroli.

Plany kontroli sporzgdzane sg w terminach do 20 grudnia na | potrocze roku nastgpnego
i do 20 czerwca na |l potrocze roku biezgcego.

Rozdzial V

Tryb przeprowadzania kontroli
§9

Pracownicy Dziatu Kontroli przystepujg do wykonywania czynnosci kontrolnych po
okazaniu imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli z zastrzezeniem ust. 3.



2. Imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wystawia dyrektor Wydziatu Audytu i
Kontroli w odniesieniu do kontroli ujgetych w planie kontroli, (wzér upowaznienia stanowi
zatgcznik A).

3. W odniesieniu do kontroli nie ujetych w planie kontroli pracownicy Dziatu Kontroli
przystepujg do wykonywania czynnosci kontrolnych po okazaniu pisemnego polecenia
Prezydenta, zawierajacego imienne upowaznienie (Wzor polecenia stanowi zatgcznik B).

4. Jezeli kontrola prowadzona jest przez zespé wieloosobowy, zarzadzajacy kontrole
wyzZnacza koordynatora zespotu, ktéry organizuje prace zespotu, a w szczegdlnosci
dokonuje podziatu zadan miedzy czionkow zespotu, koordynuje ich dziatania, zapewnia
prawidiowe i terminowe przeprowadzenie kontroli przez zespot, rozstrzyga rozbieznosci
migdzy czionkami zespolu, reprezentuje zespot wobec kierownika jednostki
kontrolowane;j.

9. Na podstawie upowaznienia inspektor kontroli sporzgdza program kontroli (wzér
programu stanowi zatgcznik C). Program kontroli zatwierdza Zzastgpca dyrektora do
spraw kontroli.

6. W ramach nadzoru nad przeprowadzaniem kontroli dyrektor Wydziatu Audytu i Kontroli,
zastepca dyrektora do spraw kontroli i gtéwny specjalista do spraw kontroli finansowo —
ksiggowej, na podstawie legitymaciji stuzbowej, majg prawo wstepu na teren Jednostki
kontrolowanej i wgladu do dokumentdw oraz uczestnictwa w czynnosciach
przeprowadzanych w trakcie kontroli.

7. W celu potwierdzenia czynnosci kontrolnych kontrolujacy dokonuja adnotacji w ksiedze
ewidencji kontroli prowadzonej przez Jednostke kontrolowana.

§ 10

1. Kontrolujacy podlega wytaczeniu od czynnosci kontrolnych, jezeli wyniki kontroli moga
oddziatywa¢ na jego prawa lub obowigzki albo na prawa lub obowigzki jego matzonka,
krewnych, powinowatych, badz oséb, z ktorymi pozostaje w bliskich stosunkach.

2. O przyczynach powodujgcych wytaczenie kontrolujgcy niezwiocznie zawiadamia
bezposredniego przetozonego, ktory decyduje o jego wytgczeniu.

3. Wylaczenie kontrolujgcego w sytuacji okreslonej w ust. 1 nastepuje na wniosek jego

samego lub na wniosek zgtoszony wraz z uzasadnieniem przez kierownika jednostki
kontrolowane;.

§ 11

1. Kontrolg przeprowadza sie w siedzibie Jednostki w dniach i godzinach pracy
obowigzujacych w jednostce kontrolowanej, a takze poza siedzibg, szczegdlnie, gdy
wymaga tego badanie zgodnos$ci dokumentacji ze stanem faktycznym.

2. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ W miare potrzeby rowniez w siedzibie Wydziatu
Audytu i Kontroli.

jednostek kontrolowanych.

2. Kontrolujgcy podlega przepisom z zakresu bezpieczenistwa i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej, oraz dotyczacych postepowania z Informacjami  zawierajgcymi
tajemniceg ustawowo chroniona.



1.

§13

Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek:

a) zapewni¢ swobodny dostep do obiektow i pomieszczen kontrolowanej jednostki.

b) przedtozy¢ do kontroli wszelkie dokumenty i materiaty, takze w formie elektroniczne;j,
niezbedne do przeprowadzenia kontroli z zachowaniem przepiséw o tajemnicy
ustawowo chronione;j,

C) zapewni¢ warunki do pracy, w tym w miare mozliwosci. samodzielne pomieszczenie |
miejsce do przechowywania dokumentow,

d) umozliwi¢ filmowanie i fotografowanie oraz dokonywanie nagran dzwiekowych, jezeli
moze to stanowi¢ dowdd lub przyczynic sig do utrwalenia dowodu w sprawie bedacej
przedmiotem kontroli,

e) udostepni¢ Srodki tacznosci. a takze inne posiadane $rodki techniczne w zakresie
niezbednym do wykonywania czynnosci kontrolnych,

f) przedstawi¢ na zadanie kontrolujgcego na koszt wiasny ttumaczenie na jezyk polski
dokumentacji sporzagdzonej w Jezyku obcym.

