ZARZADZENIE NR POA ...
PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
p4 DNIA../(.é.:. LO? e ...2018 ROKU
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu przeprowadzania kontroli przez Biuro Audytu
Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. 2018r. poz. 994 ze zmianami), art. 35 ust. 2 w zwigzku z art. 92 ust. 1
pkt. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U.
2018r., poz. 995 ze zmianami) i art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r.
o finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. 2017r., poz. 2077 ze zmianami) zarzadza sie,
co nastepuje:
§ 1
Wprowadza sie ,Regulamin przeprowadzania kontroli przez Biuro Audytu Wewnetrznego
i Kontroli Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego”.
§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 390 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia
13 wrzednia 2013 roku w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu przeprowadzenia kontroli
przez Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli”.
§3
1. Zobowiazuje sie kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta do zapoznania sie z trescig i przestrzegania
postanowien niniejszego zarzadzenia.
2. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam pracownikom Biura Audytu
Wewnetrznego i Kontroli.
3. Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza sie
audytorowi wewnetrznemu kierujacemu Biurem Audytu Wewnetrznego i Kontroli.
§ 4
Kontrole rozpoczete przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia prowadzi sie
i dokumentuje na podstawie przepisow dotychczasowych.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr %O/‘
Prezydenta Miasta Piotrkowa

Trybunalskiego z dnia /6 \9?-[ ' 02(9// 5(/

Regulamin przeprowadzania kontroli przez Biuro Audytu
Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

Rozdziat |

Przepisy ogolne

§1

1. Regulamin przeprowadzania kontroli przez Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzedu
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, zwany w dalszej czesci regulaminem, okresla cel i zasady
kontroli oraz tryb postgpowania kontrolnego i pokontrolnego w ramach systemu kontroli
zarzadczej w Miescie.

2. Sformutowania i skroty okreslone w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego stosuje sie odpowiednio.

3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu,
jednostki organizacyjne Miasta oraz inne podmioty, ktére wydatkujg $rodki publiczne
przekazane im przez Miasto,

2) kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumiec kierownikéw komorek
organizacyjnych zdefiniowanych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu, kierownikow
jednostek organizacyjnych Miasta, zarzadzajacych podmiotami, ktére wydatkujg srodki
publiczne przekazane im przez Miasto,

3) Biurze — nalezy przez to rozumiec Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego,

4) audytorze wewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ audytora wewnetrznego
kierujacego Biurem Audytu Wewnetrznego i Kontroli Urzedu Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego,

5) kontroli - nalezy przez to rozumie¢ ogot czynnosci polegajacych na zbadaniu i ustaleniu
stanu faktycznego, poréwnaniu go ze stanem wymaganym i sformutowaniu oceny, a w
przypadku ewentualnych rozbieznosci miedzy stanem faktycznym a wymaganym,
ustalenie przyczyn ich powstania i sformutowaniu wnioskéw majgcych na celu
wyeliminowanie nieprawidtowosci,

6) kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Biura Audytu Wewnetrznego i
Kontroli lub pracownika innej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Piotrkowa
Trybunalskiego powofanego w sktad zespotu kontrolujgcego celem przeprowadzenia
kontroli,

7) zespole kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ co najmniej dwéch kontrolujgcych
upowaznionych do przeprowadzenia postepowania kontrolnego i pokontrolnego,

8) koordynatorze zespolu kontrolujgcego — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Biura

wyznaczonego sposrod cztonkéw zespotu kontrolujgcego do organizowania pracy
zespotu,



9) postepowaniu kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwigzane z ustaleniem
stanu faktycznego i sformutowaniem tresci protokolu,

10) postepowaniu pokontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwigzane ze
sformutowaniem wystgpienia pokontrolnego, zawiadomien i pism do wtasciwych organéw
oraz monitorowaniem realizacji zalecen pokontroinych,

11)biegtym ~ nalezy przez to rozumie¢ osobe posiadajacg bogate doswiadczenie
zawodowe, uznang za eksperta w zakresie swojej dziatalnosci, powolywang w celu
przedstawiania fachowej opinii o okolicznosciach majacych znaczenie dla rozstrzygniecia
w postepowaniu kontrolnym,

12)legalnosci — nalezy przez to rozumieé kryterium kontroli, ktére obejmuje badanie
zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi w danym czasie, w okreslonej dziedzinie
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego, przepisami prawa wewnetrznego,
umowami oraz decyzjami i innymi rozstrzygnigciami w sprawach indywidualnych, a takze
prawidtowosci stanowienia przepiséw wewnetrznych obowigzujgcych dang jednostke;

