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ZARZĄDZENIE NR 4155/2010

PREZYDENTA MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

z dnia 1 lutego 2010 r.

w sprawie trybu i zasad postępowania kontrolnego
Na podstawie art. 33 ust. 3 w związku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z późn. zm.
) zarządza się,
co następuje:

Rozdział 1
Przepisy ogólne

§ 1. Zarządzenie określa:

1) sposób realizacji zadań przez pracowników Biura Kontroli Urzędu m.st. Warszawy wykonujących i nadzorujących czynności kontrolne oraz kierowników i pracowników jednostek kontrolowanych;

2) zasady:

a) przygotowywania kontroli,
b) przeprowadzania i dokumentowania czynności kontrolnych,
c) sporządzania:

-
protokołu kontroli,
-
wystąpienia pokontrolnego,
-
zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popełnienia przestępstwa,
-
zawiadomienia o ujawnionych okolicznościach wskazujących na naruszenie dyscypliny finansów publicznych,

-
informacji o wynikach kontroli.

§ 2. Ilekroć w niniejszym zarządzeniu jest mowa o:

1) Biurze – należy przez to rozumieć Biuro Kontroli Urzędu m.st. Warszawy;

2) dzielnicy – należy przez to rozumieć dzielnicę m.st. Warszawy;

3) jednostce kontrolowanej – należy przez to rozumieć jednostkę, w której kontrolujący przeprowadza kontrolę;

4) kierującym zespołem kontrolnym – należy przez to rozumieć osobę wyznaczoną spośród kontrolujących, wspólnie przeprowadzających kontrolę w tej samej jednostce kontrolowanej;

5) kontrolującym – należy przez to rozumieć pracownika Biura Kontroli Urzędu m.st. Warszawy upoważnionego do przeprowadzenia kontroli;

6) nadzorującym kontrolę – należy przez to rozumieć odpowiednio Dyrektora Biura, zastępcę Dyrektora Biura albo naczelnika wydziału w Biurze Kontroli Urzędu m.st. Warszawy;
7) Prezydencie – należy przez to rozumieć Prezydenta m.st. Warszawy;

8) Regulaminie Urzędu – należy przez to rozumieć Regulamin organizacyjny Urzędu m.st. Warszawy, stanowiący załącznik do zarządzenia Prezydenta m.st. Warszawy
nr 312/2007 z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego  Warszawy (z późn. zm.
);
9) Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza m.st. Warszawy;

10) Skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika m.st. Warszawy;

11) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd m.st. Warszawy;

12) zastępcy Prezydenta – należy przez to rozumieć zastępcę Prezydenta m.st. Warszawy;
13) zespole kontrolnym – należy przez to rozumieć co najmniej dwóch kontrolujących wspólnie przeprowadzających kontrolę w tej samej jednostce kontrolowanej.

§ 3. 1. Instytucjonalna kontrola wewnętrzna wykonywana jest przez Biuro w zakresie określonym w Regulaminie Urzędu.

2. Instytucjonalna kontrola wewnętrzna nie wyłącza obowiązku sprawowania kontroli funkcjonalnej przez kierowników komórek organizacyjnych Urzędu, gospodarstw pomocniczych i jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy oraz innych pracowników Urzędu zobowiązanych do sprawowania nadzoru nad wykonywanymi zadaniami.

§ 4. 1. Postępowanie kontrolne ma na celu:

1)
ustalenie i udokumentowanie stanu faktycznego w zakresie objętym kontrolą oraz utrwalenie wyników kontroli w protokole kontroli;

2)
ocenę działalności jednostki kontrolowanej w zakresie objętym kontrolą, przy czym podstawą oceny są ustalenia zawarte w protokole kontroli, a ocena ta dokonywana jest według kryteriów legalności, gospodarności, celowości i rzetelności;

3)
przedstawienie Prezydentowi, zastępcom Prezydenta, Skarbnikowi lub Sekretarzowi informacji i wniosków w zakresie objętym kontrolą oraz propozycji zaleceń lub uwag mających na celu usunięcie stwierdzonych nieprawidłowości lub uchybień oraz zapobieżenie ich wystąpieniu w przyszłości.

2. Ocena, o której mowa w ust. 1 pkt 2, obejmuje również ocenę sprawności organizacyjnej, a także ocenę skuteczności i efektywności realizowanych zadań.

