Prezydent Miasta Lublin MM\JL

Zatacznik do zarzadzenia nr 40/2/2022 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 8 lutego 2022 r.
w sprawie wprowadzenia Procedury przeprowadzania kontroli przez Wydziat Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego

Procedura przeprowadzania kontroli przez Wydziat Kontroli
i Nadzoru Wiascicielskiego

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§1
llekro¢ w Procedurze przeprowadzania kontroli przez Wydziat Kontroli i Nadzoru
Wiascicielskiego, zwanej dalej ,Procedurg” jest mowa o:
1) miescie Lublin — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Lublin — miasto na prawach
powiatu;
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miasta Lublin;
3) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin;
4) Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta
Lublin;
Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lublin;
Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Lublin;
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Lublin;
komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢: departament, wydziat,
biuro, Urzgd Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, Pion Ochrony Informaciji
Niejawnych, Miejski Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,
samodzielne lub wieloosobowe stanowisko pracy w departamencie;
9) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieC jednostke organizacyjng
miasta Lublin zaliczang do sektora finanséw publicznych;
10)Wydziale KNW - nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Kontroli i Nadzoru
Wiascicielskiego Urzedu;
11) dyrektorze KNW — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Wydziatu KNW;
12)zastepcy dyrektora KNW — nalezy przez to rozumieé zastepce dyrektora
Wydziatu KNW;
13)kontrolujacym — nalezy przez to rozumieé¢ osoby upowaznione przez
Prezydenta do przeprowadzenia kontroli: pracownika wieloosobowego
stanowiska pracy ds. kontroli w Wydziale KNW, a takze pracownika innej
komorki organizacyjnej;
14)koordynatorze — nalezy przez to rozumieé¢ kontrolujgcego, ktéry organizuje
i nadzoruje prace zespotu kontrolnego;
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15)zespole kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ kontrolujgcych
upowaznionych do przeprowadzenia kontroli;

16)jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne,
jednostki organizacyjne, instytucje kultury oraz inne podmioty, w tym spoza
sektora finanséw publicznych, ktére wydatkujg srodki publiczne przekazane im
z budzetu miasta Lublin;

17)kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumiec kierownikow
komorek organizacyjnych, jednostek organizacyjnych, instytucji kultury oraz
zarzgdzajgcych innymi podmiotami, ktére wydatkujg $rodki publiczne
przekazane im z budzetu miasta Lublin;

18)postepowaniu kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci kontrolne
majgce na celu ustalenie stanu faktycznego i poréwnanie ze stanem
wymaganym oraz udokumentowanie ich w protokole kontroli;

19)postepowaniu pokontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwigzane
ze sformutowaniem wystgpienia pokontrolnego, zawiadomien i pism do
wiasciwych organow oraz monitorowaniem realizacji zalecen i rekomendacji
pokontrolnych;

20)aktach sprawy -— nalezy przez to rozumie¢ wszelkg dokumentacje,
(elektroniczng, tradycyjng), zawierajgcg informacje potrzebne przy
rozpatrywaniu danej sprawy oraz odzwierciedlajgcg przebieg jej zatatwiania
i rozstrzygania;

21)aktach kontroli — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacje potwierdzajgca
ustalenia kontroli, zebrang w toku kontroli, ktéra podlega witgczeniu do akt
sprawy;

22)systemie EZD — nalezy przez to rozumie¢ elektroniczny system obstugi spraw
i dokumentow Mdok, w ktorym czynnosci kancelaryjne oraz dokumentowanie
przebiegu zaftatwiania i rozstrzygania spraw, gromadzenie i tworzenie
dokumentacji wykonywane sg w postaci elektronicznej, t. w ramach
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (dalej EZD);

23)sktad chronologiczny — nalezy przez to rozumie¢ zbidér dokumentacji
w postaci papierowej, uporzadkowany w uktadzie wynikajgcym z kolejnosci
wprowadzania do wtasciwego rejestru przesytek lub dokumentéw w systemie
EZD, prowadzony dla danego roku kalendarzowego w Wydziale KNW zgodnie
z instrukcjg kancelaryjna.

Cel kontroli

§2
1. Procedura okresla zasady i tryb przeprowadzania kontroli, na ktérg sktada sie
postepowanie kontrolne i postepowanie pokontrolne.
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2. Celem kontroli jest dokonanie obiektywnej oceny skontrolowanego zakresu
dziatalnosci miasta Lublin oraz dostarczenie Prezydentowi informacji na temat
funkcjonowania skontrolowanych jednostek.

