Zarzadzenie nr 680/2010
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 28 wrzesnia 2010 r.

w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli przez Wydziat Audytu
i Kontroli.

Na podstawie art. 30 ust. 3 oraz art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1591, z pézn. zm.), § 29 ust. 1
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik nr 1 do
zarzgdzenia nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin z pézn. zm. (t.j.
Obwieszczenie Nr 1 z dnia 15 wrzesnia 2009 r.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam procedure przeprowadzania kontroli przez Wydziat Audytu i Kontroli,
stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Upowazniam panig Anne Morow, dyrektora Wydziatu Audytu i Kontroli w Departamencie
Prezydenta do udzielania w moim imieniu upowaznien do przetwarzania danych
osobowych w zakresie obejmujgcym upowaznienia do przeprowadzania kontroli.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 52/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 5 lutego 2007r. w
sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli.

§4
Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam pracownikom Referatu Kontroli Wydziatu
Audytu i Kontroli.

§5
Nadzér nad realizacjg niniejszego zarzgdzenia powierzam dyrektorowi Wydziatu Audytu i
Kontroli.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Lublin

(-) dr inz. Adam Wasilewski



Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 680/2010 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 28 wrzesnia 2010
r. w sprawie wprowadzenia procedury przeprowadzania kontroli przez Wydziat Audytu i
Kontroli

Procedura przeprowadzania kontroli przez Wydziat Audytu i Kontroli

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§1

llekro¢ w procedurze mowa jest o:

1) miescie - nalezy przez to rozumie¢ gmine Lublin — miasto na prawach powiatu;

2) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin;

3) Zastepcy Prezydenta —- nalezy przez to rozumie¢ Zastepcéw Prezydenta Miasta
Lublin;

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lublin;

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Lublin;

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Lublin;

7) komorce organizacyjnej Urzedu —- nalezy przez to rozumiec¢: departament, Urzad
Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, biuro, referat Urzedu;

8) jednostce organizacyjnej miasta — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng
miasta zaliczang do sektora finanséw publicznych;

9) jednostce kontrolowanej - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu,
jednostki organizacyjne miasta oraz inne podmioty, ktore wydatkujg srodki publiczne
przekazane im przez miasto;

10) kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikdw komorek
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych miasta oraz zarzgdzajgcych innymi
podmiotami, ktore wydatkujg srodki publiczne przekazane im przez miasto;

11) wydziale AK - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Audytu i Kontroli Urzedu;

12) referacie kontroli - nalezy przez to rozumiec¢ referat ds. kontroli w wydziale AK;

13) dyrektorze AK — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu AK;

14) kierowniku referatu kontroli - nalezy przez to rozumiec¢ kierownika referatu ds. kontroli
w wydziale AK;

15) kontrolujgcym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika referatu ds. kontroli, a takze
pracownika innej komérki organizacyjnej Urzedu powotanego w sktad zespotu
kontrolujgcego celem przeprowadzenia postepowania kontrolnego i pokontrolnego;

16) zespole kontrolujgcym — nalezy przez to rozumie¢ grupe kontrolujgcych
upowaznionych do przeprowadzenia postepowania kontrolnego i pokontrolnego;

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

18) postepowaniu pokontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwigzane ze
sformutowaniem wstgpienia pokontrolnego, zawiadomien i pism do wtasciwych organow
oraz monitorowaniem realizacji zalecen i rekomendacji pokontrolnych.

Cel kontroli

§2
1. Niniejsza procedura okre$la zasady i tryb przeprowadzania przez referat kontroli
postepowania kontrolnego i pokontrolnego.



2. Celem kontroli wykonywanych przez referat kontroli jest sprawdzenie obszaréw
dziatalnosci miasta i dostarczanie Prezydentowi rzetelnej wiedzy oraz obiektywnej oceny
funkcjonowania kontrolowanych jednostek i realizacji przez nie zadan.