W przypadku, gdy kontrolowany nie jest w stanie ZzapewniC warunkéw pracy, o ktorych

ewidencje i dokumenty na czas trwania postgpowania kontrolnego, a czynnosci w tym
zakresie wykonywane sa w siedzibie Wydziatu Audytu i Kontroli. Z czynnosci wydania
ewidencji i dokumentéw sporzadza sig protokét, ktory podpisuje réwniez kontrolowany
(wzor protokotu pobrania dokumentu/rzeczy stanowi zatgcznik D). Pobranie dowodéw
rzeczowych powinno by¢ opisane w protokole kontroli i odbywacé sie w obecnosci oséb
odpowiedzialnych za kontrolowany odcinek lub dziat pracy za wiedzg Kierownika
Jednostki  kontrolowanej. Dowédd rzeczowy powinien byé zaopatrzony przez
przedstawiciela jednostki kontrolowanej | kontrolujacego w trwate cechy lub znaki
uniemozliwiajace zastgpienie go innym.

W sprawach objetych zakresem kontroli, kontrolowany ma obowigzek w wyznaczonym

terminie udzieli¢ wyjasnien lub dostarczy¢ zgadany dokument kontrolujagcemu lub innym
osobom dokonujacym czynnoéci kontrolnych.

§ 14

Kontrolujacy w toku postepowania kontroinego moze w szczegolnosci:

a) badaé dokumenty | ewidencje, objete zakresem kontroli,

b) zabezpieczaé zebrane dowody,

c) dokonywac ogledzin (wzor protokotu ogledzin stanowi zatgcznik E),

d) przestuchiwaé $wiadkéw (Wzor protokotu przestuchania $wiadka stanowi zatacznik
F),

e) zasiggac opinii biegtych,

f) zbiera¢ inne niezbedne materialy w zakresie objetym kontrolg,

g) zadacé¢ od kontrolowanego wyjasnien jezeli po wyczerpaniu $rodkéw dowodowych
lub z powodu ich braku pozostaty nie wyjasnione okolicznosci majgce znaczenie dla
postgpowania kontrolnego.

Przeprowadzenie dowodow z przestuchania $wiadkéw i opinii biegtych odbywa sie na

zasadach okreslonych w Przepisach Kodeksu postepowania administracyjnego.

Bieglym i rzeczoznawcom powotywanym przez kontrolujgcego do udzialu w

czynnosciach kontrolnych przystuguje wynagrodzenie wyptacane przez Urzad na

podstawie wystawionego rachunku.

Podczas kontroli magazynu, kasy i innych podobnych czynnosciach niezbedna jest

obecnos¢ osoby odpowiedzialnej za dany dziat lub stanowisko pracy, a w razie Jej



czynnosci sporzgdza sig odrebny protokdt, ktéry podpisujg kontrolujgcy i osoby
odpowiedzialne.

§ 15

Kontrolujgcy zabezpiecza dowody niezbedne do dalszego postepowania przez ich:

a) przechowywanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknietym i
opleczetowanym pomieszczeniu,

b) opieczgtowanie i oddanie na przechowanie kierownikowi Jjednostki kontrolowanej lub
iInnemu pracownikowi za pokwitowaniem.

C) zabranie z jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem odbioru.

O zwolnieniu dowodéw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujgcy lub zarzadzajacy

kontrolg, jezeli dowody zostaty przekazane Innym organom.

Odpisy i wyciagi z dokumentéw zabezpieczonych w sposob okreslony w ust. 1 moga byé

sporzgdzone za zgoda i w obecnosci kontrolujagcego, ktéry na zadanie kierownika

Jednostki kontrolowanej potwierdza zgodnosé odpisu lub wycigagu z oryginatem.

Kontrolujgcy moze sporzadzaé¢ lub zlecaé jednostce kontrolowanej sporzadzanie

niezbgdnych do kontroli odpiséw i wyciagéw z dokumentow. jak rowniez zestawien i

obliczen opartych na dokumentach.

