ZARZADZENIE Nr 1348/13
PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWY

z dnia 12 lutego 2013 r.

W sprawie zasad oraz trybu przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych Urzedu
Miasta Czgstochowy, gminnych jednostkach organizacyjnych, innych jednostkach
organizacyjnych w zakresie otrzymanych $rodkow publicznych oraz innych podmiotow
na podstawie przepiséw szczegéinych

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (jt. Dz. U.
z2001r. Nr142, poz. 1591 z pdzn. zm.), art. 92 ust. 1 pkt2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzadzie powiatowym (jt. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 15692 z pozn. zm.), art. 69 ustawy z dnia
27 sierpnia 2008 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.), § 31 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr k/15/12
Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 1 czerwca 20121 w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy (z pdzn. zm.)

Prezydent Miasta Czestochowy
zarzadza:

§1.

1. Wprowadzam zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych Urzedu
Miasta Czestochowy, gminnych jednostkach organizacyjnych, innych jednostkach organizacyjnych

w zakresie otrzymanych $rodkow publicznych oraz innych podmiotow na podstawie przepisow
szczegblnych.

2. Zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli w jednostkach, o ktorych mowa w ust. 1 zostaty
okreslone w nizej wymienionych instrukcjach stanowigcych zatgczniki do zarzgdzenia:
1) Instrukeji kontroli funkcjonalnej - zatacznik nr 1,

2) Instrukcji kontroli wykonywanej przez uprawnione jednostki organizacyjne Urzedu Miasta
Czestochowy - zatgcznik nr 2,

3) Instrukcji w sprawie kontroli i oceny realizacji zadan publicznych dotowanych z budzetu miasta
Czestochowy - zatgcznik nr 3,

4) Instrukcji kontroli wynikajacych z przepisow szczegolnych - zatgeznik nr 4.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta
Czestochowy.

§3.

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Generalnemu Urzedu.

§ 4.

Traci moc zarzadzenie nr 93/11 Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia 7 marca 2011 r. w sprawie
wprowadzenia zasad oraz trybu przeprowadzania kontroli w wydziatach Urzedu Miasta Czestochowy,
gminnych jednostkach organizacyjnych, innych jednostkach organizacyjnych w zakresie otrzymanych
$rodkow publicznych oraz innych podmiotow na podstawie przepisow szczegoinych.

§ 5.

Zarzgdzenie wchodzi.w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 1348/13
Prezydenta Miasta Czestochowy
z dnia 12 iutego 2013 r.

Instrukcja kontroli funkcjonalinej

Celem kontroli funkcjonainej jest:

1) zapewnienie prawidiowosci, rzetelnosci i terminowosci wykonywanych zadar,

2) wykrywanie i eliminowanie nieprawidlowosci, w szczegolnosci: niegospodarnosci, naduzye,
marnotrawstwa powierzonego mienia oraz ujawnianie rezerw,

3) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidiowosci,

4) identyfikacja ryzyka wystepujgcego w danej jednostce organizacyjnej urzedu lub ryzyka
zwigzanego z obstugg okreslonego zadania i dazenie do utrzymania ich na ustalonym
poziomie,

5) nadzoér nad przestrzeganiem regulacji i przepisow prawa, dotyczacych zakresu i sposobu
dziatania oraz wykonywania obowigzkéw przez jednostki organizacyjne urzedu (poszczegolne
stanowiska).

Kontrola funkcjonaina, w zaleznosci od rodzaju zadan wykonywanych przez dang jednostke

organizacyjng urzedu, okreslonych w regulaminie organizacyjnym urzedu i zakresach czynnosci

pracownikow, powinna obejmowac w szczegolnosci:

1) sprawdzanie prawidiowosci i terminowosci wykonania poszczegodlnych zadan,
badanie prawidiowosci, kompletnosci i terminowosci obiegu dokumentow,

badanie organizacji i podziatu pracy miedzy poszczegdinymi stanowiskami pracy,

badanie prawidtowosci realizacji czynnosci roztozonych w czasie,

przeglad spraw niezatatwionych,

badanie stanu monitorowania przeterminowanych naleznosci,

kontrole przestrzegania przez pracownikéw zakresu udzielonych im upowaznien do:

a) korzystania z okreslonych funkcji systemow informatycznych funkcjonujacych w urzedzie,

b) podpisywania korespondengii wychodzacej na zewnatrz,

8) badanie prawidtowosci dokonywanych zapisow ksiggowych i danych przetwarzanych przez
systemy informatyczne,

9) Kkontrole ochrony informacji przez pracownikow,

10) analizg kosztdw i gospodarke finansowa w ramach budzetu jednostki organizacyjnej urzedu,

Jd2gLen

11) stopien realizacji zalecen wydanych przez kontrole zewnetrzne i wewnelrzne, jakimi objeta
byta jednostka organizacyjna urzedu.

Kontrola funkcjonaina powinna byé sprawowana w formie:

1) kontroli biezacej,

2) kontroli nastepne;. -

Kontrola funkcjonalna biezgca —~ polega na badaniu celowosci, prawidtowosci i kompletnosci

wykonywania zadan w toku ich realizacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i wnioskami

interesantow. Kontrola biezaca powinna by¢ podstawowym etapem ujawniania zaistnialych biedow

i nieprawidtowosci.

Kontrola funkcjonalna nastepna ~ polega na sprawdzeniu prawidlowosci i kompletnosci
wykonanych zadan.

Kontrole funkcjonalng w jednostkach organizacyjnych urzedu sprawujg kierownicy jednostek
organizacyjnych, ich zastepcy lub kierownicy referatow.

Kontrole nastepng przeprowadza sie zgodnie z planem kontroli w jednostkach organizacyjnych
urzedu liczaeych:

1) powyzej 20. pracownikéw ~ co najmniej 2 razy w ciagu kwartatu,

2) od 10. do 20. pracownikéw — co najmniej 1 raz w ciagu kwartatu,

3) ponizzj 10. pracownikéw — co najmniej 1 raz na pot roku.

Plan kontroli okresla:

1) przedmiot kontroli,

2) stanowisko objete kontrolg (imie i nazwisko pracownika),

3) termin realizacji kontroli,

4) nazwisko i stanowisko kontrolujgcego.

Wzor planu kontroli funkcjonalnych nastepnych stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukji.

. Plany kontroli przekazuje sie¢ do Biura Kontroli w terminie 14. dni przed rozpoczeciem kwartatu

objetego planem.
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11. W sytuacjach tego wymagajacych iub na wniosek Prezydenta Miasta lub Dyrektora Generalnego
Urzedu, kierownik jednostki organizacyjnej urzedu moze przeprowadzi¢ kontrole poza planem
kontroli.

12. Fakt przeprowadzenia kontroli powinien by¢ odnotowany w ewidencji prowadzonej w jednostce
organizacyjnej urzedu, ktdra okresla:

1) date przeprowadzenia kontroli,

2) temat kontroli,

3) ustalenia kontroli,

4) wydane zalecenia,

5) imie i nazwisko kontrolowanego oraz informacje o zapoznaniu sie z ustaleniami,
6) imie i nazwisko oraz stanowisko przeprowadzajgcego kontrole.

13. Wzér ewidencji kontroli funkcjonalnej nastepnej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

14. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli razgcych nieprawidiowosci lub naduzyc, kierownik
Jednostki organizacyjnej urzedu ma obowigzek:

1) niezwlocznie zawiadomi¢ Dyrektora Generalnego Urzedu, ktory zawiadamia o powyzszym
Prezydenta Miasta,

2) zabezpieczy¢ dokumenty i materialy stanowigce dowod nieprawidtowosci lub naduzy¢,

3) zawiadomic¢ kierownika Biura Kontroli,

4) ustalic, jakie warunki umozliwity naduzycie lub sprzyjaly jego popetnieniu i przedsiewzigc
srodki organizacyjne w celu zapobiezenia powstania w przysziosci podobnych
nieprawidiowosci.

15. Kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu sporzadzajg informacje z przeprowadzonych

kontroli funkcjonalnych, ktérg w terminie 14. dni po zakonczeniu kwartatu przekazujg do Biura
Kontroli.

16. Informacja, o ktorej mowa w ust. 15 okresla:
1) date przeprowadzenia kontroli,
2) temat kontroli,
3) stwierdzone nieprawidiowosci,
4) wydane zalecenia. .

17. Wzoér informacji o przeprowadzonych kontrolach funkcjonalnych nastepnych stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszej instrukcii.

18. Kierownik Biura Kontroli przedstawia Prezydentowi Miasta roczng informacje o przeprowadzonych
kontrolach funkcjonalnych w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie sprawozdania z dziatalnosci
Prezydenta Miasta. Sprawozdanie powinno zawierac informacje o:

1) liczbie przeprowadzonych kontroli w poszczegolnych jednostkach organizacyjnych urzedu,

2) tematyce przeprowadzonych kontroli,

3) liczbie i rodzaju stwierdzonych nieprawidtowosci
4) wydanych zaleceniach i podjetych dziataniach.

i
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(nazwa jednostki organizacyjnej urzedu)

Zatgcznik nr 1 do Instrukcji kontroli funkcjonalnej

Plan kontroli funkcjonalnych nastepnych

na ... kwartat/pétrocze ... r.