3. Cel wymieniony w ust. 2 realizowany jest poprzez:

1) poréwnanie stanu faktycznego z wymaganym wedtug celdw kontroli zarzadczej i
zgodnie z kryteriami:

a) legalno$ci;

b) efektywnosci;

c) oszczednosci;

d) terminowosci;

2) zobowigzanie jednostki kontrolowanej do wyeliminowania stwierdzonych
nieprawidtowosci;

3) przedstawienie propozycji dziatan usprawniajgcych i naprawczych;

4) monitorowanie realizacji dziatan o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2 i 3.

Rodzaje kontroli

§3

Referat kontroli przeprowadza:

1) kontrole planowe:

a) kompleksowe - obejmujgce catoksztatt dziatalno$ci jednostki kontrolowanej;

b) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki kontrolowanej;
c) sprawdzajgce - majgce na celu zbadanie sposobu realizacji zalecen pokontrolnych
sformutowanych po przeprowadzonych kontrolach;

d) wspomagajgce audytowe zadania zapewniajgce;

2) kontrole zlecone - wykonywane na dorazne polecenie Prezydenta, Zastepcy
Prezydenta, Sekretarza bgdz Skarbnika;

3) czynnosci doradcze - przeprowadzane na zlecenie Prezydenta, Zastepcy Prezydenta,
Sekretarza bgdz Skarbnika wedtug odrebnej procedury przeprowadzania audytu, ktérych
charakter i zakres jest kazdorazowo uzgadniany ze zlecajgcym.

Planowanie kontroli

§4

1. Referat kontroli przeprowadza kontrole na podstawie:

1) rocznego planu kontroli zatwierdzonego przez Prezydenta;

2) doraznych polecen (ustnych i pisemnych) Prezydenta, Zastepcy Prezydenta,
Sekretarza i Skarbnika, dotyczgcych przeprowadzenia kontroli zleconych.

2. Referat kontroli sporzgdza projekt planu kontroli na rok nastepny w terminie do dnia 31
grudnia roku poprzedniego, uwzgledniajac:

1) potrzeby kierownictwa Urzedu;

2) analize obszardow ryzyka sporzgdzang do planu audytu;

3) wyniki wczesniejszych kontroli i audytow,

4) wyniki badan i analiz, skarg, wnioskow i interwenc;ji;

5) wnioski zgtaszane przez kierownikdw komorek organizacyjnych Urzedu, w tym przez
Wydziat Oswiaty i Wychowania w zakresie kontroli dotacji dla publicznych i niepublicznych
przedszkoli, szkét oraz placéwek odwiatowych na terenie miasta Lublin, prowadzonych
przez osoby prawne lub fizyczne;

6) informacje ze srodkdw masowego przekazu.

3. Zmiany planu kontroli powinny by¢ dokonane w formie pisemne;.



Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

§5

1. Kontrolujgcy przeprowadza postepowanie kontrolne na podstawie imiennego
upowaznienia. Wzdr upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do procedury.

2. Imienne upowaznienie dla kontrolujgcych podpisuje dyrektor AK.

Wytgczenie kontrolujgcego

§6

1. Kontrolujgcy podlega wytgczeniu z udziatu w kontroli, jezeli zachodzg okolicznosci,
ktére mogg mie¢ wptyw na bezstronnosc¢ jego postepowania.

2. Wytgczeniu podlega kontrolujgcy réwniez wtedy, gdy byt pracownikiem jednostki
kontrolowanej, a od przeniesienia, wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy nie mingt
rok.

3. O istnieniu podstawy wytgczenia kontrolujgcy jest zobowigzany niezwtocznie
powiadomi¢ kierownika referatu kontroli.

Obowigzki i prawa kontrolujgcego

§7

1. Kontrolujgcy przeprowadza kontrole zgodnie z zasadami i trybem okreslonym niniejszg
procedurg oraz wskazéwkami przetozonych, efektywnie wykorzystujac czas przewidziany
na wykonanie czynnosci.