13)gospodarnosci — nalezy przez to rozumieé kryterium kontroli, ktére obejmuje badanie
oszczednosci i wydajnosci gospodarowania $rodkami, zgodnie z zasadg uzyskiwania
najlepszych efektow z danych nakiadéw;

14) celowosci — nalezy przez to rozumie¢ kryterium kontroli, ktore obejmuje badanie
zgodnosci z celami okreslonymi dla kontrolowanej jednostki lub dziatalnosci, stosowanie
metod i $rodkéw odpowiednich dla osiagniecia celéw oraz osiggniecie tych celéw
(skutecznosg);

15)rzetelnosci — nalezy przez to rozumie¢ kryterium kontroli, ktére obejmuje wypetnianie
obowigzkéw z nalezytg starannoscig, sumiennie, we wlasciwym czasie, wykonywanie
zobowigzan zgodnie z ich trescig, dokumentowanie dziatah zgodnie z rzeczywistoscia,
we wlasciwej formie i wymaganych terminach, zgodnie z wewnetrznymi regutami
funkcjonowania jednostki.

. Przepisy niniejszego regulaminu stosuje sie odpowiednio do prowadzenia kontroli, ktérych

podstawa sg regulacje odrebne, umowy lub porozumienia zawarte z Miastem w zakresie nie

uregulowanym w tych przepisach, umowach lub porozumieniach.

§2

Cel i rodzaje kontroli

. Podstawowym celem kontroli jest wspieranie Prezydenta w sprawowaniu kontroli zarzadcze;j,
poprzez sprawdzanie obszaréw dziatalnosci Miasta oraz dostarczanie rzetelnej i obiektywnej
oceny funkcjonowania kontrolowanych jednostek i realizacji zadan przez te jednostki.

. Cel wymieniony w § 2 ust. 1 jest realizowany przez:

1) ustalenie i udokumentowanie stanu faktycznego w zakresie objetym kontrolg oraz
utrwalenie wynikéw kontroli w protokole kontroli;

2) ocene dziatalnosci jednostki kontrolowanej w zakresie objetym kontrolg, przy czym
podstawg oceny sg ustalenia zawarte w protokole kontroli, a ocena ta dokonywana jest
wedtug przyjetych kryteriow;

3) zobowigzanie jednostki  kontrolowanej do  wyeliminowania  stwierdzonych
nieprawidtowosci,

4) przedstawienie propozyciji dziatan usprawniajgcych i naprawczych,

5) monitorowanie realizacji zalecer zawartych w wystapieniu pokontrolnym.

. Jezeli przepisy prawa nie stanowig inaczej, kontrole przeprowadza sie pod wzgledem

legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.
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1.

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli przeprowadza kontrole:

1) kompleksowe - obejmujgce caloksztatt lub znaczny obszar dziatania jednostki
kontrolowanej;

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

3) sprawdzajace - majace na celu sprawdzenie wykonania zalecer pokontrolnych;

4) dorazne - wykonywane na polecenie Prezydenta, majgce charakter interwencyjny,
wynikajace z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen.

§3
Planowanie kontroli

. Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli przeprowadza kontrole na podstawie rocznego planu

kontroli zatwierdzonego przez Prezydenta — tzw. kontrole planowe.

Przy opracowywaniu projektow rocznych planéw kontroli, o ktérych mowa w ust. 1

uwzglednia sie w szczegélnosci:

1) propozycje przedstawione przez Kierownictwo Urzedu,

2) wnioski kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu, wykonujgcych czynnosci
wynikajgce w nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Miasta,

3) wyniki wczesniej przeprowadzonych kontroli,

4) czestotliwosé przeprowadzenia kontroli w danej jednostce.

Whioski, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 powinny by¢ zaakceptowane przez czionka

Kierownictwa Urzedu sprawujacego z upowaznienia Prezydenta nadzér nad jednostka

organizacyjna.

W oparciu o ofrzymane propozycje, uzgodnienia i wnioski wtasne Biuro Audytu

Wewnetrznego i Kontroli sporzadza do 31 grudnia kazdego roku projekt rocznego planu

kontroli na rok nastepny.

W rocznym planie kontroli okresla sie:

1) nazwe i adres kontrolowanej jednostki,

2) zakres kontroli, tj. przedmiot i okres objety kontrola,

3) przewidywany termin przeprowadzenia kontroli.