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

1) poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, okreslonym przepisami
prawa i udokumentowanie go w protokole kontroli;

2) dokonanie oceny realizacji skontrolowanych zadah wedlug ustalonych
kryteriow, ktorymi moga by¢é w szczegolnosci legalnosé, efektywnosSe,
oszczednosé, terminowoscé;

3) zobowigzanie jednostki kontrolowanej do wyeliminowania stwierdzonych
nieprawidtowosci poprzez wydanie wnioskow pokontrolnych;

4) analizowanie odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne, o ktérych mowa w pkt 3.

Planowanie kontroli

§3
1. Wydziat KNW przeprowadza kontrole planowe i dorazne zlecone przez

Prezydenta:

1) gospodarowania S$rodkami publicznymi — obejmujgce m.in.: realizacje
dochoddéw i wydatkdw, gospodarowanie sktadnikami majagtku, udzielanie
zamowien publicznych;

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki
kontrolowanej;

3) sprawdzajgce — majgce na celu zbadanie sposobu realizacji zalecen
pokontrolnych sformutowanych po przeprowadzonych kontrolach;

4) na podstawie przepisow szczegdlnych — w tym uchwat Rady i zarzadzen
Prezydenta w zakresie pobrania i wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu
miasta na realizacje zadan publicznych.

2. Zastepca dyrektora KNW sporzgdza projekt planu kontroli na rok nastepny

w terminie do dnia 31 grudnia roku poprzedniego, uwzgledniajgc:

1) potrzeby kierownictwa Urzedu;

2) wnioski zgtaszane przez kierownikbw komérek organizacyjnych, w tym
dotyczgce okresowych ocen dyrektoréw miejskich jednostek oswiatowych oraz
w zakresie kontroli dotacji udzielanych z budzetu miasta Lublin;

3) wyniki analizy ryzyka przeprowadzone w Wydziale KNW.

3. Plan kontroli i zmiany z zachowaniem formy pisemnej zatwierdza Prezydent.
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Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

§4
1. Kontrolujgcy przeprowadza postepowanie kontrolne na podstawie imiennego
upowaznienia wydanego przez Prezydenta lub przez osobe przez niego
upowazniong, utworzonego w systemie EZD wedlug wzoru stanowigcego
zatagcznik nr 1 do Procedury.
2. Upowaznienie, o ktéorym mowa w ust. 1, obejmuje przetwarzanie danych
osobowych w zakresie objetym kontrola.

Wylaczenie kontrolujgcego

§5
1. Kontrolujgcy podlega wytgczeniu z udziatu w kontroli, jezeli zachodzg okolicznosci,
ktére mogg mie¢ wptyw na bezstronnos$¢ jego postepowania.
2. O istnieniu podstawy wytgczenia kontrolujgcy jest zobowigzany niezwtocznie
powiadomi¢ zastepce dyrektora KNW, ktéry decyduje o wytgczeniu kontrolujgcego.
3. Zastepca dyrektora KNW w aktach sprawy danej kontroli sporzgdza notatke
0 wylaczeniu kontrolujgcego wraz z uzasadnieniem.

Obowiazki i prawa kontrolujgcego

§6
1. Kontrolujgcy przeprowadza kontrole zgodnie 2z Procedurg, efektywnie
wykorzystujgc czas przewidziany na wykonanie czynnosci kontrolnych.
2. Do obowigzkéw kontrolujgcego nalezy w szczegolnosci:

1) terminowe przeprowadzanie kontroli;

2) w ramach przeglagdu wstepnego: zapoznanie sie z przepisami prawa
dotyczgcymi zakresu kontroli oraz funkcjonowania jednostki kontrolowanej,
ustaleniami wczesniejszych kontroli oraz informacjami pozyskanymi z komérek
organizacyjnych nadzorujgcych jednostki kontrolowane;

3) opracowanie i przedtozenie projektu programu kontroli do zatwierdzenia
zastepcy dyrektora KNW;

4) dokonanie w sposOb obiektywny ustalen kontroli oraz rzetelne ich
udokumentowanie;

5) sporzadzanie  na biezgco  dokumentéw  okreslonych Procedura,
a w szczegolnosci: protokotu kontroli, projektu wystgpienia pokontrolnego oraz
projektéw innych pism dotyczgcych prowadzonej kontroli;

6) ocena odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne i monitorowanie odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne;
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7) sporzgdzanie — na polecenie zastepcy dyrektora KNW — 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 szczegdlnosci dokumentow i sprzetu
elektronicznego) wykorzystywanych do kontroli z zachowaniem zasad polityKki
bezpieczenstwa informacji Urzedu.