2. Do obowigzkéw kontrolujgcego w szczegdlnosci nalezy:

1) zapoznanie sie z przepisami prawa dotyczgcymi zakresu kontroli, przepisami
wewnetrznymi jednostki kontrolowanej, ustaleniami wczes$niejszych kontroli oraz
przeprowadzenie ogolnej analizy przedmiotu kontroli (przeglad wstepny);

2) opracowanie i przedtozenie kierownikowi referatu kontroli projektu programu kontroli;
3) dokonanie w sposob obiektywny ustaleh kontroli oraz rzetelne ich udokumentowanie;
4) sporzgdzenie dokumentdéw okreslonych niniejszg procedurg, a w szczegolnosci
protokotu kontroli, projektu wystgpienia pokontrolnego oraz projektéw innych pism
dotyczgcych przeprowadzonej kontroli;

5) terminowe przeprowadzanie kontroli;

6) monitorowanie i ocena odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne;

7) sporzgdzanie — na polecenie kierownika referatu kontroli - analiz i okresowych
sprawozdan oraz informacji o przeprowadzonych kontrolach i ich wynikach,

8) ochrona danych osobowych oraz zachowanie tajemnic ustawowo chronionych;

9) zabezpieczanie zasobow (w szczegolnosci dokumentdéw i urzgdzen technicznych)
wykorzystywanych do kontroli.

3. Kontrolujgcy ma prawo:

1) wglgdu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig jednostki kontrolowanej w
zakresie dotyczgcym kontroli, zabezpieczania dokumentéw i innych materiatéw
dowodowych;

2) swobodnego wstepu do obiektéw i pomieszczen jednostki kontrolowanej;

3) przeprowadzania ogledzin obiektow i sktadnikow majatkowych, filmowania i
fotografowania oraz dokonywania nagran dzwiekowych;

4) zgdania od pracownikéw jednostki kontrolowanej udzielania ustnych i pisemnych
wyjasnien;

5) sporzgdzania badz zgdania sporzgdzenia niezbednych dla przeprowadzenia kontroli
kserokopii dokumentéw lub wyciggéw z dokumentow, jak rowniez zestawien i obliczen na
podstawie tych dokumentow;



6) zgdania kserokopii dokumentow poswiadczonych za zgodnosc¢ z oryginatem;

7) dostepu do danych osobowych w tym dotyczgcych kwalifikacji i wynagrodzen
pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych w jednostce kontrolowanej w zakresie
niezbednym do przeprowadzenia postepowania kontrolnego i pokontrolnego;

8) zgdania niezbednych informacji oraz wyjasnien od pracownikow pozostatych komaorek
organizacyjnych Urzedu i jednostek organizacyjnych miasta w zwigzku z
przeprowadzanym postepowaniem kontrolnym;

9) uzyskania z Biura Obstugi Prawnej Urzedu porad w ustaleniu stanu prawnego w
zakresie dotyczgcym tematu kontroli;

10) podpisywania dokumentéw dotyczgcych przeprowadzanego postepowania
kontrolnego.

§8

Koordynator zespotu kontrolnego, o ktérym mowa w § 11 ust. 1, oprécz wykonywania
zadan wymienionych w § 7 ust. 1, organizuje prace zespotu, a w szczegolnosci:

1) dokonuje podziatu zadan miedzy cztonkéw zespotu i koordynuje ich dziatania;

2) zapewnia prawidtowe i terminowe przeprowadzanie przez zespot postepowania
kontrolnego i pokontrolnego;

3) rozstrzyga rozbieznosci miedzy cztonkami zespotu wynikte na tle dokonanych ustalen
kontrolnych lub sposobu ujecia ustalen w protokole kontroli;

4) reprezentuje zespot wobec kierownika jednostki kontrolowanej;

5) parafuje program kontroli, protokét kontroli i wystgpienie pokontrolne;

6) prowadzi akta kontroli.