Roczny plan kontroli podlega zatwierdzeniu przez Prezydenta Miasta.

Roczny plan kontroli przeprowadzanych przez Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli

podiega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej

www.bip.piotrkow.pl w zaktadce ,Inne/Kontrole/Plany kontroli".

§4

W  przypadku zaistnienia okolicznosci faktycznych lub prawnych, uzasadniajacych
konieczno$¢ natychmiastowego podjecia czynnosci kontrolnych, kontrola moze byc
przeprowadzona poza rocznym planem kontroli — tzw. kontrola dorazna.
Kontrola dorazna moze by¢ przeprowadzona na polecenie Prezydenta. Whnioski
o przeprowadzenie kontroli doraznych moga zgtaszaé¢ do Prezydenta jego Zastepcy,
Sekretarz, Skarbnik oraz kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu.

§5
Informacja o wynikach kontroli



1.

2.

Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli do 31 stycznia kazdego roku przedkiada
Prezydentowi sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontroli za rok ubiegty.
Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 powinno zawieraé¢ w szczegoinosci:

1) zestawienie liczbowe przeprowadzonych kontroli (planowych oraz doraznych),

2) omdwienie najwazniejszych ustalen przeprowadzonych kontroli.

3. Wystagpienia pokontrolne publikowane sa w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie

1.

2.

internetowej www.bip.piotrkow.pl w zaktadce ,Inne/Kontrole”.

§6

Obowiazki i uprawnienia kontrolujacego

Kontrolujgcy przeprowadza kontrole zgodnie z zasadami i trybem okreslonym niniejszym

regulaminem.

Do obowigzkéw kontrolujgcego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie sie z przepisami prawa dotyczacymi zakresu kontroli, przepisami
wewnetrznymi jednostki kontrolowanej, ustaleniami wczesniejszych kontroli oraz
przeprowadzenie ogolinej analizy przedmiotu kontroli;

2) opracowanie projektu programu kontroli;

3) dokonanie w sposéb obiektywny ustalenh kontroli oraz rzetelne ich udokumentowanie;

4) sporzadzenie poprawnej merytorycznie i formalnie dokumentacji okreslonej niniejszym
regulaminem, a w szczeg6lnosci protokotu kontroli, projektu wystgpienia pokontrolnego
oraz projektow innych pism dotyczacych przeprowadzanej kontroli;

5) terminowe przeprowadzanie kontroli,

6) informowanie audytora wewngtrznego o przebiegu kontroli, w tym o ryzykach
zwigzanych z jej prowadzeniem,

7) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o przebiegu kontroli, szczegodlnie
0 nieprawidtowosciach w badanym obszarze;

8) monitorowanie i ocena odpowiedzi na wystapienia pokontrolne;

9) zabezpieczenie zasobow (w szczegolnosci dokumentéw i urzadzen technicznych)
wykorzystywanych do kontroli;

10) zachowanie w tajemnicy informacji uzyskanych w zwigzku z przeprowadzong kontrolg —
obowigzek zachowania tajemnicy trwa réwniez po ustaniu zatrudnienia.

Kontrolujgcy w trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych, na podstawie udzielonego

upowaznienia, ma prawo — z zachowaniem przepisow ustawy o ochronie informaciji

niejawnych, do:

1) swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen jednostki kontrolowane;,

2) wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscia jednostki kontrolowane;j,
pobierania oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materiatow dowodowych,

3) przeprowadzania ogledzin obiektéw, skiadnikéw majgtkowych i przebiegu okreslonych
czynnosci,

4) zadania od pracownikéw i kierownikéw jednostek kontrolowanych udzielania ustnych
i pisemnych wyjasnien,

5) sporzadzania badz zadania sporzadzenia niezbednych do przeprowadzenia kontroli
kserokopii dokumentéw, jak réwniez zestawien i obliczen na podstawie tych
dokumentow;

6) dostepu do danych osobowych w zakresie niezbednym dla zrealizowania celu kontroli;

7) uzyskiwania z Biura Prawnego Urzedu porad prawnych w zakresie objetym kontrolg;

8) uzyskiwania w zwigzku 2z prowadzong kontrolg, informacji z innych komoérek
organizacyjnych Urzedu,



9) uzyskiwania dodatkowych egzemplarzy dokumentéw potwierdzonych za zgodno$é
z oryginatem w przypadkach podejrzenia naruszen prawa skutkujacych obowigzkiem
zawiadomienia odpowiednich organow.