3. Kontrolujgcy ma prawo:

1) wstepu do obiektéw i pomieszczen jednostki kontrolowanej;

2) wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig jednostki
kontrolowanej w zakresie dotyczgcym kontroli, zabezpieczania dokumentéw
i innych materiatow dowodowych;

3) dokumentowania ustalen na elektronicznych nosnikach danych;

4) przeprowadzania ogledzin obiektow i sktadnikow majgtkowych;

5) zgdania od pracownikdw jednostki kontrolowanej udzielania ustnych
i pisemnych wyjasnien;

6) zadania niezbednych informacji oraz wyjasnien od pracownikéw innych
komorek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych w zwigzku
z przeprowadzang kontrolg;

7) sporzadzania bgdz Zzgdania sporzgdzenia niezbednych dla przeprowadzenia
kontroli kopii dokumentow lub wyciggdéw z dokumentow, jak rowniez zestawien
i obliczen na podstawie tych dokumentéw;

8) zadania poswiadczania za zgodnos¢ z oryginatem kopii dokumentéw
dotyczacych prowadzonej kontroli (rowniez otrzymanych w  wers;ji
elektronicznej);

9) dostepu do danych osobowych, w tym dotyczgcych kwalifikacji i wynagrodzen
pracownikow zatrudnionych w jednostce kontrolowanej, w zakresie niezbednym
do przeprowadzenia postepowania kontrolnego i pokontrolnego;

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

11)podpisywania dokumentoéw dotyczacych prowadzonego postepowania
kontrolnego.

Obowiazki jednostki kontrolowanej

§7
1. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujgcym warunki i $rodki

niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegolnosci:

1) udostepnia kontrolujgcym pomieszczenie oraz sprzet w zakresie niezbednym
do przeprowadzenia kontroli;

2) przedstawia zgdane materiaty i dokumenty w terminach uzgodnionych
z kontrolujgcymi, niepowodujgcych utrudnien w realizacji kontroli;

3) terminowo udziela wyjasnien i odpowiedzi;
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4) sporzagdza lub umozliwia sporzgdzenie niezbednych dla przeprowadzenia
kontroli kopii dokumentow lub wyciggdéw z dokumentow, jak rowniez zestawien
i obliczen na podstawie tych dokumentow;

5) poswiadcza za zgodnosc¢ z oryginatem kopie dokumentéw;

6) umozliwia kontrolujgcemu dokonanie czynnosci filmowania i fotografowania
oraz dokonywanie nagran dzwiekowych dla utrwalania dowodu w sprawie
bedacej przedmiotem kontroli;

7) bierze udziat w przeprowadzaniu ogledzin obiektow i sktadnikow majgtkowych;

8) umozliwia dostep do danych osobowych, w tym dotyczacych kwalifikaciji
i wynagrodzen pracownikow zatrudnionych w jednostce kontrolowanej,
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia postepowania kontrolnego
i pokontrolnego.

2. Jesli kierownik jednostki kontrolowanej nie moze zapewnié warunkéw pracy,
o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1, wowczas udziela dostepu do zasobow
prowadzonych w formie elektronicznej lub wydaje za pokwitowaniem stosowne
ewidencje i dokumenty na czas trwania postepowania kontrolnego.

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

§8
Kierownicy komorek organizacyjnych oraz jednostek organizacyjnych 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

§9

1. Postepowanie kontrolne przeprowadzane jest jednoosobowo lub przez zespot
kontrolny. W przypadku powotania zespotu kontrolnego, koordynatora wskazuje
zastepca dyrektora KNW, umieszczajgc odpowiednig notatke w aktach sprawy.

