ZARZADZENIE NR .2...[4L0
PREZYDENTA MIASTA POZNANIA
Z DNIA . ey

w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli w wydziatach i réwnorzednych jednostkach
organizacyjnych oraz w delegaturach Urzedu Miasta i jednostkach podlegtych

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz.U. z 1996 r. Nr 13, poz. 74 z pOzniejszymi zmianami) oraz § 47 Uchwaty Nr
XXXIV/405/111/2000 Rady Miasta Poznania z dnia 18 kwietnia 2000 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Poznania, zarzadzam, co nast¢puje:

§1.
Ustalam instrukcje o zasadach i trybie przeprowadzania kontroli w wydziatach i
rownorzednych jednostkach organizacyjnych oraz w delegaturach Urzedu Miasta i

jednostkach podlegtych, ktora stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia, zawierajacy 26
paragrafow.

§ 2.

Traca moc Zarzadzenia Nr 7/97 Prezydenta Miasta Poznania z dnia 24 lutego 1997 r. i Nr
41/97 z dnia 26.09.1997 1.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom wydziatow i jednostek rownorzednych oraz
kierownikom delegatur i jednostek podlegtych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 5 1/5000
Prezydenta Miasta Poznania

zdnia A1 parpleczvnio 2000r .
zawierajacy 26 §§
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§1.

§2.

§3.

§ 4.

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

Postanowienia instrukcji okre$laja zasady i tryb przeprowadzania kontroli
przez wydzialy Urzedu Miasta w jednostkach organizacyjnych Urzedu i w
jednostkach podlegtych.

Postanowienia instrukcji okreslaja rowniez zasady realizacji wynikow kontroli.

ROZDZIAL I
ZASADY PRZEPROWADZANIA KONTROLI

Czynno$ci kontrolne wykonuja pracownicy wyznaczeni do prowadzenia

kontroli, zwani dalej "kontrolujacymi" jednoosobowo lub w zespolach na

podstawie:

a) legitymacji shuzbowej - w stosunku do jednostek organizacyjnych Urzedu
Miasta,

b) upowaznienia do przeprowadzania kontroli i legitymacji sluzbowej - w
stosunku do jednostek podlegtych.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wydaje dyrektor Wydziatu
zarzadzajacy kontrolg.

Dyrektor Wydziatu jest uprawniony do przeprowadzania kontroli za okazaniem
legitymacji stuzbowej,

Do przeprowadzenia kontroli zagadnien zakwalifikowanych jako niejawne
wymagane jest odrebne upowaznienie.

Kontrolujacy podlega wylaczeniu od czynnosci kontrolnych, jezeli wyniki
kontroli moga oddziatywaé na jego prawa lub obowiazki albo na prawa lub
obowiazki jego matzonka, krewnych, powinowatych, badZ oséb, z ktorymi
pozostaje w bliskich stosunkach.

O przyczynach powodujacych wylaczenie, kontrolujacy obowiazany jest
niezwlocznie zawiadomié swego bezposredniego przetozonego, kiéry decyduje
0 jego wylaczeniu.

Czynnoséci kontrolne przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej
oraz w miejscach wykonywania jej zadan, a w miar¢ potrzeby rowniez w
siedzibie wydziatu zarzadzajacego kontrolg.



2.
§5. 1.
2.
§6. 1.
)
2,
§7. L
'\l‘ 2
§8. 1.
2z

Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy
obowiazujacych w jednostkach kontrolowanych, a jezeli tego wymaga dobro
kontroli - réwniez poza godzinami pracy.

Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie
jednostki kontrolowanej na podstawie dokumentow wymienionych w § 2 ust.1
bez potrzeby uzyskiwania przepustki oraz nie podlega rewizji osobistej.

Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
przepisom o post¢gpowaniu z informacjami niejawnymi, obowiazujacymi w
jednostce kontrolowane;j.

Przed przystapieniem do czynno$ci kontrolnych, kontrolujacy okazuje
kierownikowi jednostki kontrolowanej dokumenty uprawniajace do
przeprowadzenia kontroli. W przypadku jednostki zewnetrznej kontrolujacy
dokonuje rowniez adnotacji o kontroli w ksigzce kontroli tej jednostki.

Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowiazany zapewni¢ kontrolujacemu
warunki i $rodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli. W
szczegbInosci kontrolujacemu nalezy zapewni¢ pomieszczenie z dostepem do
telefonu oraz wyposazeniem shluzacym do przechowywania materialow
kontrolnych, a takze spowodowa¢ niezwloczne przedstawienie zadanych
dokumentéw 1 materialow oraz zapewni¢ terminowe udzielanie wyjasnief
przez pracownikow jednostki.

W razie zbiegu kontroli z kontrola przeprowadzana przez Najwyzsza Izbe
Kontroli - inspektor NIK, w miare potrzeby koordynuje czynnosci kontrolne i
kieruje praca osob przeprowadzajacych kontrole.

W razie zbiegu kontroli z kontrolg przeprowadzang przez organy nadzoru,
kierownictwo wspdlnych badan moze przejaé inspektor reprezentujacy organ
nadzoru.

Do udzialu w czynnoéciach kontrolnych, w zakresie tematyki objetej kontrolg
mogg by¢ wlaczeni pracownicy roznych jednostek organizacyjnych Urzedu.

W razie przeprowadzania kontroli zespotowych organizowanych na polecenie
Prezydenta - organizacj¢ kontroli, jej temat, zakres i czas trwania ustala
dyrektor wydziatu zarzadzajacy kontrolg i wyznacza koordynatora zespolu.
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ROZDZIAL I
"DOKONYWANIE USTALEN KONTROLI

Kontrolujacy dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie dowodow i
przy dolozeniu nalezytej starannosci.

Do dowodow zalicza sie w szczegdlnosci dokumenty i dowody rzeczowe, dane
ewidencji i sprawozdawczosci, ogledziny, zeznania $wiadkow, opinie bieglych,
szkice, zdjecia fotograficzne, jak rowniez pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia.

Pobranie dowodéw rzeczowych powinno byé spisane w protokole i odbywa¢
sie w zasadzie w obecnosci 0sob odpowiedzialnych za kontrolowane
stanowisko pracy. Dowdd rzeczowy powinien by¢ zaopatrzony przez
przedstawiciela jednostki kontrolowanej i kontrolujacego w trwale cechy lub
znaki, uniemozliwiajace zastapienie go innymi.

Przy kontroli magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosciach jest
niezbedna obecnosé osoby odpowiedzialnej za dany dziat lub odcinek pracy, a
w razie jej nieobecnosci - komisji powolanej przez kierownika jednostki
kontrolowane;.

Z przebiegu czynnosci, o ktérych mowa w ust.4 sporzadza si¢ protokot, ktory
podpisuja, kontrolujacy oraz osoby wymienione w ust.4.

Dowody zbierane w toku kontroli powinny by¢ zabezpieczone i
przechowywane pod zamknigciem.

Kontrolujacy dokonuje zabezpieczenia dowodow niezbednych do dalszego

postgpowania przez:

1) oddanie dowodoéw na przechowanie kierownikowi lub jego zastgpcy,
wedlug sporzadzonego protokotu zabezpieczenia dokumentow.

2) zabranie dowodow z jednostki kontrolowanej, na podstawie protokolu
zabezpieczenia, zwlaszcza w razie ujawnienia nieprawidlowosci i dziatan
noszacych znamiona czynéw przestepczych.

O zwolnieniu dowodéw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy lub jego
bezposredni przelozony.

Kontrolujacy moze sporzadza¢ lub zleci¢ jednostce kontrolowanej
sporzadzenie niezbednych dla kontroli odpiséw oraz wyciagéw z dokumentow,
jak rOwniez zestawien i obliczef opartych na dokumentach.

Zgodno$¢ odpisdOw z wyciagdw oraz zestawien i obliczen z dokumentami,
potwierdza kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej dokument si¢
znajduje. Zgodnosé odpisow, wyciagow, zestawien i obliczen opartych na
dokumentach finansowo-ksiggowych potwierdza glowny ksiegowy.
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Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej jest obowiazany na zadanie
kontrolujacego udzielié wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych dotyczacych
przedmiotu kontroli, w terminie wyznaczonym przez kontrolujacego.