§7
Koordynator zespotu, o ktorym mowa w § 13, oprécz obowigzkéw wymienionych w § 6 ust. 1i 2
organizuje prace zespotu, a w szczegoélnosci:
1) dokonuje podziatu zadain miedzy czionkéw zespotu i koordynuje ich dziatania na etapie
przygotowania i przeprowadzania kontroli;
2) zapewnia prawidiowe i terminowe przeprowadzenie kontroli przez zespét kontrolujacy;
3) rozstrzyga rozbieznosci migdzy cztonkami zespotu wynikte na tle dokonanych ustalen
kontrolnych i sposobu ujecia ustalen w protokole kontroli,
4) reprezentuje zespoét kontrolujacy wobec kierownika jednostki kontrolowanej,
5) prowadzi akta kontroli.

§8

Obowiazki i uprawnienia kierownika jednostki kontrolowanej

1. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujgcemu warunki i srodki niezbgdne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegélnosci:

1) udostepnia pomieszczenie oraz urzadzenia techniczne dia potrzeb wykonywania
czynnosci kontrolnych w warunkach zgodnych z przepisami BHP;

2) niezwlocznie przedstawia zgdane dokumenty i materiaty,

3) zapewnia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikéw jednostki kontrolowane;j;

4) terminowo udziela wyjasnien i odpowiedzi,

5) terminowo sporzadza niezbedne do przeprowadzenia kontroli kserokopie dokumentow
i poSwiadcza je za zgodno$¢ z oryginatem.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo do:

1) czynnego udziatu na kazdym etapie postepowania kontrolnego, w tym poprzez
mozliwos$¢ wypowiedzenia sie na pismie w kwestiach stanowigcych przedmiot kontroli;
2) wniesienia zastrzezen do protokotu kontroli.

3. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej utrudnia prowadzenie kontroli,
w szczegolnosci poprzez nieprzedstawienie potrzebnych do kontroli dokumentéw badz
niezgodne z prawdg informowanie o wykonaniu zalecern pokontrolnych kontrolujgcy
informuje o tym fakcie audytora wewnetrznego, ktéry przedktada w tym zakresie stosowng
informacje Prezydentowi.

Rozdziat Il
Przygotowanie kontroli
§9
1. Przeprowadzenie kontroli poprzedza analiza przedkontrolna i opracowanie programu
kontroli. Analiza przedkontrolna polega w szczegdlnosci na zapoznaniu sie przez
kontrolujgcego z:

1) przepisami dotyczgcymi przedmiotu kontroli;
2) przepisami regulujgcymi organizacje i zadania jednostki kontrolowanej;



3) ustaleniami z poprzednich kontroli dotyczacych jednostki kontrolowanej, w tym kontroli
zewnetrznych;

4) innymi materiatami dotyczacymi przedmiotu kontroli, w tym analityczno-
sprawozdawczymi;

5) skargami i wnioskami dotyczacymi spraw prowadzonych przez jednostke kontrolowang.

W ramach analizy przedkontrolnej dokonuje sie oceny ryzyk zwigzanych z kontrolowanym

obszarem oraz okresla sposéb prowadzenia kontroli, zapewniajacy osiggniecie zatozonych

celow.

§10

. Na podstawie dokonanej analizy przedkontrolnej, kontrolujgcy przygotowuje projekt

programu kontroli w kontroli planowej. Dokument ten powinien zawiera¢ w szczegoélnosci:

1) temat kontroli;

2) nazwe jednostki kontrolowanej;

3) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli, ti. przepis prawa, z ktérego wynika
obowigzek lub uprawnienie do przeprowadzenia tej kontroli;

4) celi zakres kontroli;

5) kryteria kontroli;

6) wskazanie zagadnien, ktére nalezy obja¢ kontrola,

7) stan prawny dotyczacy przedmiotu kontroli oraz ewentualnie wskazdwki metodyczne
dotyczace sposobu i techniki przeprowadzenia kontroli;

8) zalozenia organizacyjne przeprowadzenia kontroli.

Audytor wewnetrzny zatwierdza program kontroli, moze réwniez ustalaé dodatkowe

wytyczne do przeprowadzenia kontroli dotyczace metodyki jej przeprowadzenia lub

sporzgdzania dokumentac;ji.