Planowany termin . Imie i nazwisko
) . . Kontrolowane stanowisko .
Lp. przeprowadzenia kontroli Temat kontroli o . ) oraz stanowisko osoby
- (imie i nazwisko pracownika) L
(miesigc) kontrolujacej
Sporzadzit:

Numer telefonu:

Czestochowa, dnia ...

F - zatgcznik nr 1 do Instrukcji kontroli funkcjonainej/01
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{nazwa jednostki organizacyjnej urzedu)

Ewidencja kontroli funkcjonalnej nastepnej

Zatacznik nr 2 do Instrukcji kontroli funkcjonalnej

Lp.

data
przeprowadzenia
kontroli

temat kontroli

ustalenia kontroli

wydane zalecenia

adnotacja
0 zapoznaniu z
ustaleniamifimig i
nazwisko
kontrolowanego

imie | nazwisko
oraz stanowisko
kontrolujgcego

F - zalgcznik nr 2 do Instrukcji kontroli funkcjonalnej/02
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Zatgcznik nr 3 do Instrukcji kontroli funkcjonalnej

Informacja o przeprowadzonych kontrolach funkcjonalnych nastepnych
za ... kwartat ... r.

(nazwa jednostki organizacyjnej urzedu)

data

Lp. ! przeprowadzenia temat kontroli stwierdzone nieprawidiowoséci wydane zalecenia
kontroli

Sporzadzit: ‘, ,
Numer telefonu: \
Czestochowa, dnia .............oeeeeeen Anoaum kierownika jednostki organizacyjnej urzedu)

F - zatgcznik nr 3 do Instrukcji kontroli funkcjonalnej/03 Strona 1z 1
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 1348/13
Prezydenta Miasta Czestochowy
z dnia 12 lutego 2013 r.

Instrukcja kontroli wykonywanej przez uprawnione jednostki organizacyjne
Urzedu Miasta Czestochowy

§1.
Przeprowadzenie kontroli ma na celu ustalenie stanu faktycznego dotyczacego dziatalnosci
jednostki  kontrolowanej, jego udokumentowanie, sformutowanie wnioskow i zalecen

zmierzajgcych do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie oséb za nie
odpowiedzialnych lub stwierdzenie prawidiowosci dziatania jednostki kontrolowane;.

Kontrola obejmuje swoimi czynnosciami kontrolnymi dziatalnosé:

1) jednostek organizacyjnych urzedu,

2) jednostek organizacyjnych miasta Czestochowy,

3) innych jednostek — w zakresie otrzymanych srodkéw publicznych.

llekro¢ w tresci instrukcji jest mowa o jednostce kontrolowane;j, nalezy przez to rozumie¢ podmioty
wymienione w ust. 2.

Prezydent Miasta Czestochowy:
1) zatwierdza plany kontroli jednostek kontrolowanych,

2) udziela imiennych upowaznien do przeprowadzenia kontroli,

3) zatwierdza program czynnosci kontrolnych,

4) wydaje zalecenia pokontrolne kierownikom jednostek kontrolowanych,

5) zawiadamia rzecznika dyscypliny finansow publicznych badz organy powotane do $cigania

przestgpstw lub wykroczen w przypadkach wystapienia znamion czynéw i zdarzen
gospodarczych wskazujgcych na naruszenie dyscypliny finansow publicznych badz
przestepstwo lub wykroczenie.

Kontrole w podmiotach wymienionych w ust. 2 prowadzi sie¢ na podstawie:

1) przepisow prawa, w tym: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o samorzgdzie
powiatowym, ustawy o finansach publicznych i innych regulacjach,

zatwierdzonego planu kontroli,

programu czynnosci kontrolnych,

imiennych upowaznien,

legitymacji stuzbowej lub dowodu osobistego.

Kontrolg przeprowadza sig jako:

1) kompleksowag — obejmujgca caloksztatt dziatalnosci jednostki kontrolowanej w okreslonym
czasie, ~

2) problemowg — obejmujgca wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki kontrolowanej,

3) sprawdzajgca — majacg na celu zbadanie wykonania wnioskow i zalecen z kontroli,

4) dorazng — majacg charakter interwencyjny, wynikajacg z potrzeby pilnego zbadania nagtych
zdarzen.

Dokumenty z kontroli mogg by¢ sporzgdzane wyigcznie w formie elektronicznej, jesli ich

autentycznos¢ bedzie gwarantowana bezpiecznym podpisem elektronicznym w rozumieniu ustawy

zdnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym (Dz. U. Nr 130, poz. 1450 z pézn. zm.)

weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu.

Dokumenty dotyczace kontroli w jednostkach organizacyjnych urzedu przekazywane sg

jednostkom organizacyjnym w Elektronicznym Systemie Zarzadzania Dokumentami.

§2

Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia sie w szczegdinosci:

1) wyniki badan i analiz sprawozdan oraz wycinkowych zagadnien z zakresu funkcjonowania
jednostek kontrolowanych,

2) czynniki ryzyka majgce wplyw na dziatainosé jednostek kontrolowanych,

3) wyniki wezesniejszych kontroli,

4) wnioski organéw samorzadowych,

5) inne informacje dotyczgce dziatalnosci jednostki kontrolowane;.

Plan kontroli okresia:

1) jednostke kontrolowang (petng nazwe i doktadny adres),

2) date poprzedniej kontroli,

RS
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10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

3) termin realizacji kontroli,

4) rodzaj kontroli (kompleksowa/problemowa),

5) w przypadku kontroli prowadzonej przez zespot kontrolny — nazwy jednostek organizacyjnych
urzedu, ktorych pracownicy zostali powotani do tego zespotu.

Kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu sporzadzajg plany kontroli, w ktérych wskazujg

jednostki przewidziane do kontroli — w ramach posiadanych kompetencji — w okresie objetym

planem. Moga rowniez wnioskowa¢ o przeprowadzenie w tych jednostkach kontroli przez Biuro

Kontroli z udziatem przedstawiciela wtasnej jednostki organizacyjnej.

Plany kontroli — opracowane na okresy pétroczne — przekazuje sie do Biura Kontroli w terminie

14. dni przed rozpoczeciem pétrocza, na ktore zostaty sporzadzone.

Kierownik Biura Kontroli na podstawie przestanych planéw kontroli sporzadza plan zbiorczy —

po uprzedniej weryfikacji nadestanych propozycji — i przekazuje do zatwierdzenia Prezydentowi

Miasta.

Zatwierdzony plan kontroli przekazuje sie do wiadomosci jednostkom organizacyjnym urzedu

przeprowadzajacym kontrole.

Prezydent Miasta moze dokonywa¢ zmian w planie kontroli w trakcie roku kalendarzowego.

W uzasadnionych przypadkach, Prezydent Miasta albo Dyrektor Generalny Urzedu (dalej; dyrektor

generainy) w porozumieniu z Prezydentem Miasta, moga poleci¢ przeprowadzenie kontroli poza

planem kontroli.

W odniesieniu do kontroli doraznych prowadzonych przez pracownikow Wydziatu Nadzoru

i Administracji w jednostkach organizacyjnych urzedu, polecenie ich wykonania wydajg; Prezydent

Miasta, jego zastgpcy lub dyrektor generalny. O przeprowadzenie takiej kontroli mogg wnioskowaé

do dyrektora generalnego kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu.

Kontrole wykonywang poza urzedem przeprowadza si¢ na podstawie pisemnego, imiennego

upowaznienia oraz legitymacji stuzbowej lub dowodu osobistego.

Wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi zatgeznik nr 1 do niniejszej instrukji.

Upowaznienia do kontroli podlegajg ewidencji w rejestrze, ktory prowadzi Biuro Dyrektora

Generalnego.

Wykorzystane upowaznienie do kontroli wigcza sie do akt kontroli.

Program czynnosci kontrolnych ustalajg kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu

przeprowadzajacych kontrole, wskazujac w nim szczegolowg tematyke kontroli.

W uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta moze zwolnié kierownikow jednostek

organizacyjnych urzedu przeprowadzajgcych kontrole z obowiazku opracowywania tematyki

kontroli, poprzestajac na udzieleniu wytycznych dotyczacych przedmiotu kontroli.

Jezeli w toku kontroli zajdzie potrzeba zbadania okreslonych zagadnien lub dziatan o charakterze

specjalistycznym, kierownik jednostki organizacyjnej urzedu przeprowadzajgcej kontrole wnioskuje

za posrednictwem dyrektora generalnego dc Prezydenta Miasta o powotanie biegtego, okreslajac

przedmiot i zakres jego badan oraz termin sporzadzenia sprawozdania i wydania opinii.

Prezydent Miasta moze powotaé¢ do przeprowadzenia kontroli zespot kontrolujacy, skiadajacy sie

z pracownikow whasciwych jednostek organizacyjnych urzedu, wyznaczajac przewodniczacego

zespolu.

Przewodniczacy zespotu kontrolujgcego dokonuje podziatu czynnosci pomiedzy kontrolujgcych,

nadzoruje wykonanie programu kontroli oraz przeprowadza czynnoéci kontrolne. Odpowiada

za terminowe opracowanie materiatow pokontrolnych.

W zakresie wykonywania czynnosci kontrolnych, w okresie od rozpoczecia do zakonczenia

kontroli, czionkowie zespotu kontrolujgcego podlegajg przewodniczacemu zespotu.