Wyjasnienia ustne moga by¢ przyjete i zaprotokotowane w formie odpowiedzi
na zadane konkretne pytania. '

* Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze w zwiazku z kontrolg zlozy¢ z

wlasnej inicjatywy pisemne lub ustne oswiadczenie w przedmiocie kontroli.

Skfadane przez pracownika ustne o$wiadczenie, podlega zapisaniu w protokole
przyjecia o$wiadczenia.

Kontrolujacy moze si¢ zwraca¢ o wyjasnienia do bytych pracownikow
jednostki kontrolowanej.

Dokumenty powstate w wyniku kontroli stuza do uzytku wewngtrznego i moga zosta¢
uznane przez zlecajacego za tajemnice stuzbowa - w rozumieniu ustawy z dnia
22.01.1999 r. o ochronie informacji niejawnych..

ROZDZIAL IV
WYKORZYSTANIE USTALEN W CZASIE KONTROLI

W toku czynnosci kontrolnych kontrolujacy w miar¢ potrzeby informuje
kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych uchybieniach i
nieprawidlowo$ciach oraz niedomaganiach organizacyjnych, wskazujac
rownoczesnie na celowo$é niezwlocznego podjecia $rodkow zaradczych i
usprawniajacych.

Dobor §rodkéw zaradczych i usprawniajacych oraz sposob ich zastosowania,
powinien by¢ pozostawiony uznaniu kierownictwa jednostki kontrolowane;.
Kontrolujacy moze jednak zglasza¢ propozycje i wnioski.

Jezeli ustalenia kontroli wskazuja na potrzebe podjecia odpowiednich decyzji przez
Zarzad Miasta lub Prezydenta, stosowne wystapienie kieruje w toku kontroli organ
zarzadzajacy kontrolg.

W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie
popelnienia przestgpstwa, kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia na piSmie
Prezydenta Miasta.
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§ 20.

ROZDZIAL V
PROTOKOL KONTROLI

Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole kontroli, ktéry powinien zawierac
stwierdzone fakty, stanowiace podstawe¢ do oceny dziatalnosci jednostki
kontrolowanej w badanym okresie, a W szczegolnosci konkretne
nieprawidlowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz osoby
odpowiedzialne i ktore przyczynity si¢ do nich w sposob szczegolny.

Protokot powinien zawiera¢ ponadto:

1) klauzule "zastrzezone", jezeli jest taka decyzja zlecajacego,

2) nazwe jednostki kontrolowanej w pelnym brzmieniu i dokladny jej adres,

3) imig¢, nazwisko i stanowisko kontrolujacego oraz numer i date
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

4) date rozpoczecia i zakoficzenia kontroli z wymienieniem przerw w kontroli,

5) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,

6) imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej, a w miar¢ potrzeby
gtownego ksiggowego i innych kierownikéw komorek organizacyjnych
oraz okres zatrudnienia w tej jednostce,

7) informacje o sprawdzeniu prawidlowosci wykonania zarzadzenia
wydanego w zwiazku z poprzednia kontrola,

8) wzmianke o sporzadzonych protokolach dodatkowych, odpisach i
wyciagach, zabezpieczonych dowodach itp.,

9) wyszczegolnienie zatacznikéw do protokotu,

10)wzmianke o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o
przyshugujacych mu uprawnieniach przewidzianych w §§ 20 i 21 oraz - w
miare potrzeby - o ewentualnych zastrzezeniach do ustalen kontroli,

11)dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmianke o
doreczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki
kontrolowanej,

12) adnotacje o dokonaniu wpisu do ksiazki kontroli - w przypadku kontroli
jednostki zewngtrznej,

13) date podpisania protokotu.

Protokét powinien byé przedtozony kierownikowi jednostki kontrolowanej w
ciagu 14 dni od zakonczenia czynnosci kontrolnych.

Protokot kontroli podpisuja kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowane; -
w ciagu 3 dni od jego przedlozenia - a jezeli kontrola obejmowala sprawy
finansowo-ksiegowe, rowniez glowny ksiggowy.