Kontrolujagcy dokonuje kontroli w zakresie okreslonym w programie kontroli. Zakres

zagadnien obejmowanych kontrolg okreslony w programie kontroli moze byé rozszerzony,

jesli bedzie to niezbedne dla prawidiowej realizacji postepowania kontrolnego i dokonania

obiektywnej oceny dziatalnosci jednostki kontrolowane;.

4. Do czasu zakoriczenia kontroli, programu kontroli nie udostepnia sie, a po zakoriczeniu

1.

kontroli program dotacza sie do akt kontroli.

Rozdziat il
Postepowanie kontrolne

§11

Kontrolujgcy przeprowadzajg kontrole na podstawie imiennego upowaznienia podpisanego
przez Prezydenta lub osobe przez niego upowazniong.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli okresla:

1) osoby upowaznione do przeprowadzenia kontroli, a w przypadku zespotu
kontrolujgcego wskazanie koordynatora zespotu kontrolujgcego,

2) zakres kontroli,

3) nazwe i adres jednostki kontrolowane;,

4) termin waznosci upowaznienia.



Wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli okresla zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

W uzasadnionych przypadkach, na wniosek kontrolujacego, zakres kontroli lub termin jej
przeprowadzenia moze zosta¢ zmieniony przez Prezydenta lub osobe przez niego
upowazniona.

Upowaznienia sg ewidencjonowane w rejestrze prowadzonym w Biurze.

Przed rozpoczeciem kontroli zawiadamia si¢ kierownika jednostki kontrolowanej o terminie
i zakresie kontroli.

Kontrolujacy przystepujg do wykonywania czynnosci kontrolnych po okazaniu upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli oraz legitymaciji stuzbowe;j.

Kontrolujgcy dokonuje wpisu do ksigzki kontroli, jezeli taka ksigzka jest prowadzona
w jednostce kontrolowane;.

§12

. Kontrolujacy podlega wytaczeniu z kontroli jezeli zachodzg okolicznosci, ktére mogg miec

wplyw na jego bezstronno$é, w szczegdlnosci, jezeli czynnosci lub rozstrzygniecia kontrolne
dotyczg lub mogg dotyczyé jego samego, jego matzonka, krewnych i powinowatych badz
0os6b zwigzanych z nim z tytutu kurateli, opieki lub przysposobienia. Powody wytaczenia
z kontroli trwajg takze po ustaniu matzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.
Kontrolujgcy podlega wytaczeniu réwniez wtedy, gdy byt pracownikiem jednostki
kontrolowanej, a od przeniesienia, wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy nie minat
rok.

O istnieniu przyczyn wytaczenia kontrolujacy jest obowigzany powiadomi¢ niezwiocznie
audytora wewnetrznego.

§13

Kontrole przeprowadzane s3 jednoosobowo Iub przez zespét kontrolujacy ziozony
z pracownikéw Biura. W przypadku powotania zespotu kontrolujgcego koordynator zespotu
wskazywany jest w upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli.

1.

§14

W przypadkach uzasadnionych charakterystyka badanych zagadnien Prezydent moze
powotac zespdt kontrolujgcy do przeprowadzenia kontroli ztozony z pracownikéw Biura oraz
pracownikéw innych komérek organizacyjnych Urzedu.

Cztonkowie zespotu s3 kontrolujgcymi w rozumieniu niniejszego regulaminu, a podziat zadan
pomigdzy kontrolujgcymi oraz zasady sporzadzenia protokotu kontroli i wystapienia
pokontrolnego okresli Prezydent w zarzadzeniu powolujgcym zespét kontrolujgcy do
przeprowadzenia kontroli.

Jezeli w toku postgpowania kontroinego konieczne jest zbadanie zagadnieri wymagajacych
wiedzy specjalistycznej Prezydent moze powota¢ bieglego do udziatu w postepowaniu
kontrolnym. Osoba powotana w charakterze bieglego sporzadza opinie zawierajacg opis
stanu faktycznego, nieprawidtowosci i odniesienia ich do obowigzujgcych przepiséw.



§15

. Postgpowanie kontrolne przeprowadzane jest w siedzibie jednostki kontrolowanej w czasie
pracy obowigzujgcym w tej jednostce. Kontrola lub niektére czynnosci kontrolne moga byé
rowniez przeprowadzane w siedzibie Biura.

. W porozumieniu z kierownikiem jednostki kontrolowanej postepowanie kontrolne mozna
przeprowadzi¢ takze poza obowigzujagcym czasem pracy.