2. Przed rozpoczeciem kontroli odpowiednio koordynator lub kontrolujgcy zawiadamia
kierownika jednostki 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.
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5. Postepowanie kontrolne lub niektére czynnosci kontrolne mogag by¢ rowniez
wykonywane:
1) w siedzibie Wydziatu KNW lub,
2) poza siedzibg Wydziatu KNW w ramach pracy zdalnej, w oparciu o dokumenty
dostepne i przekazywane w wersiji elektronicznej kontrolujgcemu.
6. Praca zdalna kontrolujgcego odbywa sie na podstawie polecenia dyrektora KNW
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 10
1. Koordynator oprécz wykonywania zadan wymienionych w § 6 ust. 2, organizuje
i nadzoruje prace zespotu kontrolnego, a w szczegodlnosci:
1) reprezentuje zespot kontrolny wobec kierownika jednostki kontrolowanej;
2) dokonuje podziatu zadan miedzy cztonkéw zespotu kontrolnego i koordynuje
ich czynnosci;
3) sporzadza program kontroli;
4) zapewnia prawidtowe i terminowe przeprowadzanie przez zespot kontrolny
postepowania kontrolnego i pokontrolnego;
5) rozstrzyga rozbieznosci miedzy czionkami zespotu kontrolnego wynikajgce
z ustalen kontroli lub sposobu ujecia ustalen w protokole kontroli;
6) podpisuje protokét kontroli;
7) prowadzi akta sprawy.
2. W przypadku kontroli prowadzonej jednoosobowo zadania koordynatora okreslone
w ust. 1 pkt 1, 3-4 oraz 6-7 wykonuje kontrolujgcy.
3. llekroc w § 11-§ 12, § 14-§ 20, § 22 i § 24 jest mowa o kontrolujgcym, nalezy przez
to rozumie¢ rowniez odpowiednio koordynatora.

§ 11
1. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie za pomocg technik, ktorych doboru
dokonuje kontrolujgcy, po uzgodnieniu z zastepcg dyrektora KNW.
2. Do technik kontroli w szczegodlnosci zalicza sie:

1) analize — dokonywanie poréwnan danych, rozpoznawanie odchylen od

oczekiwan, identyfikowanie trendéw;

2) weryfikacje — poréwnywanie i potwierdzenie informacji lub danych z réznych
zrodet (np. dokumentu lub wypowiedzi ustnej z innymi dokumentami lub
wypowiedziami, sald z ksiegi gtébwnej z saldami w ksiegach pomocniczych,
faktu akceptacji dokumentu z zakresem upowaznienia);

) ogledziny obiektow i sktadnikdbw majgtkowych;
4) wywiad — rozmowa z kierownikiem i pracownikami jednostki kontrolowanej;
) zapytania w formie ustnej i pisemnej;

) obserwacje majgcg na celu poréwnanie zauwazonych zdarzen, zachowan,
sposobow realizacji zadan, proceséw lub innych obiektdéw z procedurami
obowigzujgcymi w jednostce kontrolowanej oraz wyciggniecie wnioskow.
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§12

. Kontrolujgcy dokonuje ustalen stanu faktycznego w oparciu o dowody,

w szczegolnosci: dokumenty, protokoty ogledzin, zdjecia, zapisy z elektronicznych

nosnikdw informacji, opinie ekspertow i biegtych, ztozone wyjasnienia

i oSwiadczenia przez pracownikow jednostki kontrolowane;.

. Dowody, o ktérych mowa w ust. 1, wigcza sie do akt kontroli.

. Kontrolujgcy uwzglednia w protokole kontroli:

1) wszelkie uzyskane w formie ustnej wyjasnienia (wzor Protokotu przyjecia
ustnych wyjasnien stanowi zatgcznik nr 2 do Procedury) lub o$wiadczenia
istotne dla wyjasnienia sprawy;

2) ustalenia dotyczgce obiektow Iub sktadnikbw majgtku albo sprawdzenie
okreslonych czynnosci, ktére sg przeprowadzane w obecnosci kierownika
jednostki kontrolowanej lub wyznaczonego przez niego pracownika tej jednostki
(wzér Protokotu ogledzin stanowi zatgcznik nr 3 do Procedury).

§13

. Jezeli w toku postepowania kontrolnego konieczne jest zbadanie zagadnien

wymagajgcych wiedzy specjalistycznej, dyrektor KNW moze:

1) wigczy¢ do udzialu w postepowaniu kontrolnym w charakterze eksperta
pracownika komorki organizacyjnej posiadajgcego odpowiednie wyksztatcenie
oraz specjalistyczng wiedze zawodowg — za zgodg kierownika wiasciwej
komorki organizacyjnej, w ktérej zatrudniony jest ten pracownik;

2) wnioskowa¢ do Prezydenta o powotanie biegtego.