Kierownik komorki organizacyjnej, w ktérej dokument si¢ znajduje, potwierdza za

zgodnosc odpisy i wyciggi oraz zestawienia i obliczenia z dokumentéw oryginalnych.

Zabezpieczone przez kontrolujgcego dokumenty zawierajgce informacje niejawne

powinny byC przechowywane zgodnie z przepisami o postgpowaniu z dokumentami

zawierajgcymi informacje niejawne.

§ 16

Pracownicy jednostki kontrolowanej sa obowigzani udzieli€ w wyznaczonym terminie
wyjasnien ustnych lub pisemnych dotyczacych przedmiotu kontroli.

Z ustnych wyjasnient kontrolujacy sporzadza protokot (wzér protokotu przyjecia ustnych
wyjasnien stanowi zatgcznik G).

Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze w Zwigzku z kontrolg ztozy¢ z wtasnej
woli pisemne lub ustne o$wiadczenie w sprawach zwigzanych z przedmiotem kontroli
(wzor protokotu przyjecia ustnego oswiadczenia stanowi zatacznik H).

§17

Kontrolujgcy w miare potrzeby informuje kierownika Jednostki kontrolowanej o ujawnionych

nieprawidtowos$ciach, wskazujac na celowo$é niezwtocznego podjecia $rodkow zaradczych |
usprawniajgcych.

1.

2.

§ 18

W przypadku uzyskania w toku postepowania kontrolnego informacji wskazujacych na
popetnienie przestepstwa, kontrolujacy niezwtocznie powiadamia Prezydenta Miasta
Lublin.

Powiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1 skiadane jest w formie pisemnej (wzoér
powladomienia stanowi zatgcznik 1), zag w przypadkach nie dopuszczajacych zbednej
zwiloki osobiscie lub telefonicznie.

W przypadku stwierdzenia w toku postgpowania kontrolnego naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych w rozumieniu przepisow o odpowiedzialnosci za naruszenie



dyscypliny finanséw publicznych, kontrolujacy opracowuje projekt zawiadomienia do
rzecznika dyscypliny finanséw publicznych.

§19

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig protok6t kontroli w dwdch jednobrzmigcych

egzemplarzach.

Protokét kontroli powinien zawierac:

a) nazwe jednostki kontrolowanej w jej petnym brzmieniu, adres jednostki, Imig i
nazwisko kierownika jednostki,

b) dni, w ktdérych przeprowadzono kontrolg,

c) imie i nazwisko kontrolujacego oraz daty i numery upowaznien do przeprowadzenia
kontroli,

d) okreslenie celu i zakresu kontroli oraz okresu objetego kontroig, a w przypadku
przeprowadzania kontroli przez zesp6t wieloosobowy, rowniez wskazanie, w jakim
zakresie poszczegolni cztonkowie zespotu przeprowadzili kontrole,

e) wzmianke o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach | wyciggach,
zabezpieczonych dowodach itp.,

f) wskazanie stwierdzonych nieprawidtowosci,

g) spis zatgcznikow stanowigcych sktadowg czgs¢ protokotu,

h) informacje o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujacym
mu prawie wnoszenia pisemnych i umotywowanych wyjaénien, co do ustalen ujetych
w protokole,

) informacje o doreczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki
kontrolowane),

i) podpisy kontrolujgcego i kierownika jednostki kontrolowanej oraz miejsce | datg
podpisania protokotu,

k) parafe inspektora i kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej stronie protokotu.

§ 20

Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli przez kontrolujgcego, kierownik jednostki
kontrolowanej zgtasza zastrzezenia, co do jego tresci, kontrolujacy dodatkowo bada
zasadnos$¢ tych zastrzezen i w uzasadnionych wypadkach uzupetnia lub koryguje
protokot.

Podpisany egzemplarz protokotu kontrolujgcy wrecza kierownikowi jednostki
kontrolowane.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli,
sktadajac w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn te]
odmowy.

Kontrolujgcy dokonuje adnotacji w protokole kontroli o odmowie podpisania protokotu
kontroli.

Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do wszczecia
postepowania pokontroinego.



§ 21

Kierownik jednostki kontrolowanej moze zgtosi¢ zarzadzajacemu kontrolg, w ciggu 7 dni
od dnia podpisania protokotu pisemne wyjasnienie lub zastrzezenia, co do zawartych w
protokole ustalen.