. W przypadku trudnosci lokalowych lub innych obiektywnych przeszkod, uniemozliwiajgcych
prowadzenie postgpowania kontrolnego w siedzibie jednostki kontrolowanej albo jezeli
wymaga tego dobro kontroli, mozliwe jest prowadzenie kontroli, na podstawie protokolarnie
pobranych dokumentéw, w siedzibie Biura.

§16

. Czynnoéci kontrolne przeprowadzane sg za pomoca réznych technik, doboru ktérych

dokonuje kontrolujacy. Do technik kontroli zalicza sie w szczegélnosci: wywiad, obserwacje,

analize i weryfikacje.

. Kontrolujgcy dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie zebranego w toku kontroli

materiatu dowodowego, do ktérego zalicza sie w szczegdlnosci:

1) dokumenty (ksiggi, rejestry, plany, wykazy, zestawienia, protokoly, umowy, faktury,
sprawozdania, korespondencja itp.);

2) protokoly z ogledzin i inne protokoty;

3) wyjasnienia i o$wiadczenia 2zlozone na piSmie przez pracownikéw jednostki
kontrolowanej;

4) opinie biegtych;

. Dowody powinny byc¢: rzetelne, stosowne i racjonalne. W przypadku sprzecznosci miedzy

poszczegolnymi dowodami, kontrolujgcy kieruje si¢ zasadg, iz bardziej wiarygodne sg

dowody z dokumentow i inne dowody rzeczowe oraz dowody zewnetrzne, niz wyjasnienia

i o$wiadczenia kierownika i pracownikow jednostki kontrolowane;.

§17

. Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze ztozyé kontrolujgcemu ustne lub pisemne
oSwiadczenie dotyczace przedmiotu kontroli. Z przyjecia ustnego oSwiadczenia kontrolujgcy
sporzgdza protokét, ktory podpisuje kontrolujacy i sktadajacy oswiadczenie.

. Kontrolujgcy nie moze odméwié przyjecia o$wiadczenia, chyba ze nie ma ono zwigzku
z zakresem kontroli.

§18

. W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego obiektéw lub innych skiadnikéw majatkowych
albo przebiegu okreslonych czynnosci, kontrolujgcy moze przeprowadzi¢ ogledziny.

. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci kierownika komoérki organizacyjnej,
odpowiedzialnego za przedmiot lub czynnosci poddane ogledzinom, a w razie jego
nieobecnosci - pracownika wyznaczonego przez kierownika jednostki kontrolowane;.

. Z przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza sie protokdt, ktéry podpisuje kontrolujacy i osoba
biorgca udziat w czynnosciach..

§19

. Kontrolujacy opisuje w protokole kontroli w sposéb uporzadkowany, zwiezly i przejrzysty
wyniki przeprowadzonej kontroli.



2. Protokét kontroli powinien zawiera¢ w szczegélnosci:

1) numer sprawy, pod ktérg kontrola jest zarejestrowana;

2) nazwe i adres jednostki kontrolowanej w peilnym brzmieniu i w formie skréconej,
z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrola;

3) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola;

4) date rozpoczecia i zakoriczenia kontroli z wyszczegélnieniem przerw w kontroli;

5) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

6) imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe kontrolujgcych oraz numery upowaznienn do
kontroli;

7) imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej, a w miare potrzeby jego zastepcow i
gtéwnego ksiegowego petnigcych funkcje w okresie kontroli i w okresie objetym kontrolg;

8) informacje o dokonaniu wpisu do ksigzki kontroli;

9) ustalenia kontroli, w tym opis stanu faktycznego ze wskazaniem podstawy ustalen oraz
stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien oraz oséb za nie odpowiedzialnych;

10) wykaz zatacznikow;

11) adnotacje o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujgcych mu
uprawnieniach;

12) stwierdzenie, w ilu egzemplarzach sporzadzono protokédt kontroli oraz informacje
o dorgczeniu jednego egzemplarza kierownikowi jednostki kontrolowane;j;

13) miejscowosé, date sporzgdzenia i podpisania protokotu kontroli oraz podpisy
kontrolujgcych i kierownika jednostki kontrolowanej.

3. Protokét kontroli sporzgdzany jest w dwéch egzemplarzach, jeden dla kontrolujgcego, a drugi
dla kierownika jednostki kontrolowanej. Kazda strona protokotu kontroli powinna byé
ponumerowana i zaparafowana przez osoby podpisujgce protokét kontroli.