Kontrolujgcy podlega wylgaczeniu, na wniosek lub z urzedu, z postgpowania kontrolnego, jezeli:

1) wyniki kontroli moglyby oddziatywaé na jego prawa i obowigzki, na prawa lub obowigzki jego
maizonka albo osoby pozostajgcej z nim faktycznie we wspdinym pozyciu, krewnych
i powinowatych do drugiego stopnia badz osob zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia,
opieki lub kurateli. Powody wyigczenia kontrolujacego trwajg takze po ustaniu matzenstwa,
przysposobienia, opieki lub kurateli,

2) byt pracownikiem zatrudnionym w jednostce kontrolowanej, a cd przeniesienia, wygasniecia
lub rozwigzania stosunku pracy nie minat 1 rok.

Kontrolujagcy moze by¢ wytaczony, na wniosek lub z urzedu, z postepowania kontrolnego

w kazdym czasie, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

O wytgczeniu pracownika z postepowania kontrolnego decyduje Prezydent Miasta, z urzedu lub
na wniosek pracownika.
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10.

1.

12.

13.
14.

§3.

Kontrole przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz w miejscu i czasie
wykonywania jej zadan, a w wyjatkowych przypadkach, jezeli wymaga tego dobro kontroli, takze
w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

Kontrolg mozna przeprowadzié rowniez w siedzibie Urzedu Miasta Czestochowy i w tym celu
mozna wezwac pracownikow jednostki kontrolowanej do przediozenia okresionych dokumentow
osobom upowaznionym do kontroli.

Kontrolujacy przed rozpoczeciem czynnosci  kontrolnych okazuje kierownikowi jednostki
kontrolowanej upowaznienie wraz z legitymacjg stuzbowg lub dowodem osobistym, badz,
w przypadkach, o ktérych mowa § 2 ust. 9 zawiadamia kierownika jednostki organizacyjnej urzedu
o kontroli.

W przypadkach niecierpigcych zwioki kontrolujgcy moze przeprowadzi¢ dorazng kontrole poza

siedzibg Urzedu Miasta Czestochowy na podstawie legitymaciji stuzbowej, zawiadamiajgc o tym
niezwiocznie Prezydenta Miasta.

Obowigzkiem kontrolujacego jest:

1) obiektywne ustalenie stanu faktycznego oraz rzeteine jego udokumentowanie, a w razie
stwierdzenia nieprawidtowosci — ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkéw oraz oséb
za nie odpowiedzialnych,

2) poinformowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidtowosciach
wymagajacych natychmiastowego przeciwdziatania, kierowanie wnioskéw w toku kontroli
W celu podjgcia dziatan zaradczych i usprawniajgcych.

Dla realizacji obowigzku, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 1, kontrolujacy ma prawo do:

1) swobodnego poruszania sie po terenie jednostki kontrolowanej,

2) wgladu do dokumentow dotyczagcych przedmiotu kontroli lub majgcych istotne znaczenie dia
obiektywnego ustaienia stanu faktycznego oraz pobierania, w celu zabezpieczenia, tych
dokumentdw i innych materiatow dowodowych,

3) przeprowadzania ogledzin obiekiow, skiadnikow majatkowych i przebiegu okreslonych
czynnos$ci,

4) wzywania i przestuchiwania $wiadkow,

5) zadania udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien,

6) korzystania z pomocy biegtych.

Obowigzkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest:

1) zapewnienie warunkéw i $rodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli,
wszczegolnosci  niezwlocznego  przedstawiania. do  kontroli Zzadanych dokumentéw
i materiatéw, terminowego udzielania wyjasnien, udostepniania urzadzen technicznych
oraz srodkow transportu z ich obstugg, a w miare mozliwosci oddzielnych pomieszczen
z odpowiednim wyposazeniem,

2) przedstawianie na zgdanie kontrolujgcego dokumentéw i materiatow, o ktdrych mowa w ust. 6
pkt 2, o

3) sporzgdzanie lub przekazywanie uwierzyteinionych kopii, odpisow i wyciagow z dokumentow
oraz zestawien, danych i obliczen niezbednych do przeprowadzenia kontroli,

4) zapewnienie nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontrolujgcego  dokumentow
I materiatdw pozostawionych na przechowywanie kierownikowi jednostki kontrolowanej.

Zgodnos$¢ kopii, odpiséw i wyciggow oraz zestawien, danych i obliczen z oryginainymi

dokumentami potwierdza kierownik jednostki kontrolowanej lub kierownik komorki organizacyjne;

jednostki kontrolowanej, w ktorej dokumenty sie znajduja.

W uzasadnionych sytuacjach, potwierdzenia wiarygodnosci  dokumentéw moze dokonaé

kontrolujacy.

W toku czynnosci kontrolnych, kontrolujacy ustala stan faktyczny, na podstawie materiatéw

dowodowych zebranych i zbadanych w toku postepowania.

Dowodami sg w szczegolnosci wszelkiego rodzaju dokumenty, zabezpieczone przedmioty, rzeczy,

-wyniki ogledzin, pisemne wyjasnienia i oswiadczenia, zeznania $wiadkow, opinie specialistéw

lub biegtych.

Jezeli w toku kontroli zaistnieje potrzeba zabezpieczenia dokumentow, kontrolujgaey zabezpiecza

je przez:

1) przechowanie w jednostce kontrolowanej w sposob zapobiegajacy ich utracie,

2) odebranie z jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem, w razie potrzeby pozostawiajac w ich
miejsce potwierdzone przez siebie odpisy.

Wzor pokwitowania stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcii.

O zwolnieniu dokumentoéw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy, jezeli nie zostaty one
przekazane innym organom.
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W razie uzasadnionej potrzeby wigczenia dokumentu do protokotu kontroli, kontrolujgcy sporzadza
jego odpis lub powoduje sporzadzenie takiego odpisu przez pracownika jednostki kontrolowane;j.
Pobrania rzeczy, jako dowodu, kontrolujacy dokonuje w obecnosci kierownika jednostki
kontrolowanej, a w razie jego nieobecnosci — innego pracownika tej jednostki przywotanego przez
kontrolujacego.

Pobrang rzecz kontrolujgcy i osoba uczestniczgca w pobraniu zaopatrujg w trwate cechy lub znaki
uniemozliwiajace zastgpienie jej inna.

Z pobrania rzeczy sporzadza sie protokdt, ktory podpisujg kontrolujgey i osoba uczestniczaca
w pobraniu. '

Wzor protokotu pobrania rzeczy stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji..

W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego obiektow lub innych skiadnikéw majatkowych albo

przebiegu okreslonych czynnosci, kontrolujacy moze przeprowadzic ogledziny.

Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej lub pracownika

odpowiedziainego za przedmiot lub czynnosci poddane ogledzinom.

Z przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza si¢ protokdt, ktéry podpisuje kontrolujgcy wraz z osobg

uczestniczgca w ogledzinach.

Wzor protokotu ogledzin stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej instrukgii.

Przebieg i wyniki ogledzin mogg byé¢ ponadto utrwalone za pomocg aparatury i $rodkow

technicznych, stuzacych do utrwalenia obrazu, dzwigku itp., a dokonane utrwalenia stanowig

zatgcznik do protokotu ogledzin.

W postepowaniu kontrolnym kontrolujacy moze dokonaé kontroli kasy oraz ustalenia stanu

rzeczywistego sktadnikow majgtkowych na wybranym polu spisowym.

Z przebiegu ww. czynnosci sporzadza si¢ protokoty, ktérych wzory stanowig odpowiednio

zatgezniki nr 5 i nr 6 do niniejszej instrukcji.

Kontrolujgcy moze zada¢ od kierownika jednostki kontrolowanej lub obecnego albo bylego

pracownika udzielenia mu, w terminie przez niego wyznaczonym, ustnych lub pisemnych

wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.

Wzor protokotu przyjecia wyjasnien stanowi zatgcznik nr 7 do niniejszej instrukgji.

Z udzielenia ustnych wyjasnien sporzadza sig¢ protokét, ktéry podpisuje kontrolujacy i osoba

udzielajgca wyjasnien, wedtug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 8 do niniejszej instrukcji.

W zwiazku z przeprowadzang kontrola, kontrolujgcy moze - jezeli tego wymaga cel kontroli —

zada¢ informacji lub wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli od pracownikdw innych jednostek

organizacyjnych urzedu lub gminy.

Wzor informacji, o ktorej mowa w ust. 30 stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszej instrukcii.

Odmowa udzielenia wyjasnien moze nastgpi¢ jedynie w przypadku, gdy wyjasnienie

lub odpowiedz majg dotyczyé:

1) faktow i okolicznosci, ktérych ujawnienic mogtoby narazi¢ na odpowiedzialnosd karng
lub majatkows sktadajacego wyjasnienie lub jego maizonka (osoby pozostajace] z nim
faktycznie we wspoinym pozyciu), krewnych i powinowatych do drugiego stopnia, badz osob
zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kuratel, -

2) odmowa udzielenia wyjasnien nastepuje w formie pisemne;j.

Kontrolujgcy moze wzywaé, w formie pisemnej lub ustnej, obecnego lub bytego pracownika

do stawienia sie w jednostce kontrolowanej lub w siedzibie Urzedu Miasta Czestochowy w celu
przestuchania w charakterze $wiadka.

Pisemne wezwanie $wiadka zawiera:

1) pieczec nagtdwkowg urzedu,

imie i nazwisko kontrolujgcego,

imie i nazwisko osoby wzywanej,

podstawe prawng wezwania,

charakter i cel wezwania,

miejsce, datg i godzine stawienia sie,

date i podpis kontrolujacego.