3. Dla realizacji celów, o których mowa w ust. 1:

1) kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu, jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy lub osób prawnych m.st. Warszawy zobowiązani są do przedstawiania wszelkich dokumentów, materiałów i zestawień niezbędnych do przygotowania kontroli;

2) kierownicy jednostek kontrolowanych zobowiązani są do przedstawiania,
w terminie wyznaczonym przez kontrolującego lub nadzorującego kontrolę, wszelkich dokumentów, materiałów i zestawień niezbędnych do przeprowadzenia kontroli;

3) kontrolującemu, na podstawie upoważnienia do kontroli, przysługuje prawo do:

a) swobodnego wstępu do obiektów i pomieszczeń jednostki kontrolowanej,

b) wglądu do wszelkich dokumentów i innych materiałów związanych z działalnością jednostki kontrolowanej, pobierania oraz zabezpieczania dokumentów i innych dowodów,

c) prowadzenia oględzin obiektów i innych składników majątkowych oraz przebiegu określonych czynności,

d) żądania pisemnych lub ustnych wyjaśnień,

e) korzystania z pomocy biegłych lub specjalistów,

f) zasięgania, w związku z przeprowadzaną kontrolą, informacji w innych komórkach organizacyjnych Urzędu, jednostkach organizacyjnych m.st. Warszawy lub osobach prawnych m.st. Warszawy oraz żądania doręczenia dokumentów lub udzielenia wyjaśnień od pracowników tych komórek, jednostek lub osób prawnych,

g) podpisywania protokołów kontroli oraz pism kierowanych do kierownika lub pracowników jednostki kontrolowanej,

h) podpisywania pism kierowanych do kierowników komórek organizacyjnych Urzędu, jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy lub osób prawnych m.st. Warszawy;
4) nadzorującemu kontrolę przysługują prawa, o których mowa w pkt 3, przy czym ich realizacja następuje w ramach upoważnienia do kontroli kontrolującego.
Rozdział 2
Przygotowywanie kontroli

§ 5. 1. Kontrole przeprowadza się na podstawie rocznego harmonogramu kontroli zatwierdzonego przez Prezydenta (kontrole planowe).

2. W razie potrzeby Biuro przeprowadza kontrole na polecenie Prezydenta, upoważnionego zastępcy Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza lub Dyrektora Biura (kontrole doraźne).

§ 6. Rozpoczęcie kontroli poprzedzone jest przygotowaniem do kontroli polegającym
w szczególności na zapoznaniu się przez pracownika Biura wyznaczonego do przeprowadzenia kontroli z:

1) przepisami dotyczącymi przedmiotu kontroli;

2) przepisami regulującymi organizację i zadania jednostki kontrolowanej;

3) ustaleniami z poprzednich kontroli dotyczących jednostki kontrolowanej, w tym kontroli zewnętrznych;

4) innymi materiałami dotyczącymi przedmiotu kontroli, w tym analityczno-sprawozdawczymi;

5) skargami i wnioskami dotyczącymi spraw prowadzonych przez jednostkę kontrolowaną.
§ 7. 1. Kontrolę przeprowadza się w zakresie i przy zastosowaniu metod określonych
w tematyce kontroli, z zastrzeżeniem ust. 2 i 3.

2. Kontrolujący może, za zgodą nadzorującego kontrolę, rozszerzyć zakres kontroli poza ustalony w tematyce kontroli, jeżeli jest to niezbędne do dokonania obiektywnej oceny jednostki kontrolowanej lub prawidłowej realizacji postępowania pokontrolnego albo
z innych ważnych przyczyn.

3. W uzasadnionych przypadkach, wymagających pilnego podjęcia czynności kontrolnych, Dyrektor Biura może upoważnić pracownika Biura do przeprowadzenia kontroli bez uprzedniego opracowania tematyki kontroli.

4. Tematykę kontroli opracowuje pracownik Biura wyznaczony przez nadzorującego kontrolę, po przeprowadzeniu czynności określonych w § 6.

5. Tematyka kontroli zawiera w szczególności:

1) wskazanie numeru i rodzaju kontroli, tematu kontroli, nazwy i siedziby jednostki kontrolowanej oraz okresu objętego kontrolą (oznaczenie kontroli);

2) wskazanie zamierzeń kontroli oraz kryteriów oceny działalności jednostki kontrolowanej (cel i zakres kontroli);

3) wskazanie podstaw prawnych działania jednostki kontrolowanej (uchwał, aktów założycielskich, statutów), struktury organizacyjnej i zakresu działania jednostki kontrolowanej, najważniejszych nieprawidłowości, zaleceń i wniosków pokontrolnych wynikających z kontroli przeprowadzonych w jednostce kontrolowanej oraz przedstawienie treści skarg i wniosków dotyczących spraw prowadzonych przez jednostkę kontrolowaną (analiza przedkontrolna);
4) wskazanie najważniejszych problemów prawnych związanych z tematem kontroli,
w tym wynikających z orzecznictwa sądów i organów administracji oraz z opinii prawnych (charakterystyka stanu prawnego);

5) określenie sposobu doboru próby do kontroli, szczegółowe wskazanie zadań, które należy wykonać podczas kontroli, określenie sposobów i technik przeprowadzenia kontroli oraz wskazanie dowodów niezbędnych do dokonania ustaleń i sposobu ich badania, a także wzory wykazów i zestawień (metodyka kontroli);