4. Zatgczniki powinny byé ponumerowane zgodnie z wykazem, numery zatgcznikéw nalezy
przywotac w tresci protokotu kontroli.

5. Protokét kontroli przed jego podpisaniem podlega weryfikacji przez audytora wewnetrznego,
ktora obejmuje sprawdzenie zgodnosci z programem kontroli oraz zgodnosci z zasadami
sporzagdzania dokumentacji, o ktérych mowaw § 19 ust. 1,2i 4.

6. Poprawki, skreslenia i uzupetnienia dokonane w protokole muszg by¢ zaparafowane przez
kontrolujgcego wraz z podaniem daty poprawki.

7. Po zakoriczeniu czynnosci kontrolnych kontrolujgcy omawia z kierownikiem jednostki
kontrolowanej ustalenia kontroli opisane w protokole kontroli.

8. Protokét z przeprowadzonej kontroli podpisuje kontrolujgcy i kierownik jednostki
kontrolowane;.

9. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli, skladajac
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania
protokotu.

10. W przypadku niepodpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej, kontrolujgcy
czyni o tym wzmianke w protokole kontroli.

11. Odmowa podpisania protokotu nie wstrzymuje postepowania pokontrolnego, o ktérym mowa
w Rozdziale IV niniejszego regulaminu.

§ 20

1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo wniesienia umotywowanych
zastrzezen co do ustalern zawartych w tresci protokotu kontroli, w terminie 7 dni od daty
podpisania protokotu.

2. W razie zgtoszenia zastrzezen kontrolujgcy obowigzany jest dokonaé ich analizy i podjgé
wrazie potrzeby dodatkowe czynnosci kontrolne. Stanowisko w sprawie rozpatrzenia
zastrzezen wymaga akceptacji audytora wewnetrznego.



3. Jezeli stwierdzona zostanie zasadnos$¢ ztozonych zastrzezen, kontrolujgcy uzupetnia
protokét kontroli o stosowny tekst w brzmieniu:
1) ,Ustalenia nastr...... skresla sie;
2) ,Uzupeinienie do str.....protokotu kontroli":
3) .Tresc ustalen na str.....otrzymuje brzmienie”
4. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czesci kontrolujacy przekazuje
stanowisko w tej sprawie kierownikowi jednostki kontrolowane;.

Rozdziat IV
Postepowanie pokontrolne

§ 21

Cztonkowie Kierownictwa Urzedu moga zarzadzi¢ narade pokontrolng, gdy wyniki kontroli,
a w szczegoInosci rodzaj stwierdzonych nieprawidlowosci, wymagaja zwolania takiej narady.
O zwolanie takiej narady moze wystapi¢ audytor wewnetrzny kierujacy Biurem lub kierownik
jednostki kontrolowane;.

§22

1. Po podpisaniu protokotu kontroli, w terminie wyznaczonym przez audytora wewnetrznego,
kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego. Wystapienie pokontrolne
sporzadza si¢ w oparciu o ustalenia zawarte w protokole kontroli, dodatkowe wyjasnienia
oraz zastrzezenia ztozone do protokotu kontroli.

2. Wystapienie pokontrolne zawiera ocene kontrolowane] dziatalnosci, wynikajgcg z ustalen
kontroli, a w razie stwierdzenia nieprawidlowosci - wykaz tych nieprawidiowosci ze
wskazaniem naruszonych norm oraz wnioski i zalecenia w sprawie ich usuniecia.

3. Projekt wystapienia pokontrolnego podlega weryfikacji wg kryterium legalnosci przez Biuro
Prawne.

4. Wystapienie pokontrolne podpisuje Prezydent lub osoba przez niego upowazniona.

5. Wystapienie pokontrolne przekazywane jest kierownikowi jednostki kontrolowane;.
Wystapienie pokontroine przekazywane jest ponadto do wiadomosci Cztonkom Kierownictwa
Urzedu sprawujgcym z upowaznienia Prezydenta nadzér nad jednostka kontrolowana oraz
Skarbnikowi Miasta, jezeli kontrola dotyczy gospodarki finansowe;j.