. Osoba powotana w charakterze eksperta dziata na podstawie imiennego

upowaznienia do kontroli i sporzgdza odpowiednig czes¢ protokotu kontroli,

natomiast bieglty sporzgdza opinie, ktérg umieszcza sie w aktach kontroli.

. Jezeli w toku postepowania kontrolnego powstanie watpliwos¢ wymagajgca

interpretacji przepiséw prawnych, kontrolujgcy — za posrednictwem dyrektora KNW

— zwraca sie do Biura Obstugi Prawnej Urzedu o wydanie opinii prawnej

w przedmiotowej sprawie.

Protokot kontroli

§ 14
. Dokonane w postepowaniu kontrolnym ustalenia kontrolujgcy opisuje w protokole
kontroli w sposéb zwiezly, logiczny i rzetelny.
. Protokét kontroli tworzy sie w systemie EZD, ktéry nadaje indywidualny numer
dokumentu. Protokot kontroli powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
1) dane identyfikujgce kontrole:

a) nazwe jednostki kontrolowanej w jej petnym brzmieniu wraz z adresem,
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b) imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej oraz gtéwnego
ksiegowego, okres ich zatrudnienia, z uwzglednieniem zmian w okresie
objetym kontrolg,

c) wskazanie formy organizacyjno-prawnej jednostki kontrolowanej,

d) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego,

e) numer i date upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

f) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych (z ewentualnymi
przerwami),

g) zakres przedmiotowy kontroli oraz okres objety kontrolg,

h) informacje o innych kontrolach zewnetrznych przeprowadzonych
w kontrolowanej jednostce w okresie objetym kontrolg;

2) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli ze wskazaniem podstawy
dokonanych ustalen;

3) wskazanie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, ich przyczyn
i ewentualnych skutkow oraz osob odpowiedzialnych za ich powstanie;

4) informacje o innych szczegdlnych dokumentach Ilub okolicznosciach,
(np. protokotach innych organéw, o zabezpieczeniu dowodow);

5) pouczenie o przystugujgcych  kierownikowi jednostki kontrolowanej
uprawnieniach dotyczgcych mozliwosci wniesienia zastrzezen do tresci
protokotu;

6) adnotacje o wpisie do ksiegi ewidencji kontroli w kontrolowanej jednostce (jesli
taka jest prowadzona);

7) date przekazania protokotu kontroli kierownikowi jednostki kontrolowanej;

8) podpis kontrolujgcego.

3. Do protokotu kontroli dotgcza sie Pismo informujgce o zapoznaniu sie z protokotem
kontroli, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury.

§ 15
1. Kontrolujgcy najpozniej w ostatnim dniu kontroli przekazuje protokdt kontroli
kierownikowi jednostki kontrolowane;j:
1) za pomocg platformy ePUAP — podpisany kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, lub
2) w razie takiej koniecznosci w wersji papierowej — z zaparafowang kazdg ze
stron oraz podpisang ostatnig strona.
2. W terminie do 5 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu kontroli kierownik
jednostki kontrolowanej informuje pisemnie Wydziat KNW o zapoznaniu sie
z protokotem kontroli na wzorze, o ktérym mowa w § 14 ust. 3.
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Zgtaszanie i rozpatrywanie zastrzezen do protokotu kontroli

§ 16

1. W terminie, o ktérym mowa w § 15 ust. 2, kierownik jednostki kontrolowanej ma
prawo do ztozenia kontrolujgcemu, pisemnych umotywowanych zastrzezen co do
ustalen zawartych w protokole kontroli.

2. Kontrolujgcy analizuje ztozone zastrzezenia i w razie potrzeby, w uzgodnieniu
z zastepcg dyrektora KNW, podejmuje dodatkowe czynnosci kontrolne.

3. Jesli kontrolujgcy stwierdzi zasadnosc¢ zastrzezen, tworzy nowy dokument, ktory
stanowi uzupetnienie do protokotu kontroli o stosowny tekst np. w brzmieniu:

1) ,Ustalenia na str. ... skresla sie”;
2) ,Uzupetnienie do str. ... protokotu kontroli”;
3) ,Tresc ustalen na str. ... otrzymuje brzmienie”.

4. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czesci, kontrolujgcy
przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej swoje stanowisko na pismie
w terminie 5 dni roboczych od daty wptywu zastrzezen.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo do odwotania sie od stanowiska,
o ktorym mowa w ust. 4. Odwotanie sktada do dyrektora KNW w terminie 5 dni
roboczych od dnia otrzymania stanowiska kontrolujgcego.