Obowigzki jednostki kontrolowane;j

§9

1. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujgcym warunki i srodki niezbedne
do sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegdlnosci:

1) udostepnia pomieszczenie do przeprowadzenia kontroli;

2) udostepnia urzgdzenia techniczne w zakresie niezbednym do przeprowadzenia kontroli;
3) niezwtocznie przedstawia zgdane materiaty i dokumenty;

4) terminowo udziela wyjasnien i odpowiedzi;

5) sporzgdza niezbedne dla przeprowadzenia kontroli kserokopie dokumentéw lub wyciggi
z dokumentdw, jak rowniez zestawienia i obliczenia na podstawie tych dokumentéw;

6) poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie dokumentow;

7) umozliwia filmowanie i fotografowanie oraz dokonywanie nagran dzwiekowych dla
utrwalenia dowodu w sprawie bedgcej przedmiotem kontroli.

2. Jesli kierownik jednostki kontrolowanej nie jest w stanie zapewni¢ warunkow pracy, o
ktorych mowa w § 9 ust. 1 pkt. 1, na zadanie kontrolujgcego wydaje za pokwitowaniem
stosowne ewidencje i dokumenty na czas trwania postepowania kontrolnego lub udziela
dostepu do zasobow prowadzonych w formie elektronicznej.

3. W przypadku gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla sie od kontroli lub utrudnia
jej prowadzenie, dyrektor AK wnioskuje do Prezydenta o podjecie dziatan
dyscyplinujgcych.

§10

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych miasta
nieobjetych bezposrednio postepowaniem kontrolnym majg obowigzek — na wniosek
kontrolujgcego za okazaniem upowaznienia do kontroli -— udostepnia¢ dokumenty,



udziela¢ informacji oraz pisemnych i ustnych wyjasnien w zakresie zwigzanym z
przeprowadzang kontrolg.

Rozdziat 2
Postepowanie kontrolne
Przeprowadzanie i dokumentowanie czynnosci kontrolnych

§ 11

1. Postepowanie kontrolne przeprowadzane jest jednoosobowo lub przez zespét
kontrolujgcy. W przypadku powotania zespotu, kierownik referatu kontroli wyznacza
koordynatora.

2. Przed rozpoczeciem kontroli kontrolujgcy zawiadamia kierownika jednostKki
kontrolowanej o jej terminie i zakresie.

3. Kontrolujgcy przystepuje do wykonywania czynnosci kontrolnych po okazaniu
imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

4. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej w czasie
pracy obowigzujgcym w tej jednostce. Postepowanie kontrolne lub niektdére czynnosci
kontrolne mogg byc¢ réwniez wykonywane w siedzibie wydziatu AK.

§12

Czynnosci kontrolne przeprowadza sie za pomocg technik, ktérych doboru dokonuje
kontrolujgcy. Do technik kontroli w szczegdlnosci zalicza sie:

1) wywiad — szczegotowa rozmowa;

2) obserwacje — celowe badanie wzrokowe wigzgce sie z pordwnaniem tego, co jest
obserwowane, ze standardami oraz dokonaniem oceny;

3) zapytania w formie ustnej i pisemnej;

4) analize — dokonywanie poréwnan, identyfikowanie trendéw, rozpoznawanie odchylen
od oczekiwan;

5) weryfikacje — potwierdzanie i porownywanie (np. dokumentu lub wypowiedzi ustnej z
innymi dokumentami lub wypowiedziami, sald z ksiegi gtébwnej z saldami w ksiegach
pomocniczych, faktu akceptacji z dokumentem upowazniajgcym do tej czynnosci).

§13

1. Kontrolujgcy dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku
kontroli dowoddw, do ktorych zalicza sie w szczegolnosci dokumenty, zabezpieczone
rzeczy, protokoty ogledzin, zdjecia, elektroniczne nosniki informacji, udokumentowane
oswiadczenia i wyjasnienia, opinie ekspertow i specjalistow.