Wzér pisemnego wezwania $wiadka stanowi zatgeznik nr 10 do ninigjszej instrukgji.
Kontrolujacy dokonujgc ustnego wezwania swiadka podaje:

1) podstawe prawng wezwania,

2) charakter i cel wezwania,

3) miejsce, date i godzine stawienia sie.

Wezwanemu przystuguje prawo odmowy ztozenia zeznar w charakterze $wiadka, jezeli:
1) ponosi odpowiedzialno$é za dziatalnosé bedaca przedmiotem kontroli,

2) ziozenie zezna’h mogloby jego Iub osoby wymienione w ust. 32 pkt1 narazi¢
na odpowiedziainos¢ karng lub majatkowa,

JgLser
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40.

41.

Przed rozpoczeciem przestuchania, kontrolujgcy uprzedza swiadka o grozgcej mu
odpowiedzialnoéci porzadkowe] za ziozenie fatszywego zeznania ocraz informuje  go
O przystugujacym mu prawie odmowy zeznan lub odpowiedzi na pytania, jezeli zachodzg
okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 32 pkt 1.

Z zeznan $wiadka kontrolujacy, w razie potrzeby sporzadza protokét, ktory przed podpisaniem
daje swiadkowi do odczytania lub na jego zgdanie odczytuje mu, czynigc o tym wzmianke.
Protok&t oraz kazdg jego strone podpisuje kontrolujgcy i $wiadek. Skreslenia, poprawki
i uzupetnienia wymagaja oméwienia na koncu protokotu i podpisania przez osoby podpisujgce
protokdl. Odmowe lub niemoznosé podpisania protokotu przez $wiadka omawia sie na koncu
protokotu.

Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej ma prawo z wiasnej inicjatywy ztozy¢ kontrolujgcemu
ustne lub pisemne oswiadczenie w sprawach zwigzanych z przedmiotem kontroli. Wzor
pisemnego o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 11 do niniejszej instrukcii.

W razie potrzeby, z ustnego oswiadczenia kontrolujacy sporzadza protokot, ktory podpisuje wraz
ze skiadajgcym oswiadczenie.

§ 4.

Przebieg i ustalenia kontroli dokumentuja;

1) protokét z kontroli kompleksowej, problemowe;j lub sprawdzajace;,

2) informacja pokontrolna z kontroli doraznej.

Protokoét z kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego podczas kontroli jednostki

kontrolowanej, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, oraz:

1) oznaczenie jednostki kontrolowane;, jej adres (nie dotyczy kontroli prowadzonych
w jednostkach organizacyjnych urzedu), imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowane;j,
z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrolg,

2) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego (zespotu kontrolnego) oraz numer
i date pisemnego, imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem dni przerw w kontroli,

4) temat kontroli oraz okres objety kontroig,

5) informacje o podjetych przez kierownika jednostki kontrolowanej dziataniach Zapobiegajgcych
bezposredniemu niebezpieczenstwu dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo powstaniu szkody
W mieniu,

6) informacje o zabezpieczeniu dowodow w trakcie czynnosci kontrolnych (dotyczy oryginaiow
dowodow zabezpieczonych w przypadku podejrzenia o popetnieniu przestepstwa),

7) omowienie poprawek, skreslen i uzupeinien dokonanych w protokole, .

8) wykaz zatacznikéw do protokotu,

) pouczenie o prawie zgioszenia kontrolujgcemu lub przewodniczacemu zespotu kontrolujgcego
zastrzezen do ustalen zawartych w protokole z kontroli przed jego podpisaniem, w ciggu 7. dni
od jego przediozenia przez kontrolujgcego (zespot kontrolujacy), ‘

10) pouczenie o prawie odmowy podpisania protokotu z kontroli w ciggu 7. dni od jego
przediozenia przez kontrolujgcego (zespot kontrolujgcy), z réwnoczesnym podaniem przyczyn
odmowy na pismie,

11) informacje o prawie zlozenia Prezydentowi Miasta wyjasnien, co do przyczyn i okolicznosci
powstania nieprawidiowosci, w ciggu 7. dni od daty podpisania protokotu,

12) informacje o odnotowaniu faktu przeprowadzenia kontroli w ksigzce kontroli, podajgc numer
pozycji, pod ktérg dokonano wpisu (nie dotyczy kontroli prowadzonych w jednostkach
organizacyjnych urzedu),

13) miejsce i date podpisania protokotu,

14) podpisy kontrolujgcego i kierownika jednostki kontrolowanej,

15) informacje o odmowie podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowane] wraz
Z wyjasnieniem przyczyn odmowy.

Wz6r protokotu stanowi zatgeznik nr 12 do niniejszej instrukcii.

Protokot z kontroli sporzadza sie w dwobch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dia

prezydenta miasta i kierownika jednostki kontrolowanej. Strony protokotu numeruje sie.

Po zakonczeniu kontroli kontrolujgcy podpisuje protokét z kontroli na kazdej stronie i przekazuje

go do podpisania kierownikowi jednostki kontrolowanej.

Jezeli przed podpisaniem protokotu z kontroli, kierownik jednostki kontrolowane] zglosi

zastrzezenia do ustalen w nim zawartych, kontrolujgcy ma obowigzek zbada¢ zasadnosé tych

zastrzezen i w uzasadnionych przypadkach skorygowa¢ lub uzupetnic tre$é protokotu, albo podaé
powody ich nieuwzglednienia.
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Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej odmawia podpisania protokotu z kontroli, kontrolujacy
zamieszcza 0 tym wzmianke w protokole. Pisemne wylasnienie przyczyn odmowy podpisania
protokotu dotgcza sie jako zatgcznik do protokotu z kontroli.

Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody
do podpisania protokotu przez kontrolujgcego i nie wstrzymuje toku dalszego postepowania
pokontroinego.

Kierownikowi jednostki kontrolowane; przystuguje prawo ziozenia wyjasnien, co do przyczyn
i okolicznosci powstania nieprawidtowosci w terminie 7. dni od daty podpisania protokoiu.

W przypadku dokumentowania wynikéw kontroli w formie informacji pokontrolnej, mozna stosowa¢
odpowiednio zasady okreslone w ust. 2 pkt 1-8 i 12-14. -

§ 5.

Na wniosek kontrolujgcego lub z wiasnej inicjatywy, kierownik jednostki kontrolowanej moze

zwota¢ narade pokontrolng z udziatem pracownikow zajmujgcych kierownicze stanowiska

w jednostce i kontrolujgcych:

1) celem narady pokontroinej jest omowienie stwierdzonych nieprawidlowosci, ustalenie
programu dziatan zmierzajgcych do ich usuniecia i usprawnienia funkcjonowania jednostki,

2) naradzie przewodniczy kierownik jednostki kontrolowanej,

3) z narady sporzadza sie protokot, ktdry podpisuja prowadzacy narade i protokolant. Jeden
egzemplarz protokotu otrzymuje kontrolujgey.

Po zakonczeniu kontroli udokumentowane] protokotem z kontroli, tj. kontroli kompleksowej,

problemowej lub doraznej, kontrolujacy sporzgdza zZwiezie sprawozdanie z przeprowadzonej
kontroli, ktore powinno zawieraé:

1) nazwg jednostki kontrolowane;j,

2) imig, nazwisko i kierownika jednostki kontrolowanej,

) imie i nazwisko kontrolujacego,

) czas kontroli, z wymienieniem przerw i ich powodow,

) temat kontroli oraz okres objety kontrolg,

) ustalenia kontroli, w tym wykazujace nieprawidiowosai | uchybienia w dziatalnosci jednostki
kontrolowanej, ze wskazaniem przyczyn ich powstania, skutkéw jakie one wywolaty, mogty
lub mogg wywotaé oraz oséb ponoszacych odpowiedzialnos¢ za spowodowanie
lub dopuszczenie do tych nieprawidtowosci albo przyczynienie sie do ich zaistnienia,

7) wnioski dotyczace podjecia przez prezydenta miasta dziatan w cely usprawnienia dzialalnosci
jednostki kontrolowanej oraz w przedmiocie pociggniecia 0s6b winnych stwierdzonych
nieprawidtowo$ci do prawem przewidzianej odpowiedzialnosci porzadkowej, karnej
i majatkowej. -

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia lub nieprawidtowosci w dziatalnosci

jednostki, nalezy sporzadzi¢ wystagpienie pokontroine, w ktorym zostang wskazane zalecenia

pokontrolne. -7

W przypadku braku uchybien {ub nieprawidtowoséci, do kierownika jednostki kontrolowanej mozna

skierowac informacje o odstapieniu od wydania zalecen pokontrolnych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu przeprowadzajgcych kontrole przedkiadajg

Prezydentowi Miasta sprawozdanie wraz z projektem wystapienia pokontrolnego.

W przypadku wystapienia czynow naruszajgcych dyscypline finanséw publicznych, kierownicy

jednostek organizacyjnych urzedu przeprowadzajacych kontrole sporzadzajg dodatkowo projekt

zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych o zaistniatych faktach.