Podpisany egzemplarz protokotu kontrolujacy wrecza kierownikowi jednostki
kontrolowane;.

Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik lub gléowny ksiegowy
jednostki kontrolowane] zglaszajg zastrzezenia co do ustalen, kontrolujacy
dodatkowo bada zasadno$¢ zastrzezeh i w uzasadnionych przypadkach
uzupelnia lub koryguje protokot.




§21.

§22.

§23.

§ 24

2. Gdy kierownik lub gléwny ksiegowy jednostki kontrolowanej odmawia
podpisania protokotu, to w ciagu 3 dni jest zobowiazany zlozy¢ pisemne
uzasadnienie takiego stanowiska.

3. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika lub glownego

ksiegowego jednostki kontrolowanej, nie stanowi przeszkody do podpisania

 protokolu przez kontrolujacego oraz do wszczgcia postgpowania
pokontrolnego.

4. O odmowie podpisania protokohi, kontrolujacy czyni wzmiank¢ w protokole
kontroli oraz dolacza zlozone przez kierownika lub gléwnego ksiggowego
pisemne wyjasnienia.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze zlozy¢ w ciagu 3 dni od podpisania
protokotu, pisemne wyjasnienie, okolicznosci i przyczyn powstania nieprawidlowosci
opisanych w protokole kontroli.

1. Na polecenie Prezydenta Miasta przeprowadzona moze zosta¢ kontrola

dorazna - realizowana poza planem - w trybie pilnym i z pominigciem
wymogow z § § 18 - 21 Zarzadzenia.

2. Kontrolg¢ dorazng przeprowadza si¢ w celu uzyskania odpowiedniej informaciji
badz zbadania okres§lonej sprawy czy zagadnienia.

3. Z kontroli doraznej sporzadzane jest sprawozdanie przedkladane bezzwlocznie
Prezydentowi Miasta.

ROZDZIAL V1
POSTEPOWANIE POKONTROLNE

1. Kierownik jednostki kontrolowanej na wniosek kontrolujacego, organizuje
narade pokontrolng w celu omoéwienia ustalen kontroli i okreslenia srodkow
zmierzajacych do usprawnienia badanej dziatalnosci.

2. W naradzie pokontrolnej, ktérej przewodniczy kierownik jednostki
kontrolowanej, uczestnicza pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze 1
odpowiedzialni za kontrolowany odcinek pracy.

L. Na podstawie ustalen kontroli, Wydzial przeprowadzajacy kontrole
przygotowuje:
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§ 25

§ 26.

- informacje¢ dla Prezydenta Miasta,

- projekt zalecen pokontrolnych dla jednostki kontrolowanej i przekazuje je
wraz z protokolem Prezydentowi Miasta poprzez Wydziat Organizacyjny w
ciaggu 7 dni od podpisania protokotu..

2, Kopie informacji oraz zalecen pokontrolnych otrzymuje decernent
kontrolowanej jednostki.

3. W przypadku kontroli jednostki podleglej, decernent po zapoznaniu si¢ z jej
wynikami, przekazuje material do wydzialu sprawujacego nadzor - do
wiadomosci i wykorzystania w dalszej pracy.

1. Zalecenie pokontrolne powinno zawiera¢ zwiezly opis wynikow kontroli, z
uwzglednieniem Zrédet 1 przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci, ich
rozmiarOw i skutkow, osob odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i
polecenia zmierzajace do usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci i
uchybien, oraz usprawnienia badanej dziatalnosci.

2. Zalecenie pokontrolne w uzasadnionych przypadkach, powinny rowniez
zawiera¢ wnioski o pociagni¢gcie do odpowiedzialnosci stuzbowej, a w
szczegOlnosci o odwolanie lub zwolnienie z zajmowanych stanowisk 0sob
odpowiedzialnych za ujawnione nieprawidlowosci, a takze o wszczecie
postgpowania o odszkodowanie, w stosunku do oséb odpowiedzialnych za
wyrzadzona szkode.

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie wyznaczonym powiadamia
Prezydenta Miasta, poprzez wydzial przeprowadzajacy kontrole, o wykonaniu
wnioskow lub o przyczynach ich niewykonania.