§ 23

1. Kierownik jednostki kontrolowanej, ktéremu przekazano wystapienie pokontrolne przesyta
informacje o sposobie wykonania zalecert pokontrolnych lub przyczynach ich niewykonania
w terminie 14 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego. Wzér informacii z realizacii
zalecen pokontrolnych stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Kontrolujacy zobowigzany jest dokona¢ analizy informacji o sposobie wykonania zalecen
pokontrolnych i oceni¢ stopier realizacji zalecen przez jednostke kontrolowana.

3. O odmowie wykonania lub nieprawidiowe] realizacji zalecer przez jednostke kontrolowang
informowany jest nadzorujgcy jednostke Czionek Kierownictwa Urzedu.
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§ 24

. W przypadku stwierdzenia okolicznosci wskazujgcych na naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych kontrolujgcy opracowuje projekt zawiadomienia do rzecznika dyscypliny
finanséw publicznych.

Projekt zawiadomienia wraz dowodami wskazujgcymi na naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, po weryfikacji wg kryterium legalnosci przez Biuro Prawne, przedkiada sie do
podpisu przez Prezydenta.

W przypadku podejrzenia popetnienia przestepstwa lub wykroczenia audytor wewnetrzny, po
uzyskaniu opinii Biura Prawnego, przedktada Prezydentowi projekt zawiadomienia do
wiasciwego organu powotanego do scigania przestepstw lub wykroczen.

Rozdziat V
Akta kontroli

§25

. W celu udokumentowania przebiegu i wyniku czynnosci kontrolnych kontrolujacy zaktada

i prowadzi, w jednym egzemplarzu, akta kontroli, ktére obejmujg w szczegélnosci:

1) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,

2) program kontroli,

3) dokumenty i materiaty stanowigce podstawe ustalen, {j.:

a) potwierdzone za zgodnosc z oryginatem kopie dokumentow,
b) odpisy i wyciagi z dokumentow,

4) protokét kontroli wraz z zatgcznikami, tj.: pisemnymi wyjasnieniami i oswiadczeniami,
protokotami utrwalajacymi czynnosci podjete w toku kontroli (ogledziny, kontrola kasy,
przyjecie ustnych wyjasnien), zestawienia i obliczenia sporzadzane w toku kontroli,

5) wystapienie pokontrolne,

6) odpowiedz na wystapienie pokontrolne,

7) korespondencje zwigzang z kontrolg.

Akta prowadzi sie i numeruje zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.

Akta kontroli sg gromadzone oraz przechowywane w siedzibie Biura stosownie do

obowigzujgcego w Urzedzie sposobu postepowania z dokumentacja.

. Akta kontroli moga by¢ udostepniane innym osobom lub instytucjom w trybie przepisow

o dostepie do informacji publicznej, w zgodzie z obowigzujgcym prawem, a w szczegolnosci
z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych.

[FREZYDENT MIASTA
\.%@. _’I‘r)'bunalskiegu




Zatacznik nr 1 do Regulaminu
przeprowadzania kontroli przez
Biuro Audytu Wewnetrznego i
Kontroli

PREZYDENT MIASTA Piotrkow Trybunalski, ............cco e vev e
PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

(numer upowaznienia)

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

I PO S BT o comsivimovs v T A S S S S S S T T S S S v
(podstawa prawna udzielenia upowaznienia)

upowaznia sie:
(imie i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

do przeprowadzenia soniassnesseminss kontroli w zakresie
(zakres kontroli) h
(nazwa i adres komorki/jednostki, w ktore] jest przeprowadzana kontrola)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacji stuzbowe;.
Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem ...... ... oo v oo

(pieczatka i podpis Prezydenta Miasta
lub osoby upowaznionej)

Waznos¢ upowaznienia przediuza siedodnia ......... .o e e

(pieczatka i podpis Prezydenta Miasta
lub osoby upowaznionej)
*) planowej, doraznej - sprawdzajacej ,kompleksowej, problemowe;

PREZYDENT MIAST
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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu
przeprowadzania kontroli przez Biuro
Audytu Wewnetrznego i Kontroli

Piotrkow Tryb. dn, ... oo v vee e e e e

zZnak Sprawy... ... .o vee oo e
Informacja o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych
sformufowanych po przeprowadzonej kontroli w zakresie .......................
( zakres/temat/ kontroli)
(nazwa jednostki kontrolowanej)
Lp. Zalecenie Termin Sposdb realizacji zalecen Uwagi
pokontrolne realizacji pokontrolnych

1.

%

3.

4.

5.

(podpis kierownika jednostki kontrolowanej)

i}:i{EZYDENT MIASTS !
trkowg Tryhunnlskiego