W przypadku stwierdzenia czynow wskazujacych na mozliwogé popetnienia wykroczenia badz

przestgpstwa, dalsze czynnosci w tym zakresie prowadzi Zespot Radcow Prawnych,

Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany do ziozenia w terminie 30. dni od daty

otrzymania wystgpienia pokontrolnego informacji o wykonaniu zalecen pokontroinych oraz
0 dziataniach podjetych w celu ich realizaciji.

DO AW

§6.

Ustalenia kontroli doraznej, udokumentowane informacjg pokontroing, sg przedstawiane
Prezydentowi Miasta, z zastrzezeniem ust. 5.

Informacja pokontrolna powinna zawierag:

1) nazwe jednostki kontrolowanej,

2) imie, nazwisko i kierownika jednostki kontrolowane;j,

3) imig i nazwisko kontrolujacego,

4) czas kontroli, z wymienieniem przerw i ich powoddw,

5) temat kontroli oraz okres objety kontrolg,
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6) ustalenia kontroli, w tym wykazujgce nieprawidiowosci i uchybienia w dziatalnosci jednostki
kontrolowanej, ze wskazaniem przyczyn ich powstania, skutkéw jakie one wywotaly, mogty
lubmogg wywotaé oraz os6b ponoszacych odpowiedzialnosé za spowodowanie
lub dopuszczenie do tych nieprawidiowosci albo przyczynienie si¢ do ich zaistnienia,

7) wnioski dotyczace podjecia przez Prezydenta Miasta dziatan w celu usprawnienia dziatalnosci
jednostki kontrolowanej oraz w przedmiocie pociggniecia osob winnych stwierdzonych
nieprawidtowosci do prawem przewidzianej odpowiedzialnosci porzadkowej, karnej
i majgtkowej.

Decyzje o przekazaniu tresci informacji pokontrolnej kierownikowi jednostki  kontrolowanej

podejmuje Prezydent Miasta, z zastrzezeniem ust. 5.

W przypadku kontroli doraznej, przepisy §5 ust.3-4 i 6-8 stosuje sie odpowiednio,

z zastrzezeniem ust. 5.

W odniesieniu do kontroli, o ktorych mowa w § 2 ust. 9, tj. prowadzonych przez pracownikow

Wydziatu Nadzoru i Administracji w jednostkach organizacyjnych urzedu, informacja pokontrolna

jest przedstawiana zlecajacemu kontrole. Zlecajacy kontrole podpisuje wystapienie pokontroine

i podejmuje decyzje o przekazaniu tresci informacji kierownikowi kontrolowanej jednostki.

§7.

Kierownicy  jednostek organizacyjnych urzedu sporzadzajg informacie o kontrolach
przeprowadzonych w jednostkach kontrolowanych i przekazuijg je do Biura Kontroli.
Informacje o przeprowadzonych kontrolach przekazuje sie:
1) za | potrocze — w terminie do 14 lipca roku sprawozdawczego — w formie tabelaryczne;
wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 13 do niniejszej instrukcji,
2) zarok kalendarzowy — w terminie do 20 stycznia roku nastepnego:
a) w formie tabelarycznej wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr13 do niniejszej
instrukgiji,
b) w formie opisowej, ktéra winna zawieraé informacje o:
- stwierdzonych nieprawidtowosciach, przyczynach ich powstania oraz o osobach
za nie odpowiedzialnych, '
- liczbie wszczetych postepowan dyscyplinarnych, zawiadomien o popetnieniu
przestgpstwa i wykroczenia skierowanych do organéw powotanych do ich $cigania
oraz zawiadomien o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych
skierowanych do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych,
- sposobie uwzglednienia uwag | wykonania wnioskéw i zalecen :
Kierownik Biura Kontroli sporzadza roczne sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli
i przedstawia je w terminie okreslonym dla sprawozdania z dziatalnosci Prezydenta Miasta.
Sprawozdanie winno zawieraé informacje o
1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegélnieniem rodzaju
i przedmiotu kontroli, a takze liczbie skontrolowanych podmiotow,

2) stwierdzonych nieprawidtowosciach, przyczynach ich powstania oraz o osobach
za nie odpowiedzialnych,

3) liczbie wszczetych postepowan dyscyplinarnych, zawiadomien o popetnieniu przestepstwa
lub wykroczenia, skierowanych do organdw powotanych do ich $cigania oraz zawiadomien
0 ujawnionym naruszeniu dyscypliny finansow publicznych skierowanych do Rzecznika
Dyscypliny Finansdw Publicznych,

4) sposobie uwzglednienia uwag i wykonania wnioskow oraz zalecen.

o
e

ZALACZNIK nr 2 do ZARZADZENIA Nr 1348/13 PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWY z dnia 12 lutego 2013 r.
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Zatgceznik nr 1 do Instrukeji kontroli
wykonywanej przez uprawnione jednostki
organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy

Prezydent
Miasta Czestochowy

Czestochowa, ...............

UPOWAZNIENIE

Upowazniam Pana/Panig;

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcego/kontrolujgcych)

do przeprowadzenia kontroli

(temat kontroli i okres objety kontrola)

Upowaznienie jest wazne wraz z legitymacjg stuzbowg lub dowodem osobistym.

Termin waznos$ci upowaznienia uplywa z dniem

Podstawa prawna:

.(poda'é akty prawne bedgce podstawg przeprowadzenia kontfo/i) . L Z/ﬁ

F — zaigeznik nr 1 do Instrukgji kontroli wykonywanej przez uprawnione jednostki organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy/01
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Zatgeznik nr 2 do Instrukgji kontroli

wykonywanej przez uprawnione jednostki
organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy

.............................................................................. dnia
(nazwa jednostki kontrolujgcej) (miejscowosc)
(imig i nazwisko kontroljacego)
POKWITOWANIE
OAEDTaNI& Z ...t
(nazwa jednostki organizacyjnej)
zabezpieczonych materiatow dowodowych.
Na podstawie upowaznienia nr........................._. zdnia..................
wydanego przez Prezydenta Miasta Czestochowy
zabezpieczam nastepujace materialy dowodowe:
L OO
2) e
3 T
przezich zabranie z ...
{nazwa jednostki organizacyjnej) \

i pozostawienie w ich migjsce poswiadczonych odpiséw.

i

.

"""" eb;;ab;-;'k'an‘;;a;g;ge;g;;f'g

F — zatacznik nr 2 do Instrukgji kontroli wykonywanej przez uprawnione jednostki organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy/02
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Zaigeznik nr 3 do Instrukcji kontroli
wykonywanej przez uprawnione jednostki
organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)

dziatajgc w obecnosci

(doktadny opis pobranej rzeczy)

Pobrana rzecz zostata zabezpieczona przez

(sposéb zabezpieczenia uniemozliwiajgcy zastgpienie jej inng)

Zabezpieczona rzecz jest przechowywana w

(podpis osoby uczestniczacej w pobraniu rzeczy

(podpis kontrolujacego)

F — zalgeznik nr 3 do Instrukcji kontroli wykonywanej przez uprawnione jednostki organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy/03
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Zatgcznik nr 4 do Instrukgji kontroli
wykonywanej przez uprawnione jednostki
organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy

(nazwa jednostki kontrolujgcey)

PROTOKOL OGLEDZIN

dziatajac
w obecnosci

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacej w ogledzinach)

(podpis osoby uczestniczgcej w ogledzinach (podpis kontrolujgcego)

Ra Ny

F — zatgcznik nr 4 do instrukcji kontrofi wykonywanej przez uprawnione jednostki organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy/04
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Zatgcznik nr 5 do Instrukgji kontroli
wykonywanej przez uprawnione jednostki
organizacyjne Urzgdu Miasta Czgstochowy

PROTOKOL

(imie i nazwisko kontrolujacego)

dziatajgcego na podstawie upowaznienia nr

............................... wydanego przez Prezydenta Miasta Czestochowy.

Kontrole przeprowadzono w obecnosci:

W toku kontroli ustalono:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie

........................ yemnee ZE
1) Stan gotowki wg RK nr......... zdnia ... yeenn ZH
wg RKnr........ zdnia ... o
wg RKnr........ zdnia.......... e
RAZEM ., yeeeee Zh
2) Nadwyzke (+), niedobor (-) wprowadzono do RK
1] SO zdnia............ TSR oo 24
2. Stan innych walorow (depozytow) jednostki kontrolowanej
przechowywanych w kasie:
1) e yeeens 24
2) s N zt
3. Stan drukéw $cistego zarachowania przechowywanych w kasie:
1) seria ....... odnr........... donr...... szt.
2) e szt.
3) e szt.

F - zatacznik nr 5 do Instrukgji kontroli wykonywanej przez uprawnione jednostki organizacyjne Urzgdu Miasta Czestochowy/05
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4. Kasjer podpisat oswiadczenie o odpowiedzialnosci materiainej
za powierzong mu gotowke i inne walory znajdujace sie w kasie. w dniu

5. Ostatnig kontrole kasy przeprowadzit

(podpis kontrolujacego) (podpisy os6b obecnych)

-
e
-
P

F — zatgcznik nr 5 do Instrukgji kontroli wykonywanej przez uprawnione jednostki organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy/05
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Zatgcznik nr 6 do Instrukcji kontroli
wykonywanej przez uprawnione jednostki
organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy

PROTOKOL

sprawdzenia stanu sktadnikoéw majgtkowych

e
( nazwa i adres /ednostkl kontrolowanej)

WAniU .. odgodz. .................. d0 GOGZ. ..o

przez

(imig i nazwisko kontrolujgcego)

dziatajgcego na podstawie upowaznienia nr

(imig j nazwisko osoby obecnej przy sprawdzeniu)

Ustalenia:

Zbadano stan skiadnikow majgtkowych w

(nazwa pola spisowego)
ustalajac rzeczywisty ich stan przez przeliczenie i stwierdzono, co nastepuije:

Lp.