2. Kontrolujgcy dokumentuje w postaci protokotu:

1) wszelkie uzyskane w formie ustnej wyjasnienia lub oswiadczenia istotne dla wyjasnienia
sprawy; wzor protokotu przyjecia ustnych wyjasnien/oswiadczen - stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszej procedury;

2) ustalenie stanu faktycznego obiektéw lub innych sktadnikow majgtku albo sprawdzenie
okreslonych czynnosci przeprowadzanych w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej
lub wyznaczonego przez niego pracownika tej jednostki - wzér protokotu ogledzin stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

§ 14

1. Jezeli w toku postepowania kontrolnego konieczne jest zbadanie zagadnien
wymagajgcych wiedzy specjalistycznej, dyrektor AK moze:

1) wnioskowac¢ do Prezydenta o powotanie biegtego;



2) wigczy¢ do udziatu w postepowaniu kontrolnym w charakterze eksperta pracownika
komorki organizacyjnej Urzedu, posiadajgcego specjalistyczng wiedze zawodowag;
wigczenie nastepuje po uzgodnieniu z kierownikiem komérki organizacyjnej Urzedu, w
ktérej zatrudniony jest ten pracownik.

2. Osoba powotana w charakterze biegtego oraz osoba powotana w charakterze eksperta
sporzgdza opinie.

3. Jezeli w toku postepowania kontrolnego powstanie watpliwo$¢ wymagajgca interpretacji
przepisow prawnych, kontrolujgcy zwraca sie do Biura Obstugi Prawnej o wydanie opinii
prawnej w przedmiotowej sprawie.

Protokot kontroli

§ 15

1. Dokonane w postepowaniu kontrolnym ustalenia kontrolujgcy opisuje w protokole
kontroli w sposéb zwiezly, logiczny i rzetelny.

2. Protokdt kontroli, sporzgdzony w dwdch egzemplarzach, powinien zawiera¢ w
szczegolnosci:

1) nazwe jednostki kontrolowanej w jej petnym brzmieniu wraz z adresem oraz wskazanie
sprawujgcego nadzor nad tg jednostka;

2) imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej oraz gtéwnego ksiegowego, okres
ich zatrudnienia, z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrolg;

3) wskazanie formy organizacyjno-prawnej jednostki kontrolowanej;

4) numer i date upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

5) imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe kontrolujgcych;

6) date rozpoczecia i zakohczenia czynnosci kontrolnych, z wymienieniem przerw;

7) zakres kontroli i okres objety kontrolg;

8) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem podstawy
dokonanych ustalen;

9) wskazanie stwierdzonych nieprawidtowos$ci z uwzglednieniem ich przyczyn i skutkow
oraz os6b odpowiedzialnych za ich powstanie;

10) informacje o sporzadzonych innych protokotach, wyciggach, oswiadczeniach,
zabezpieczonych dowodach (zatgczniki do protokotu kontroli sporzgdzane sg w jednym
egzemplarzu i dotgczane do egzemplarza protokotu kontroli przechowywanego w wydziale
AK);

11) informacje o innych kontrolach zewnetrznych przeprowadzonych w kontrolowane;j
jednostce w okresie objetym kontrolg;

12) pouczenie o przystugujgcych kierownikowi jednostki kontrolowanej uprawnieniach
dotyczgcych mozliwosci wniesienia zastrzezenh do tresci protokotu oraz o prawie odmowy
podpisania protokotu;

13) adnotacje o wpisie do ksiegi ewidenciji kontroli w kontrolowanej jednostce;

14) date przekazania protokotu kontroli kierownikowi jednostki kontrolowanej. Kontrolujgcy
lub koordynator niezwtocznie przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej parafowane
i podpisane dwa egzemplarze protokotu kontroli.

4. W terminie 3 dni od daty otrzymania protokotu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej
parafuje kazdg ze stron protokotu kontroli oraz podpisuje ostatnig strone wraz z podaniem
miejsca i daty dokonania tej czynnosci.

5. Za rbwnowazne z parafowaniem i podpisaniem protokotu kontroli uwaza sie réwniez
dokonanie tych czynnosci w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.

6. Jeden egzemplarz protokotu kontroli otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej, a
drugi egzemplarz przechowywany jest w wydziale AK.



§ 16

1. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic podpisania protokotu kontroli,
sktadajgc pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy w terminie 7 dni roboczych od dnia
otrzymania protokotu.

2. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki
kontrolowanej, kontrolujgcy czyni adnotacje w koncowej czesci protokotu.

3. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania
pokontrolnego.

Zgtaszanie i rozpatrywanie zastrzezen do protokotu kontroli

§ 17

1. W terminie 7 dni roboczych od dnia podpisania protokotu kierownik jednostki
kontrolowanej ma prawo do zgtoszenia kontrolujgcemu lub koordynatorowi w przypadku
powotania zespotu kontrolnego, pisemnych umotywowanych zastrzezen co do ustalen
zawartych w protokole kontroli.

2. Kontrolujgcy analizuje zgtoszone zastrzezenia i w razie potrzeby podejmuje dodatkowe
czynnosci kontrolne.

3. Jesli kontrolujgcy stwierdzi zasadnos¢ zastrzezen, uzupetnia protokot kontroli o
stosowny tekst w brzmieniu:

1) "Ustalenia na str. ...... skresla sie";

2) "Uzupetnienie do str...... protokotu kontroli"; ,

3) "Tresc¢ ustaleh na str...... otrzymuje brzmienie".

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

5. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo do odwotania od wymienionego w ust. 4
stanowiska kontrolujgcego. Odwotanie sktada do dyrektora AK w terminie 7 dni roboczych
od dnia otrzymania stanowiska kontrolujgcego.

6. Po analizie dokumentow dyrektor AK ostatecznie rozstrzyga w sprawie bedace;j
przedmiotem odwotania i swoje stanowisko przekazuje kierownikowi jednostki
kontrolowanej w terminie 7 dni roboczych od daty wptywu zastrzezen.

Narada pokontrolna

§18

1. W przypadku koniecznosci szczegdtowego omdwienia stwierdzonych nieprawidtowosci i
whnioskow, ktére wynikajg z ustalen kontroli, kierownik jednostki kontrolowanej organizuje
narade pokontrolng. Potrzebe zorganizowania takiej narady sygnalizuje dyrektor AK.

2. W naradzie uczestniczg dyrektor AK lub kierownik referatu kontroli, kierownik jednostki
kontrolowanej, kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu zwigzanych z tematyka
kontroli lub nadzorujgcych jednostke kontrolowang oraz inne wskazane przez nich osoby.
3. Przebieg i wyniki narady wydziat AK dokumentuje notatka.

Rozdziat 3
Postepowanie pokontrolne
Wystgpienie pokontrolne

§19
1. Po podpisaniu protokotu kontroli kontrolujgcy niezwtocznie opracowuje projekt
wystgpienia pokontrolnego zawierajgcego ocene kontrolowanej dziatalnosci, a w razie



stwierdzenia dziatah niezgodnych z prawem, nieefektywnych, nieoszczednych i
nieterminowych — ich wykaz ze wskazaniem naruszonych norm i standardéw, uwagi i
whnioski w sprawie ich usuniecia oraz termin odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne.

2. Wnioski mogg mie¢ forme zalecen lub rekomendacji. Zalecenia zawarte w wystgpieniu
pokontrolnym stajg sie poleceniami stuzbowymi, zas rekomendacje sg propozycjami
dziatan usprawniajgcych.

3. W przypadkach uzasadnionych wynikami kontroli, w wystgpieniu pokontrolnym zawiera
sie informacje o zamiarze podjecia dziatan w celu pociggniecia do okreslonej prawem
odpowiedzialnosci.

4. Zweryfikowane przez kierownika referatu kontroli wystgpienie pokontrolne podpisuje:
1) dyrektor AK — w przypadku kontroli jednostek organizacyjnych miasta i podmiotéw
spoza sektora finanséw publicznych;

2) Prezydent — w przypadku kontroli w komorkach organizacyjnych Urzedu.

5. Wystgpienie pokontrolne przekazywane jest kierownikowi kontrolowanej jednostki oraz
innym zobowigzanym do wykonania zalecen pokontrolnych.