. W przypadku zgloszenia zastrzezen dyrektor Wydziatu Audytu i Kontroli moze polecic
kontrolujgcemu dokonanie ich analizy i w miare potrzeby, podjgecie dodatkowych
czynnosci kontrolnych. Kontrolujacy po przeprowadzeniu uzupetniajgcego postepowania
kontrolnego ustosunkuje sie w oddzielnym pismie stanowiacym integralng czesc
protokotu do zgtoszonych zastrzezen.

§ 22

Kierownik jednostki kontrolowanej na ustny wniosek kontrolujgcego organizuje naradg
pokontrolng w celu omowienia ustalern i okreslenia srodkow zmierzajacych do
usprawnienia dziatalnosci.

W naradzie pokontrolnej poza kontrolujgcymi, uczestniczg osoby wyznaczone przez
kierownika jednostki kontrolowane;.

Z wynikow narady sporzadza sie zwigzly protok6t (wzér protokotu narady pokontrolne)
stanowi zalgcznik J), ktory podpisuje kontrolujacy, kierownik jednostki kontrolowanej oraz
inne sposoby uczestniczace w naradzie.

§ 23

Na podstawie wynikoéw kontroli Prezydent Miasta Lublin lub inna upowazniona przez

niego osoba w terminie 30 dni od daty doreczenia protokotu kieruje :

. do jednostki kontrolowanej wystapienie pokontrolne (wzér wystapienia pokontroinego
stanowi zatgcznik K),

» do jednostki organizacyjnej sprawujacej nadzor lub wspoipracujgcej z kontrolowang
jednostkg wniosek o podjecie dziatan w celu wyeliminowania w przysziosci
stwierdzonych nieprawidtowosci.

Informacje o wynikach kontroli otrzymuje do wiadomosci wtasciwy zastgpca Prezydenta

Miasta Lublin wediug podziatu kompetencji oraz w przypadku kontroli finansowych w

nadzorowanych jednostkach takze Skarbnik Miasta Lublin.

. Wystapienie pokontrolne zawiera zwiezly opis wynikbw kontroli ze wskazaniem

naruszonych przepisOw prawa, wnioski i zalecenia zmierzajace do usunigcia

stwierdzonych nieprawidtowosci oraz do usprawnienia badanej dziatalnosci.

. W wypadkach uzasadnionych wynikami kontroli, wystgpienie pokontrolne powinno

rowniez zawiera¢ informacje o wszczeciu postepowania w celu pociggnigcia do

okreslonej prawem odpowiedzialnosci.

. W przypadkach uzasadnionych wynikami kontroli, kontrolujacy sporzadza wniosek

personalny o wyciggniecie konsekwencji stuzbowych w stosunku do osob

odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci.

. Whioski personalne dotyczace pracownikéw jednostek organizacyjnych Miasta i Urzedu

Miasta Lublin kierowane sg do kierownikow tych jednostek.

. Whnioski personalne dotyczace kierownikéw jednostek organizacyjnych Miasta i Urzedu

Miasta Lublin kierowane sg bezposrednio do Prezydenta Miasta Lublin z jednoczesnym

powiadomieniem dyrektora Wydziatu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin.

Kierownik jednostki kontrolowanej, zobowigzany jest w ciggu 30 dni od daty otrzymania

wystapienia pokontrolnego zawiadomi¢ Prezydenta Miasta Lublin o wykonaniu zalecen

pokontrolnych lub o przyczynach ich nie wykonania.



9. W odpowiedzi na wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, jednostka organizacyjna w terminie

P

ol

30 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego przekazuje zarzadzajacemu
kontrole, informacje o podjetych dziataniach.

Rozdziat Vi
Uproszczone postepowanie kontrolne
§ 24

Uproszczone postepowanie kontrolne moze byC stosowane w razie potrzeby:

a) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia informacji dia Prezydenta
Miasta Lublin,

b) zbadania szczegoéinych spraw, wynikajacych ze skarg | wnioskow oraz listow
obywateli,

c) przeprowadzenia badan dokumentéw i innych materiatow otrzymanych z jednostek
podlegajacych kontroli,

d) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwilaszcza W zakresie sprawdzenia
rzetelnos$ci odpowiedzi na wystagpienia pokontrolne.

Do postepowania, o ktorym mowa w ust. 1 majg zastosowanie przepisy niniejszych

procedur, z wyjatkiem § 21-23.

Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza sie sprawozdanie, do ktorego

dotacza sie dowody zwigzane z jego trescia.

Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 3 podpisuje inspektor, informujac kierownika

jednostki kontrolowanej o dokonanych ustaleniach.

§ 25

. Jezeli wyniki uproszczonego postgpowania kontrolnego wskazujg na potrzebg

pociagniecia okreslonych oséb do odpowiedzialnoéci stuzbowej, materialnej lub karnej, w
celu zgromadzenia kompletnej dokumentacji nalezy zastosowacC petny tryb
przeprowadzenia kontroli okreslony w Rozdziale V.

W przypadku, ktéry zostat okreslony w ust. 1 kontrolujacy bezzwiocznie powiadamia
pisemnie Prezydenta Miasta Lublin o zaistniatej sytuacii.

Rozdziat VIl
Sprawozdawczosc
§ 26

Dziat Kontroli sporzadza sprawozdania z realizacji planéw kontroli i wynikow kontroli.
Sprawozdania, o ktérych nowa w ust. 1 sporzadzane sa;

- w terminie do 31 sierpnia za okres | polrocza,

- w terminie do 31 marca za rok poprzedni.

Sprawozdania przekazywane sg Prezydentowi Miasta Lublin.

Dziat Kontroli nie rzadziej niz raz na kwartat informuje Prezydenta o przeprowadzonych
kontrolach, stwierdzonych nieprawidtowos$ciach oraz problemach z realizacjg zalecen
pokontrolnych.



1.

Rozdziat Vil

Ewidencja i przechowywanie materiatow z kontroli
§ 27

Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, zakfadajac |
prowadzac akta kontroli.
Akta kontroli ObEJmUja_ wszystkie dokumenty zwigzane z kontrolg, a w szczegolnosci:
-  upowaznienie, -
- program kontroli,
-  protokot kontroli,
-  wystapienie pokontroine,
zawiadomienie o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych.
Akta kontroli wewnetrznych | zewnetrznych gromadzone s3a i przechowywane przez Dziat
Kontroli, stosownie do wymogow instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej] w Urzedzie
Miasta Lublin.

Akta kontroli mogg by¢ udostepnione innym osobom lub instytucjom w trybie przepisow o
dostepie do informacji publiczne;.




Zalacznik A do procedury kontroli

Upowaznienie nr......... /

Na podstawie § 9 ust. 2 procedur kontroli, stanowiacych zalacznik do zarzadzenia Prezydenta
Miasta Lublin Nr ........ /06 z dnia ................. 2006 r., zgodnie z planem kontroli Wydziatu Audytu 1
Kontroli na ... poirocze .......... roku - poz. nr ......, upowazniam

Pana/Pania (imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego)
do przeprowadzenia kontroli w (nazwa 1 adres jednostki).
Przedmiotem postepowania kontrolnego jest (okreslenie przedmiotu).
Kontrola obeymuje okres (od ........... do .......... )

Czynnosci kontrolne nalezy wykona¢ w okresie (od ........... do .......... ).




Zalacznik B do procedury kontroli

Polecenie nr......... /

Na podstawie § 9 ust. 3 procedur kontroli, stanowiacych zalacznik do zarzadzenia Prezydenta
Miasta Lublin Nr ........ & R f— 2006 r., polecam:

Pani/Panu (imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego)

przeprowadzi¢ kontrol¢ (petna nazwa jednostki 1 jej adres).

Przedmiotem postgpowania kontrolnego jest (okreslenie przedmiotu).
Kontrola obeymuje okres (od ........... 3 1, S )

Czynnosci kontrolne nalezy wykonac¢ w okresie (od ........... 71 —— )




Zatacznik C do procedury kontroli

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

Program kontroli
(nazwa 1 adres jednostki)

Na podstawie § 9 ust. 5 procedur kontroli, stanowiacych zalacznik do zarzadzenia Prezydenta

Miasta Lublin Nr ........ /06 zdnia ................. 2006 r.
l Lp. | Wyszczegolnienie Opis |
i e S — _—i
1. Cel kontrolh
5 Zakres
' przedmiotowy
; Harmonogram |
' kontrohi
Ewentualne ' ]
potrzeby (w
4 zakresie
' wsparcia
osobowego lub |
IZECZOWELO0) -

(data, podpis) (data, podpis) (data, podpis)

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

sporzadzil sprawdzil zatwie rdzjt/
/

PREZY g N T
L’ hiblin -




Zatacznik D do procedury kontroli

Protokol pobrania dokumentu / rzeczy

Na podstawie § 13 ust. 2 procedur kontroli, stanowiacych zalacznik do zarzadzenia Prezydenta
Miasta Lublin Nr ........ LV T ot QPR——— 2006r.