Stan ewidencyjny przyjeto po uwzglednieniu obrotow wykazanych wg ostatnich wpisow do ksiag

inwentarzowych:
- przychodowego nr

- rozchodowego nr

Protokdt niniejszy zostat sporzadzony w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach.
Jeden egzemplarz pozostaje w jednostce kontrolowane;.

Podpis osoby materiainie odpowiedzialnej  Podpis osoby obecnej przy sprawdzeniu Podpis kontrolujgcego

F — zatgcznik nr 6 do Instrukeji kontroli wykonywanej przez uprawnione jednostki organizacyjré}:{rzedu Miasta Czgstochowy/06
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Zatgeznik nr 7 do Instrukcji kontroli
wykonywanej przez uprawnione jednostki
organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy

PROTOKOL
PRZYJECIA WYJASNIENIA

Kontrolujgey

(imie i nazwisko kontrolujgcego)

dziatajgc na podstawie upowaznienia nr

Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia

do przeprowadzenia kontroli w

(imig i nazwisko oraz stanowisko osoby skladajgcej wyjasnienie)

wyjasnienie dotyczace:

(podpis kontrolujgcego)

nastepujacej tresci:

(podpis sktadajgcego wyjasnienie)

F — zatgcznik nr 7 do Instrukgji kontroli wykonywanej przez uprawnione jednostki organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy/07
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Zatacznik nr 8 do Instrukgji kontroli
wykonywanej przez uprawnione jednostki
organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy

(nazwa jednostki kontrolujgcej)

PROTOKOL o
PRZYJECIA USTNYCH WYJASNIEN

(imig, nazwisko i stanowisko sfuzbowe kontrolujgcego)

wdniu ... uprzedzajgc

(podstawa prawna)

prawie odmowy udzielenia wyjasnien lub odpowiedzi na pytania, przyjat od niego ustne wyjasnienia
W sprawie

(podac przedmiot sprawy)

0 nastepujgcej tresci:

Przed podpisaniem sktadajacy niniejsze wyjasnienie zapoznat sie z trescig protokotu, nie wnoszac
zastrzezen ani uwag.

{podpis kontrolujgcego) (podpis osoby skiadajgcej wyja nienie)

)

F — zatgeznik nr 8 do Instrukciji kontroli wykonywanej przez uprawnione jednostki organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy/08
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Zatgcznik nr 8 do Instrukcji kontroli
wykonywanej przez uprawnione jednostki
organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy

(miejscowosc)

INFORMACJA
ztozona dnia.............. przez
................................................................ (Imlenazmkostanow’s’(o)
................................................................ éh'éé'\}}éjééh'égt}}iE}QQHi'z'a'Eﬁhéj)'wmmmwmmm'”"“me”mmw
dla
................................................................ ?iﬁv'ié'i}}é{é'v(/}é}éé'ké}{t'r'c}}&)’eiéé'gé)'m"mw'"M”“w“wm““W“mmw
dziatajgcego na podstawie upowaznienianr................... z dnia

wydanego przez Prezydenta Miasta Czestochowy

na temat:
" (podpis kontroljacege)
* (podpis udzielajacego informagi)
{
( 5
F

— zatgcznik nr 9 do Instrukcji kontroli wykonywane] przez uprawnione jednestki organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy/09
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Zatgeznik nr 10 do Instrukcji kontroli
wykonywanej przez uprawnione jednostki
organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy

(nazwa jednostki kontrolujgcey) (miejscowosd)

(imig i nazwisko kontrolujgcego)

Szanowny(a) Pan/Pani

(adres dorgczenia pisma)

Korzystajac z przystugujacego mi na podstawie upowaznienia nr..................... z dnia
...................... wydanego przez Prezydenta Miasta Czestochowy, uprawnienia do przestuchania

w charakterze $wiadka (réwniez osoby niebedacej pracownikiem jednostki kontrolowanej), zwracam
si¢ do Pana/Pani z prosbg o spotkanie ze mna w dniu
w miejscu

................................ 0 godz.

Uprzejmie prosze o udzielenie odpowiedzi w mozliwie najkrétszym terminie.

(podpis kontrolujacego)

F ~ zatacznik nr 10 do instrukcji kontroli wykonywanej przez uprawnione jednostki organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy/10
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Zatgeznik nr 11 do Instrukciji kontroii
wykonywanej przez uprawnione jednostki
organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy

{miejscowosc)

(stanowisko i nazwa jednostki organizacyjnej)

OSWIADCZENIE

Swiadomy odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 Kodeksu karnego o$wiadczam, ze

(podpis o$wiadczajgcego)

- Potwierdzam wiarygodno$¢ podpisu:

(imig i nazwisko kontrolujgcego)

.

J

F — zatgcznik nr 11 do Instrukcji kontroli wykonywanej przez uprawnione jednostki organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy/11
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Zatgeznik nr 12 do Instrukcji kontroli
wykonywanej przez uprawnione jednostki
organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy

PROTOKOL

z kontroli przeprowadzonej na podstawie upowaznienia nr

Prezydenta Miasta Czestochowy z dnia

l. Ustalenia ogodine:

Poda¢ m. in.: date utworzenia jednostki kontrolowanej, podstawe prawnag utworzenia Jednostki, przedmiot
dziatania, podstawowe informacje dotyczace organizacji pracy w jednostce, podstawowe przepisy wewnetrzne
OkreS$lajgce dziatalno$c jednostki (statut, regulamin organizacyjny, przepisy z zakresu rachunkowosci).

ll. Ustalenia szczegdlowe:

Opisac¢ szczegdlowe ustalenia kontroli, zachowujgc kolejnos$é zagadnieri okreslong w programie czynnosci
kontrolnych.

Na tym protokét z kontroli zakonczono.

Integraing cze$¢ protokotu stanowig zataczniki:

Protokdt sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla Prezydenta Miasta

Czestochowy i kierownika jednostki kontrolowane;.

Kierownik jednostki kentrolowanej zostat poiiczony o:

1) prawie zgloszenia kontrolujgcemu lub przewodniczacemu zespotu kontrolujgcego zastrzezen
do ustalen zawartych w protokole z kontroli przed Jego podpisaniem, w ciggu 7. dni od jego
przeditozenia przez kontrolujgcego (zespdt kontrolujacy),

2) prawie odmowy podpisania protokolu z kontroli w ciggu 7. dni od jego przediozenia przez
kontrolujgcego (zespot kontrolujacy), z rownoczesnym podaniem przyczyn odmowy na pismie,

3) prawie zitozenia Prezydentowi Miasta Czestochowy wyjasnien, co do przyczyn i okolicznosci
powstania nieprawidtowosci, w ciggu 7. dni od daty podpisania protokotu.

Do tresci protokotu nie wniesiono zastrzezen/wniesiono zastrzezenia.
Kontrolg odnotowano w ksigzce kontroli jednostki kontrolowanej w pozyciji ...

Jednostka kontrolowana: Kontrolujacy:
» (p}éczeé nagtéwkowa)
(pieczec imienna i podpis kierownika Jjednostki)

Czestochowa, dnia

F — zatacznik nr 12 do Instrukcji kontroli wykonywanej przez uprawnione jednostki organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy/12 .
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Zatgcznik nr 13 do Instrukcji kontroli wykonywanej przez uprawnione

jednostki organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy

Informacja o przeprowadzonych kontrolach

(nazwa jednostki organizacyjnej urzedu)

za .. pdiroczefrok ........

. data data podpisania| data wystania stwierdzone
L nazwa kontrolowanej temat kontroli rotokolu z stgpienia | nieprawidtowosci uwagi
P- jednostki rozpoczecia | zakonczenia nx i E_N\ ap P o g
kontroli kontroli ontroli pokontrolnego tak/nie
Sporzadzit: AM\A

Numer telefonu:

Czestochowa, dnia

F - zalacznik nr 13 do Instrukciji kontroli wykonywanej przez uprawnione komérki organizacyjne Urzedu Miasta Czestochowy/13

(podpis kiero mmxm_ma:om% organizafyjnej urzedu)
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10.

11.

Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 1348/13
Prezydenta Miasta Czestochowy
z dnia 12 lutego 2013 r.

Instrukcja oceny i kontroli realizacji zadan publicznych dotowanych
z budzetu miasta Czestochowy

Celem wprowadzenia instrukcji jest zapewnienie sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia oceny

i kontroli realizacji zadan publicznych dotowanych z budzetu miasta Czestochowy.