6. Po analizie dokumentéw dyrektor KNW ostatecznie rozstrzyga sporne kwestie
bedgce przedmiotem odwofania i swoje stanowisko przekazuje kierownikowi
jednostki kontrolowanej w terminie 5 dni roboczych od daty wptywu odwotania.

7. Protokdt kontroli wraz z ewentualnym uzupetnieniem stanowi podstawe wszczecia
postepowania pokontrolnego.

Rozdziat 3
Postepowanie pokontrolne

Wystgpienie pokontrolne

§ 17

1. Kontrolujgcy w terminie uzgodnionym z zastepcg dyrektora KNW opracowuje
projekt wystgpienia pokontrolnego zawierajgcy opis przebiegu i wynikéw kontroli
oraz ocene skontrolowanej dziatalnosci, w tym wykaz: uchybien (rozumianych jako
btedy i niedopatrzenia niewywotujgce skutkéw finansowych ani prawnych)
i nieprawidtowosci (rozumianych jako istotne btedy wywotujgce odpowiednio skutki
finansowe lub prawne) wraz z uzasadnieniem, a takze wnioski w sprawie ich
usuniecia oraz termin odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne.

2. Wnioski mogg mie¢ forme zalecen lub rekomendacji. Zalecenia sg poleceniami
stuzbowymi do realizacji, zas$ rekomendacje sg propozycjami dziatan
usprawniajgcych.
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. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Prezydent lub osoba przez niego upowazniona.
. Wystgpienie pokontrolne przekazuje sie kierownikowi kontrolowanej jednostki oraz

innym zobowigzanym do wykonania zalecen pokontrolnych.

. W razie potrzeby organizuje sie narade pokontrolng, z ktdrej sporzgdza sie notatke

W sprawie.

. Wystgpienie pokontrolne przekazuje sie ponadto do wiadomosci:

1) wtasciwego Zastepcy Prezydenta w przypadku kontroli przeprowadzonej
w Urzedzie;

2) kierownika komoérki organizacyjnej lub jednostki organizacyjnej sprawujgcej
nadzoér nad jednostkg organizacyjng;

3) Skarbnika, gdy wyniki kontroli majg wymiar finansowy.

Monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych

§ 18

. Kierownik jednostki, ktory otrzymat wnioski pokontrolne zobowigzany jest do

sporzgdzenia, w terminie wskazanym w wystgpieniu pokontrolnym, sprawozdania
z ich realizacji — wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 5 do Procedury.

. Kontrolujgcy analizuje sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, oceniajgc czy

kierownik jednostki kontrolowanej w wystarczajgcym stopniu zareagowat na wnioski
wskazane w wystgpieniu pokontrolnym. Potwierdzeniem dokonania przez
kontrolujgcego tej czynnosci jest notatka w komentarzu do tego dokumentu.

. Jesli reakcja kierownika jednostki kontrolowanej, o ktérej mowa w ust. 1 jest

niewystarczajgca, to kontrolujgcy sporzgdza projekt pisma wzywajgcego kierownika
jednostki kontrolowanej do zapewnienia zgodnosci podjetych dziatan naprawczych
z wydanymi zaleceniami pokontrolnymi, ktore podpisuje dyrektor KNW.

. O odmowie wykonania, nieprawidtowej realizacji lub nieuzasadnionym opd6znieniu

realizacji zalecen pokontrolnych przez jednostke kontrolowang, dyrektor KNW
informuje komorke organizacyjng lub jednostke organizacyjng nadzorujgcg oraz
wiasciwego Zastepce Prezydenta.

Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

§ 19

. W przypadku ujawnienia w wyniku kontroli czynéw noszgcych znamiona naruszenia

dyscypliny finanséw publicznych, kontrolujgcy wraz z wystgpieniem pokontrolnym
sporzadza projekt zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych.

. Zawiadomienie podpisuje Prezydent lub osoba przez niego upowazniona.
. Zawiadomienia i postanowienia rzecznika dyscypliny finanséw publicznych oraz

orzeczenia komisji orzekajgcej w sprawach o naruszenie dyscypliny finansow
publicznych wigcza sie do akt sprawy danej kontroli.
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4. Kopie prawomocnych orzeczen stwierdzajgcych naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych przekazywane sg do wykorzystania stuzbowego:

1) komoérce organizacyjnej lub jednostce organizacyjnej nadzorujgcej jednostke
kontrolowang;

2) wiasciwego Zastepcy Prezydenta;

3) Biura Kadr Urzedu — celem wigczenia do akt osobowych, gdy zawiadomienie
dotyczy pracownikébw Urzedu i dyrektorow jednostek organizacyjnych,
z wytgczeniem dyrektoréw przedszkoli, szkot i innych placowek oswiatowych.