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

AZ1818J2C W ODECIIOSCI 1.ocuvvvriererirnrrersrmnrsiesinnssiiesiosresisisseisssssesssssnissssnnsnssssnnnees sesasassasnssssasssssons
(imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacej w pobraniu dokumentu / rzeczy)

3161 0570t e al's o 1 ) R P OO ——
N s e T R R S S A R B B O R ST SA  E mnmmsa w wa R  A
(okreslenie miejsca pobrania dokumentu / rzeczy)
sihrmsin dolormenin / pretuy W DOSHE meommummmmemera ammr s am——————
(doktadny opis pobranego dokumentu / rzeczy)
......................................... , AN e
(miejScCowos<)
(podpis osoby uczestniczace; (podpis kontrolujacego)

w pobraniu dokumentu / rzeczy)




Zatacznik E do procedury kontroli

Protokol ogledzin

Na podstawie § 14 ust. 1 lit. ¢ procedur kontroli, stanowiacych zatacznik do zarzadzenia Prezydenta
Miasta Lublin Nr ............ /06 z dnia ............... 2006r.,

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

AZ1A1AJC W ODECIIOSCE .uviiiiiiiieiiiiii ettt e e e e e e e e e e e e e e e e et
(imig¢ 1 nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby upowaznionej,
uczestniczgce] w ogledzinach)
AOKONAE W ANIU ...ttt e et e s v e s esreseaeesseessnssee et eeas o,
7o (0 -4 ) RO RRRRURRN

(okreslenie obiektu, skfadnikéw majatkowych, przebiegu czynnoséci poddanych ogledzinom)

w wyniku ktorych ustalono, co nastepuje:

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(podpis kierownika jednostki kontrolowanej lub (podpis kontrolujacego)
osoby upowaznionej, uczestniczacej w ogledzinach)

Andrzej Pruszkowski



Zatacznik F do procedury kontroli

Protokol przestuchania Swiadka

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe przestuchujacego)

dzialajac na podstawie § 14 ust. 1 lit. e procedur kontroli. stanowigcych zatgeznik do zarzadzenia
Prezydenta Miasta Lublin Nr ... f06 Z AN  .ooonnrenmsesiosiss . 2006r., przestuchal nize;
wymienionego w charakterze swiadka.

TMIE 1 NAZWISKO .vvvverrreivreirieerieesiteesre et csnnssnre s rss s e s sa e s e saas e b s e s s b e s s a s
Diatd 1 MIEJSCR ULOGZEIIA 1. vvivesvisssntsiivmisnsssissnnsonsassisssasioassussuss vsoesnssssssnsansssns sapssssnssensssssessiashiss
MiEjSCE ZAMIESZKAMIA .vevvverererreiiiiiiiiiiiiinie e st
Zajmowane stanowisko ........cceeeeee. v s s S T T RN B S S S A S R
Uprzedzony o odpowiedzialnodci karnej za zeznanie nieprawdy lub zatajenie prawdy

(art: . Kodeksu Karnego), swiadek zeznaje, co nastepuje:

T1EGC ZZTIATE SWIAAK A otiiiriiriseessesnessssssssnsesssssssenesssessssassssnssinssssssaesnennessssbsssssnnsssishsesnsnnsesnsobsenns

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(podpis swiadka) p—tpeepis przestucgaijacego)

Andrzei Pruszkowski




Zatacznik G do procedury kontroli

Lublin, dnia ....cccooevevveiieeieeeeeeeinnns

Protokol przyjecia ustnych wyjasnien

Na podstawie § 16 ust 2 procedur kontroli, stanowiacych do zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin
.l J— J06zdnma .................. 2006r.,

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

W B o sovnsnns s 100 VA AL : G0 e LU RRURRRRPRPRPPRPRPPRPPRPPS
(1mig, nazwisko 1 stanowisko shuzbowe sktadajacego wyjasnienia)

USTNE WYJASNUEIIA W SPIAWIE ..uvevireriirerrerrrreriererreerreererereeeereersesesssssssansssssesessssssssessssssnsssnssssnnssses