Hlekro¢ w instrukgji jest mowa o:

1) zadaniu publicznym — nalezy przez to rozumie¢ zadanie ogloszone w otwartym konkursie ofert
przez Prezydenta Miasta i mieszczace sie w sferach okreslonych w art. 4 ustawy z dnia
24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (jt. Dz. U. z 2010 r.
Nr 234, poz. 1536 z p6zn. zm.),

2) podmiotach realizujgcych zadanie publiczne - nalezy przez to rozumie¢ organizacje
pozarzadowe, podmioty okreslone w art. 3 ust. 2 i 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego

i o wolontariacie oraz jednostki organizacyjne podiegte organom administracji publiczne;j
lub przez nie nadzorowane,

3) umowie — nalezy przez to rozumied:

a) umowe o wsparcie lub powierzenie realizacji zadania publicznego okreslong
w rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 grudnia 2010 r. w sprawie
wzoru oferty i ramowego wzoru umowy dotyczacych realizacji zadania publicznego
oraz wzoru sprawozdania z wykonania tego zadania (Dz. U. z 2011 r. Nr 6, poz. 25),

b) umowe zawartg na podstawie art. 48 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow publicznych (jt. Dz. U. z 2008 r. Nr 164,
poz. 1027 z pdzn. zm.).

4) kierowniku jednostki organizacyjnej urzedu - nalezy przez to rozumie¢ osobe Kierujacg
jednostkg organizacyjng Urzedu Miasta Czestochowy, wymieniong w regulaminie
organizacyjnym urzedu,

5) BIK - nalezy przez to rozumieé Biuro Inicjatyw Lokalnych i Konsultacji Spotecznych,

6) ocenie - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci kontrolne majgce na celu sprawdzenie zgodnosci
realizacji zadania publicznego z warunkami okreslonymi w umowie.

Ocene realizacji zadania publicznego dotowanego z budzetu miasta przeprowadzajg wyznaczeni

przez kierownika jednostki organizacyjnej urzedu pracownicy tej jednostki.

Ocena jest przeprowadzana w zakresie:

1) stanu realizacji zadania, -

2) efektvwnosci, rzetelnoéci i jakosci wykonania zadania, -

3) prawidiowosci wykorzystania $rodkow publicznych otrzymanych na realizacje zadania,

4) prowadzenia dokumentacji okre$lonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy.

Plany przeprowadzania ocen realizacji zadan publicznych dotowanych z budzetu miasta

na poszczegoine kwartaty, sporzadzajg kierownicy jednostek organizacyjnej urzedu, wedtug wzoru

stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej instrukgii.

Plany przekazuje sie kierownikowi BIK w terminie 14. dni przed rozpoczgciem kwartaiu objetego

planem.

Osoby przeprowadzajgce ocene oraz termin jej realizacji zgodnie ze sporzadzonym planem
wyznacza kierownik jednostki organizacyjnej urzedu.

Z przeprowadzonej oceny realizacji zadan publicznych sporzadza sig notatke stuzbowg, ktéra
powinna zawieraé: okredlenie stanu realizacji oraz oceng koncowa realizacji zadania,
aw przypadkach  stwierdzenia nieprawidlowosci — zalecenia i wnioski dia podmiotu
kontrolowanego.

Notatke sluzbowa z oceny realizacji zadania publicznego dotowanego z budzetu miasta
Czestochowy sporzadza sie wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji,
w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla prezydenta miasta i kierownika
jednostki kontrolowane;.

W toku przeprowadzania oceny realizacji zadania publicznego, pracownicy dokonujgcy oceny
mogg zadac wyjasnien od podmiotow kontrolowanych.

W przypadku stwierdzenia razacych nieprawidiowosci podczas realizacji zadania, jezeli jest

to moziiwe, przeprowadza si¢ ponownie ocene zadania oraz oceng wykonania wnioskow i zalecen
pokontrolnych.

ZALACZNIK nr 3 do ZARZADZENIA Nr 1348/13 PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWY z dnia 12 lutego 2013 r.
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12.

13.

14.

15.

O negatywnej ocenie realizacji zadania publicznego, bezposrednio po przeprowadzeniu oceny
zadania, kierownik jednostki organizacyjnej urzedu powiadamia kierownika BIK.

W przypadku, gdy zlecone lub powierzone do realizacji zadanie publiczne uzyskato negatywng
ocene i zostalo wykonane z razacymi nieprawidiowosciami, kierownik BIK przedktada
prezydentowi miasta stosowng informacje wraz z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli przez
Biuro Kontroli (z udziatem pracownikéw whasciwych jednostek organizacyjnych urzedu) oraz
0 wstrzymanie realizacji innych dotacji przyznanych temu podmiotowi do czasu usuniecia
nieprawidtowos$ci wskazanych w notatce stuzbowej.

Kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu sporzadzajg informacje z przeprowadzonych ocen
realizacji zadan publicznych wediug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszej instrukcji
i przekazujg kierownikowi BIK do dnia 15 stycznia roku nastepnego.

Kierownik BIK sporzadza informacje zbiorcza na temat ocen realizacji zadan publicznych wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukgji i przekazuje jg do dnia 20 stycznia roku
nastgpnego kierownikowi Biura Kontroli, ktory przedstawia prezydentowi miasta sprawozdanie

ze wszystkich przeprowadzonych kontroli w terminie umozliwiajgcym sporzgdzenie sprawozdania
z dziatalnosci prezydenta miasta.

ZALACZNIK nr 3 do ZARZADZENIA Nr 1348/13 PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWY z dnia 12 lutego 2013 1.
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji oceny i kontroli
realizacji zadan publicznych dotowanych
z budzetu miasta Czestochowy

Notatka stuzbowa z oceny realizacji zadania publicznego dotowanego
Z budzetu miasta Czestochowy

przeprowadzanej przez: ...........................

. Informacje ogdlne:

Nazwa podmiotu:

- placdwka bezposrednio wykonujaca zadanie:

Miejsce/adres realizacji zadania:

li. Stan realizacji zadania:

Tytut zadania publicznego:

Zgodnos¢ terminu realizacji zadania z podanym w ofercie i harmonogramie:

1
2
3. Stan realizacji zadania w odniesieniu do harmonogramu:
4

Druk materiatéw okres$ionych w ofercie oraz zamieszczenie informacji o uzyskanej na ten cel
dotaciji:

lll. Efektywnosc¢, rzetelnosé i jako$é wykonania zadania:

1. Realizacja zadania zgodnie z zakresem rzeczowym okreslonym w ofercie:

2. Realizatorzy zadania - liczba oséb: ..., posiadane kwalifikacje Ilub uprawnienia:

Udziat w realizacji zadania wolontariuszy zgodnie z ofertg — liczba ...

4. Liczba uczestnikow/beneficjentow korzystajacych z zadania: ... z terenu miasta Czestochowy; ...
spoza terenu miasta Czestochowy

Zasady naboru uczestnikow/beneficjentow:

6. Udziatw realizacji zadania innych oferentéw:

IV. Prawidlowos$¢ wykorzystania srodkow publicznych otrzymanych na realizacje zadania:

1. Wydatkowanie dotacji zgodnie z zawartg umowg oraz oferta, w tym z oferta, harmonogramem

| kosztorysem stanowigcym zatgcznik do umowy:

Udziat sponsoréw oraz wktadu finansowege z innych zrodet:

Stosowanie prawa zamoéwien publicznych przy wydatkowaniu dotacji:

Prowadzenie dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy:

S W N

Prowadzenie wyodrebnionej ksiegowosci:

2. Prowadzenie innej wymaganej dokumentaciji np. listy uczestnikéw itp.:

F - zalacznik nr 2 do instrukcji w sprawie oceny i kontroli realizacji zadan publicznych dotowanych z budzetu miasta
Czestochowy/02
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VI. Inne uzyskane informacje podczas przeprowadzania oceny:

VII. Ocena konicowa realizacji zadania:

[_] dobra
[ ] zta

Realizacja celow i osiggniecie rezultatow dekiarowanych w ofercie:

Opinia na temat wykonania zadania publicznego przez podmiot:

Zalecenia i wnioski po dokonaniu oceny realizacji zadania publicznego:

W N A

Notatka zostata sporzgdzona w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

Podmiot kontrolowany: Oceniajacy:

(pieczed naglowkowa)

(pieczec imienna i podpis kierownika) (podpis oceniajacego/oceniajacych)

Data sporzgdzenia notatki:

F - zatacznik nr 2 do Instrukcji w sprawie oceny i kontroli realizacji zadafn publicznych dotowanych z budzetu miasta
Czestochowy/02
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Zatacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 1348/13
Prezydenta Miasta Czestochowy
z dnia 12 lutego 2013 r.

Instrukcja kontroli wynikajacych z przepisow szczegoinych

§1.

Celem wprowadzenia instrukcji jest zapewnienie sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli
realizacji obowigzkéw natozonych na podmioty na mocy przepisow szczegdlnych, kidrych

egzekwowanie jest zadaniem miasta Czestochowy, badz weryfikacja ztozonych oswiadczen.
Podmioty kontrolowane:

1) jednostki organizacyjne,

2) przedsiebiorcy, w rozumieniu ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,

3) rolnicy indywidualni,

4) osoby fizyczne.

Kontrole w podmiotach wymienionych w pkt 2 przeprowadza sie na podstawie:

1) przepiséw prawa, w tym: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o samorzadzie powiatowym,
ustawy o finansach publicznych i innych regulacjach,

2) zatwierdzonego planu kontroli,

3) imiennych upowaznien,

4) legitymacji stuzbowej lub dowodu osobistego.

Kontrole przeprowadza sie jako:

1) kontrole problemowa — obejmujaca realizacje obowigzkéw natozonych na podmioty na mocy
przepisow szczegdlnych lub weryfikacje ziozonych oswiadczen,

2) kontrole sprawdzajgcg — majaca na celu zbadanie wykonania wnioskow i zalecen z kontroli,

3

) kontrole dorazng — majacg charakter interwencyjny, wynikajaca z potrzeby pilnego zbadania
nagtych zdarzen.