Podejrzenie popetnienia przestepstwa

§ 20
1. W przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa, kontrolujgcy:
1) zabezpiecza odpowiednie dokumenty;
2) sporzadza projekt zawiadomienia 0 mozliwosci popetnienia przestepstwa.
2. Zawiadomienie podpisuje Prezydent lub osoba przez niego upowazniona.
3. Zawiadomienie wysyia sie do wtasciwego organu Scigania.

Rozdziat 4
Kontrole koordynowane

§ 21

1. Postepowanie kontrolne i postepowanie pokontrolne moze by¢ prowadzone przez
zespot kontrolny sktadajgcy sie z pracownikow Wydziatu KNW oraz innych komaérek
organizacyjnych, w tym nadzorujgcych dziatalnos¢ kontrolowanych jednostek.

2. Cztonkowie zespotu kontrolnego sg kontrolujgcymi w rozumieniu Procedury,
dziatajg na podstawie imiennych upowaznien, o ktérych mowa w § 4, zas podziat
zadan pomiedzy nimi okresla koordynator w programie kontroli.

3. Cztonkowie zespotu kontrolnego przeprowadzajg czynnosci kontrolne, o ktérych
mowa w ust. 2 i postepowanie pokontrolne wedtug Procedury, z zastrzezeniem ze:
1) koordynatorem kontroli jest pracownik Wydziatu KNW,;

2) po podpisaniu protokotu kontroli kontrolujgcy opracowujg odpowiednie czesci
projektu wystgpienia pokontrolnego i przekazujg je koordynatorowi w terminie
5 dni roboczych od daty podpisania protokotu. Na ich podstawie koordynator
sporzagdza projekt wystgpienia pokontrolnego, ktory przedktada zastepcy
dyrektora KNW do zatwierdzenia;

3) do wystgpienia pokontrolnego stosuje sie przepisy, o ktérych mowa w § 17;

4) koordynator analizuje treS¢ sprawozdania z realizacji zalecen i rekomendacji
z zastosowaniem przepisow, o ktorych mowa w § 18.
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Rozdziat 5
Dokumentacja kontroli

§ 22

1. Kontrolujgcy dokumentuje przebieg i wyniki kontroli zakfadajgc i prowadzgc w tym
celu akta sprawy w systemie EZD, ktére tworzg sprawe w rozumieniu przepiséw
instrukcji kancelaryjne;j.

2. Akta sprawy obejmujg w szczegdlnosci:

1) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;

2) program kontroli;

3) protokdt kontroli;

4) akta kontroli (wzér Wykazu akt kontroli stanowi zatgcznik nr 6 do Procedury);
5) wystgpienie pokontrolne;

6) sprawozdanie z realizacji zalecen pokontrolnych;

7) inng dokumentacje i korespondencje zwigzang z kontrolg.

3. Akta sprawy w wersji papierowej umieszcza sie¢ w odpowiednich sktadach
chronologicznych, w kolejnosci narastajgcej wedlug numeréw dokumentow
nadanych przez system EZD.

4. Dokumentacje w wersji papierowej przechowywang w sktadzie chronologicznym
przekazuje sie do archiwum zaktadowego zgodnie z instrukcjg archiwalna.

Sprawozdania z przeprowadzonych kontroli

§ 23
Wydziat KNW do konca Ilutego kazdego roku przedktada Prezydentowi
sprawozdanie roczne z realizacji planu kontroli oraz kontroli doraznych
przeprowadzonych w roku poprzednim.

Rozdziat 6
Zasady publikowania dokumentéw kontroli

§ 24
1. Wystgpienia pokontrolne oraz odpowiedzi kierownikdéw jednostek kontrolowanych
publikowane sg w Biuletynie Informaciji Publicznej Urzedu.
2. Publikacji dokonuje wydziatowy redaktor serwiséw informacyjnych.
3. Za przekazanie wydzialowemu redaktorowi serwiséw informacyjnych dokumentéw
do publikacji odpowiada kontrolujgcy.
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