O NASTEPUJACE] TICSCI: 1eerieieeeieieeeeieiitirareeeee ettt eesseaateeteeesssesesanessesnntanereeeseeresseeasssssesseesessessssseees

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

......................................... e § 31 U RO
(miejscowo$é)
(podpis osoby skiladajacej wyjasnienia) (podpis kontrolujacego)
PREZY D T
Miasia lin)

Andr>ef PFPuszkowski



Zatacznik H do procedury kontroii

5510 I 5o O ———

Protokd! przyjecia ustnego oSwiadczenia

“

Na podstawie § 16 ust. 3 procedur kontroli, stanowiacych do zarzadzenia Prezydenta Miasta Lublin
NI ......... /06 z dnia ................ 2006r.,

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

llllllllllllllllllllllllllllll

- (podpis konggolujacego)
PREZY D EN
Miia y

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(podpis osoby skladajacej wyjasnienia)

“ g,
Andrzel’Pruszkowski




Zalacznik I do procedury kontroli

POWIADOMIENIE

Na podstawie § 18 ust. 2 procedur kontroli, stanowiacych zalacznik do zarzadzenia Prezydenta
Miasta Lublin Nr ......... /06 zdma ................ 2006r.,

Zespot kontrolny w skiadzie:
(imiona 1 nazwiska, stanowiska osob kontrolujacych),
Ustalono co nastepuje:

(wskazaé stan faktyczny i naruszenie obowigzujacych przepiséw, osobg odpowiedzialng 1 jej
wyjasnienie w zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci).

(data, podpis) (data, podpis)
sporzadzil zatwierdzil
PREZYDENT

ta l1in

Andrze] Pruszkowski




Zalacznik J do procedury kontrolt

Protokol narady pokontrolne;)

Na podstawie § 22 ust. 3 procedur kontroli, stanowiacych zalacznik do zarzadzenia Prezydenta
Miasta Lublin Nr ......... /06 z dnia ................ 2006r., w dniu (data) w siedzibie (nazwa 1 adres

jednostki kontrolowanej), zorganizowano narade¢ pokontrolng.

W naradzie udziat wzieli:
(Imiona 1 nazwiska, stanowiska stuzbowe os6b bioracych udziat w naradzie pokontrolnej)

Przedmiotem niniejszej narady pokontrolnej bylo omoéwienie nieprawidlowosci, ktoére w sposob
szczegOlowy zostaly opisane w protokole kontroli z dmia (data).

Protok6t narady pokontrolnej sporzadzony zostal w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, z
ktorych jeden pozostawiono w jednostce kontrolowanej, a po drugi ztozono w Wydziale Audytu 1

Kontroli UM Lublin.

Podpisy 0sOb uczestniczacych w naradzie pokontrolne;.

iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii

(miejscowos¢, data)

Andrzej Pruszkowski



Zalacznik K do procedury kontroli

adresat

Wystapienie pokontrolne

Na podstawie § 23 ust. 1 procedur kontroli, stanowiacych zalacznik do zarzadzenia Prezydenta
Miasta Lublin Nr ......... JO6 2 AMIA . cvonsmminisss 2006r., informuje, ze w dniach od ......... do .oeenn.n.
pracownicy Wydzialu Audytu i Kontroli UM Lublin: (imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe
kontrolujacych), przeprowadzili kontrole (rodzaj kontroli) w zakresie (okreslenie przedmiotu
kontroli) w kierowanej przez Pana/Panig (nazwa kontrolowanej jednostki). Kontrola obj¢to okres
. N do ..vvenne. Ustalenia kontroli zawarto w protokole podpisanym/przekazanym w dniu
(data podpisania/przekazania protokotu kontroli).

W toku kontroli stwierdzono nieprawidlowos$ci dotyczace (zakres kontroli). Ponizej podajg
stwierdzone nieprawidlowosci oraz wnioski co do sposobu ich wyeliminowama.

(stwierdzona nieprawidtowos¢)
(zalecenie pokontrolne)

O wykonaniu powyzszych zalecefi pokontrolnych lub o przyczynach ich niewykonania prosze
poinformowaé¢ mnie za posrednictwem Wydzialu Audytu i Kontroli, w ciagu 30 dni od daty

otrzymania niniejszego pisma.

do wiadomosci:
Skarbnik Miasta

lllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

(podpis kierownika jednostki zlecajacej kontrole)

PREZ
t

Andrzej Pruszkowski
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