6. Wystgpienie pokontrolne przekazuje sie ponadto do wiadomosci:

1) wiasciwego Zastepcy Prezydenta w przypadku kontroli przeprowadzonej w Urzedzie;
2) kierownika komorki organizacyjnej Urzedu sprawujgcej nadzér merytoryczny nad dang
jednostka w przypadku kontroli jednostek organizacyjnych Miasta.

7. Za rownowazne z podpisaniem i przekazaniem wystgpienia pokontrolnego uwaza sie
rowniez dokonanie tych czynnosci w elektronicznym systemie obiegu dokumentow.

Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
Podejrzenie popetnienia przestepstwa

§ 20

1. W przypadku ujawnienia czyndw noszgcych znamiona naruszenia dyscypliny finansow
publicznych, kontrolujgcy wraz z wystgpieniem pokontrolnym sporzgdza projekt
zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych.

2. Zweryfikowany przez kierownika referatu kontroli projekt zawiadomienia, podpisuje
dyrektor AK.

3. Postanowienia i zawiadomienia rzecznika dyscypliny finanséw publicznych oraz
orzeczenia komisji orzekajgcej wtgcza sie do akt kontroli.

4. Kopie prawomocnych orzeczen stwierdzajgcych naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych przekazywane sg do:

1) Biura Kadr - celem wigczenia do akt osobowych;

2) komoérki organizacyjne Urzedu nadzorujgcej jednostke kontrolowang — do
wykorzystania stuzbowego;

3) Zastepcy Prezydenta, gdy zawiadomienie dotyczy pracownikéow Urzedu - do
wykorzystania stuzbowego

5. W przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa, dyrektor AK — po uzyskaniu opinii
Biura Obstugi Prawnej, przedktada Prezydentowi projekt zawiadomienia do wtasciwego
organu powotanego do Scigania przestepstw.

Monitorowanie realizacji zalecehh pokontrolnych

§ 21

1. Jednostki, ktére otrzymaty zalecenia i rekomendacje pokontrolne zobowigzane sg do
sporzadzenia w terminie wskazanym w wystgpieniu pokontrolnym, sprawozdania z ich
realizacji - wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 4 do procedury.



2. Kontrolujgcy analizuje tres¢ sprawozdania, o ktérym mowa w ust. 1, sprawdza i ocenia,
czy zalecenia i rekomendacje zostaty zrealizowane. Dowodem dokonania przez
kontrolujgcego tych czynnosci jest jego podpis na sprawozdaniu.

3. O odmowie wykonania, nieprawidtowej realizacji lub nieuzasadnionym opéznieniu
realizacji zalecen pokontrolnych przez jednostke kontrolowana, dyrektor AK informuje
Prezydenta.

Rozdziat 4
Kontrole koordynowane

§ 22

1. Postepowanie kontrolne i postepowanie pokontrolne moze by¢ przeprowadzane przez
zespot sktadajgcy sie z pracownikow wydziatu AK oraz innych komérek organizacyjnych
Urzedu nadzorujgcych dziatalno$¢ kontrolowanych jednostek.

2. Cztonkowie zespotu sg kontrolujgcymi w rozumieniu niniejszej procedury, a podziat
zadan pomiedzy nimi okresla program kontroli.

3. Czlonkowie zespotu przeprowadzajg postepowanie kontrolne i postepowanie
pokontrolne wedtug niniejszej procedury, z zastrzezeniem ze:

1) kontrole koordynuje wydziat AK;

2) po podpisaniu protokotu kontroli kontrolujgcy opracowujg czesciowe projekty wystgpien
pokontrolnych i przekazujg je koordynatorowi w terminie 14 dni od daty podpisania
protokotu. Na podstawie tych projektéw koordynator sporzgdza projekt wystgpienia
pokontrolnego, ktére przedkfada kierownikowi referatu kontroli;

3) wystgpienie pokontrolne podpisuje dyrektor AK.

4) kontrolujgcy analizujg tres¢ sprawozdania z realizacji zalecen i rekomendaciji, oraz
informujg koordynatora o realizacji zalecen i rekomendaciji.