§2.

Plan kontroli okresla:

1) termin realizacji kontroli,

2) przedmiot kontroli,

3) liczbe planowanych kontroli,

4) osoby kontrolujgce.

Kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu sporzgdzajg plany kontroli ra dane potrocze,
wediug wzoru stanowigcego zatacznik nr1 do niniejszej instrukcji, ktére przekazujg do Biura
Kontroli w terminie 14. dni przed rozpoczeciem poétrocza, na ktére zostaty sporzadzone.

Biuro Kontroli, na podstawie przestanych planéw kontroli, sporzadza plan zbiorczy i przekazuje
do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta.

Zatwierdzony plan kontroli przekazuje sie do wiadomosci jednostkom organizacyjnym urzedu
przeprowadzajagcym kontrole.

§ 3.
Kontrola moze by¢ przeprowadzona w:
1) siedzibie Urzedu Miasta Czestochowy w godzinach pracy, po uprzednim wezwaniu osoby
kontrolowanej do okazania dokumentow lub zlozenia wyjasnien,
2) miejscu zamieszkania lub prowadzenia dziatainosci, lub na terenie gospodarstwa roinego
bedacego w posiadaniu albo wspéiposiadaniu kontrolowanego.
Kontrole przeprowadza sie na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia oraz legitymaciji
stuzbowej lub dowodu osobistego.
Wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszej instrukcii.
Upowaznienia do kontroli podlegajg ewidencji w rejestrze, ktory prowadzi Biuro Dyrektora
Generalnego.
Prezydent Miasta — na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej urzedu - moze powotaé
do przeprowadzenia kontroli zespot kontrolujgcy, skiadajacy sie z pracownikéw wilasciwych
Jednostek organizacyjnych urzedu, wyznaczajgc przewodniczacego zespoiu.

ZALACZNIK nr 4 do ZARZADZENIA Nr 1348/13 PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWY z dnia 12 lutego 2013 r.

Strona 1z 3



Przewodniczacy zespoiu kontrolujgcego dokonuje podziatu czynnosci pomigdzy kontrolujacych,
nadzoruje wykonanie zakresu kontroli oraz przeprowadza czynnosci kontrolne. Odpowiada
za terminowe opracowanie materiatow pokontroinych.

§ 4.

Przed rozpoczeciem kontroli, kontrolujgcy okazuje kontrolowanemu pisemne upowaznienie

do przeprowadzenia kontroli zawierajace co najmniej:

1) date i miejsce wystawienia,

2) nazwe i adres kontroiujacego, -

3) okreslenie podmiotu kontrolowanego,

4) wskazanie podstawy prawnej,

S5) okreslenie zakresu przedmiotowego kontroli,

6) date i podpis wystawiajgcego upowaznienie.

W przypadku, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 pkt 1, kontrolujgcy przesyta kontrolowanemu wezwanie

do przeprowadzenia kontroli, zawierajace:

1) date i miejsce wystawienia,

2) nazwe i adres wzywajacego,

3) nazwe i adres wzywanego,

4) informacje w jakiej sprawie oraz w jakim charakterze zostaje wezwany,

5) pouczenie, czy powinien stawi¢ sie osobiscie lub przez petnomocnika, czy tez moze ztozy¢
wyjasnienie lub zeznanie na pismie,

8) okreslenie terminu, do uptywu ktérego zadanie powinno by¢ spetnione, albo dzien, godzine
I miejsce stawienia si¢ wezwanego,

7) informacje o skutkach prawnych niezastosowania sig do wezwania,

8) pouczenie o prawach i obowigzkach kontroiowanego,

9) date i podpis kontrolujgcego. :

W toku czynnosci kontrolnych kontrolujgcy ustala stan faktyczny na podstawie materiatow

dowodowych, zebranych i zbadanych w toku postgpowania. Dowodami sg w szczegolnosci

wszelkiego rodzaju dokumenty, protokoty, wyjasnienia i oswiadczenia, zeznania Swiadkow, opinie

specjalistow i wyniki ogledzin.

W celu realizacji kontroli kontrolujacy ma prawo:

1) wgladu do dokumentow dotyczacych przedmiotu kontroli lub majgcych istotne znaczenie
dla obiektywnego ustalenia stanu faktycznego,

2) wzywania i przestuchiwania oséb kontrolowanych i ewentuainych $wiadkow,

3) zadania udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien.

W razie uzasadnionej potrzeby wigczenia dokumentu do protokotu kontroli, osoba kontrolowana

lub kontrolujgcy sporzadza jego kopie.

Zgodnos¢  kopii, odpisow i -wyciggéw oraz zestawien, danych i obliczen z oryginalnymi

dokumentami potwierdza kontrolowany.

W uzasadnionych sytuacjach potwierdzenia wiarygodnosci dokumentéw moze dokonac
kontrolujgcy.

W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego dotyczgcego obiektow lub upraw, kontrolujacy moze
przeprowadzi¢ wizje lokaina/ogledziny.
Wizje lokalna/ogledziny przeprowadza sie w obecnosci osoby kontrolowane;.

. Z przebiegu i wyniku wizji lokalnej/ogledzin sporzgdza sie protokot, ktdry podpisuje kontrolujgcy

oraz osoba uczestniczaca w ogledzinach.

. Przebieg i wyniki wizji lokalnej/ogledzin moga by¢ utrwalone za pomocy aparatury i $rodkow

technicznych, stuzacych do utrwalenia obrazu. Dokonane utrwalenia stanowig zatgcznik
do protokotu.

§5.

Przebieg i ustalenia kontroli dokumentuje protokot z kontroli, ktory powinien zawiera¢ co najmniej:
1) date i miejsce przeprowadzenia kontroli,

nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,

nazwe i adres podmiotu kontrolujacego,

podstawe prawng kontroli,

przedmiot i zakres kontroli,

ustalenia szczegotowe,

miejsce i date podpisania protokotu,

8) podpisy 0s6b kontrolujgcych oraz osob reprezentujacych podmiot kontrolowany.

NooseN
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wmn

Jezeli przed podpisaniem protokolu z kontroli osoba kontrolowana zglosi zastrzezenia
co do ustalen w nim zawartych, kontrolujgcy ma obowigzek zbada¢ zasadnosé tych zastrzezen
iw uzasadnionych przypadkach skorygowaé lub uzupetni¢ tres¢ protokotu, albo przytoczyc
powody ich nieuwzgiednienia.

Odmowa podpisania protokotu przez osobe kontrolowang nie stanowi przeszkody do podpisania
protokotu przez kontrolujacego i nie wstrzymuje toku dalszego postepowania pokontrolnego.

W przypadku, gdy w toku czynnosci kontrolnych stwierdzono, ze kontrolowany:

1) nie wywigzuje sie z obowigzkow natozonych na mocy przepisow szczegblnych,

2) nie stawit sie na wezwanie lub odméwit ziozenia stosownych wyjasnien,

dalsze postepowanie prowadzi jednostka organizacyjna urzedu, zgodnie z kompetencjami
wynikajgcymi z Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta Czestochowy.

§ 6.

Kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu przekazujg do Biura Kontroli informacje na temat
kontroli przeprowadzonych w danym roku, w terminie do dnia 20 stycznia nastepnego roku.

Wzdr informaciji o przeprowadzonych kontrolach stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji.
Kierownik Biura Kontroli sporzadza roczne sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli

i przedstawia je Prezydentowi Miasta w terminie okreslonym dla sprawozdania z dziatalnosci
Prezydenta Miasta.

§7.

Szczegotowe wytyczne dotyczace sposobu przeprowadzania kontroli, w zakresie wynikajacym
z realizacji zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym urzedu, wydajg w formie zarzadzenia
kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu, na podstawie ustalen zawartych w niniejszej instrukcji.

ZALACZNIK nr 4 do ZARZADZENIA Nr 1348/13 PREZYDENTA MIASTA CZESTOCHOWY 2z dnia 12 lutego 2013 1.
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Zalgceznik nr 1 do Instrukcji kontroli wynikajgcych z przepiséw szczegolnych

Plan kontroli wynikajacych z przepiséw szczegdinych

na ... potrocze ... r.

(nazwa jednostki organizacyjnej urzedu)

imig, nazwisko i stanowisko

Lp. Termin realizacji kontroli Przedmiot kontroli Liczba planowanych kontroli S
osoby kontrolujgcej

Sporzadzit:
Numer telefonu:

Czestochowa, dnia ... ,

\

F - zalacznik nr 1 do Instrukcji kontroli wynikajacych z przepisow szczegoinych/O1 Strona 1tz 1



Zatgeznik nr 2 do Instrukeji kontroli
wynikajacych z przepisow szczegolnych

Czestochowa,

Prezydent
Miasta Czestochowy

UPOWAZNIENIE

Upowazniam Pana/Panig;

(okreslenie przedmiotu kontroli}

Upowaznienie jest wazne wraz z legitymacjg stuzbowg lub dowodem osobistym.

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem

Podstawa prawna:
(podac: akty prawne bedace podstawa preprowadzens komiron)
Lo .

F — zatgcznik nr 2 do Instrukcji kontroli wynikajacych z przepisow szczegoinych/02
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