Rozdziat 5
Zasady ewidencjonowania dokumentow kontroli i sporzgdzania sprawozdan z realizacji
planow kontroli

§ 23

1. Kontrolujgcy dokumentuje przebieg i wyniki kontroli zaktadajgc i prowadzgc w tym celu
akta kontroli.

2. Akta prowadzi sie w sposéb uporzgdkowany, z zachowaniem chronologii i przepiséw
instrukcji kancelaryjne;j.

3. Akta kontroli obejmujg w szczegodlnosci:

1) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;

2) protokoét kontroli wraz z zatgcznikami;

3) wystgpienie pokontrolne;

4) sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych;

5) wszelkg korespondencje zwigzang z kontrolg.

§ 24

Referat kontroli do dnia 31 marca kazdego roku przedktada Prezydentowi sprawozdanie
roczne z realizacji planow kontroli, kontroli zleconych i czynnosci doradczych za rok
ubiegty.

Rozdziat V
Zasady udostepniania i publikowania dokumentéw kontroli



§ 25

1. Dokumenty kontroli udostepnia sie w trybie przepiséw o dostepie do informacji
publicznej.

2. Plan kontroli, jego zmiany, sprawozdania roczne, protokoty i wystgpienia pokontrolne
oraz odpowiedzi kierownikdw jednostek kontrolowanych publikowane sg w Biuletynie
Informaciji Publicznej na stronach internetowych Urzedu w zaktadce ,Kontrole
wewnetrzne”.

3. Publikacji dokonuje wydziatowy redaktor serwiséw informacyjnych.

4. Za przekazanie redaktorowi dokumentow do publikacji odpowiada kontrolujgcy.

Prezydent Miasta Lublin

(-) dr inz. Adam Wasilewski



Zatgcznik nr 1 do procedury przeprowadzania kontroli przez Wydziat Audytu i Kontroli

Znak sprawy: .................. Lublin, dnia ........cccceeeeiiiinnnn.

Upowaznienie nr ...... l........
do przeprowadzania kontroli

(imie, nazwisko, stanowisko i miejsce zatrudnienia pracownika)

Przedmiotem kontroli jest:

(temat kontroli)

Termin wykonywania przeglgdu WStepNego: ..ot
(pieczatka i podpis dyrektora
Wydziatu Audytu i Kontroli)

Termin wykonywania czynnosci kontrolnych w jednostce: ...........cooiiiiiiiiiiinnne.

Dokument ten upowaznia do przeglgdania danych osobowych w zakresie objetym
kontrola.

.......... (p|e czqtka .i. pod p|s dyrektora e
Wydziatu Audytu i Kontroli)



Zatgcznik nr 2 do procedury przeprowadzania kontroli przez Wydziat Audytu i Kontroli

Znak sprawy..........cccceevene. Lublin, dnia .......cooeveeiiiiieenns

Protokét przyjecia ustnych wyjasnien

Na podstawie § 12 ust. 2 pkt 1 procedury przeprowadzania kontroli

(imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe sktadajgcego wyjasnienia)

W sprawie:

(podpis kontrolujgcego) (podpis osoby sktadajgcej wyjasnienia)



Zatgcznik nr 3 do procedury przeprowadzania kontroli przez Wydziat Audytu i Kontroli

Znak sprawy: ..........cceeeennnn. Lublin, dnia .........cceiiiieennn

Protokét ogledzin

Na podstawie § 12 ust. 2 pkt 2 procedury przeprowadzania kontroli

(podpis kontrolujgcego) (podpis przedstawiciela kontrolowanej jednostki)



Zatgcznik nr 4 do procedury przeprowadzania kontroli przez Wydziat Audytu i Kontroli

Lublin, dnia

Sprawozdanie z realizacji zalecen pokontrolnych
wydanych po przeprowadzeniu kontroli:

(nazwa jednostki kontrolowanej)

Lp. Zalecenia pokontrolne Sposob realizacji zalecen pokontrolnych Termin zrealizowania Uwagi

oD~

(Kierownik kontrolowanej jednostki)