6) wskazanie liczby dni niezbędnych do przeprowadzenia kontroli i okresu przeprowadzenia kontroli, kontrolujących i nadzorujących kontrolę, a w razie potrzeby także kierującego zespołem kontrolnym, radcy prawnego odpowiedzialnego za obsługę prawną kontroli, a w przypadku konieczności zbadania określonych zagadnień wymagających wiedzy specjalistycznej – informację o udziale pracowników innych komórek organizacyjnych Urzędu, biegłych lub specjalistów (założenia organizacyjne);

7) wykaz podstawowych aktów prawnych dotyczących najważniejszych zagadnień związanych z tematem kontroli, z uwzględnieniem zmian w przepisach prawa
w okresie objętym kontrolą.

6. Tematykę kontroli, opracowaną przez pracownika Biura i uzgodnioną z nadzorującym kontrolę, opiniuje radca prawny Biura.

7. Tematykę kontroli zatwierdza Prezydent lub osoba przez niego upoważniona.

8. Tematykę kontroli dołącza się do akt kontroli.

§ 8. 1. Kontrolę przeprowadza się na podstawie upoważnienia do kontroli, które zawiera w szczególności:

1) numer upoważnienia;

2) imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe kontrolującego;

3) temat kontroli;

4) nazwę i adres jednostki kontrolowanej;

5) termin ważności upoważnienia.

2. Upoważnienie do kontroli, po zakończeniu kontroli, dołącza się do akt kontroli.

3. Biuro prowadzi rejestr upoważnień do kontroli.
4. Wzór upoważnienia do kontroli stanowi załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 9. 1. W przypadku wspólnego przeprowadzania kontroli w jednostce kontrolowanej przez co najmniej dwóch kontrolujących Dyrektor Biura może wyznaczyć spośród nich kierującego zespołem kontrolnym, który reprezentuje kontrolujących wobec kierownika jednostki kontrolowanej.

2. Do zadań kierującego zespołem kontrolnym należy w szczególności:

1) podział zadań i czynności kontrolnych pomiędzy kontrolujących;

2) zapewnienie prawidłowego i terminowego przeprowadzenia kontroli;

3) sporządzenie ostatecznej wersji protokołu kontroli z części przedstawionych przez członków zespołu kontrolnego;

4) sporządzenie ostatecznej wersji projektu wystąpienia pokontrolnego z części przedstawionych przez członków zespołu kontrolnego;

5) sporządzenie ostatecznej wersji projektu zawiadomienia o uzasadnionym podejrzeniu popełnienia przestępstwa z części przedstawionych przez członków zespołu kontrolnego;

6) sporządzenie ostatecznej wersji projektu zawiadomienia o ujawnionych okolicznościach wskazujących na naruszenie dyscypliny finansów publicznych z części przedstawionych przez członków zespołu kontrolnego;

7) sporządzenie ostatecznej wersji projektu informacji o wynikach kontroli z części przedstawionych przez członków zespołu kontrolnego.

Rozdział 3
Wykonywanie i dokumentowanie czynności kontrolnych

§ 10. 1. Przed podjęciem czynności kontrolnych kontrolujący:

1) powiadamia kierownika jednostki kontrolowanej oraz kierownika jednostki albo kierownika komórki organizacyjnej Urzędu sprawującej nadzór nad jednostką kontrolowaną o terminie rozpoczęcia kontroli, przedmiocie kontroli, okresie objętym kontrolą oraz przewidywanym terminie zakończenia kontroli; kierujący zespołem kontrolnym informuje ponadto o członkach zespołu kontrolnego;

2) okazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej upoważnienie do kontroli wraz
z legitymacją służbową lub innym dokumentem potwierdzającym jego tożsamość; kierujący zespołem kontrolnym okazuje ponadto upoważnienia do kontroli członków zespołu kontrolnego.

2. Kontrolujący odnotowuje termin rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych
w ewidencji kontroli prowadzonej przez jednostkę kontrolowaną.

§ 11. 1. Dyrektor Biura, na wniosek albo z urzędu, wyłącza kontrolującego
z postępowania kontrolnego jeżeli:

1) zachodzą uzasadnione wątpliwości, co do jego bezstronności;

2) wyniki kontroli mogłyby oddziaływać na jego prawa lub obowiązki;

3) wyniki kontroli mogłyby oddziaływać na prawa lub obowiązki jego małżonka lub osoby pozostającej z nim faktycznie we wspólnym pożyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub osób związanych z nim z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli.
2. Kontrolujący niezwłocznie informuje Dyrektora Biura o wystąpieniu okoliczności,
o których mowa w ust. 1.

3. Przepis ust. 1 i 2 stosuje się odpowiednio do innych pracowników Biura wykonujących lub nadzorujących czynności kontrolne, a także wykonujących obsługę prawną Biura.

§ 12. 1. Czynności kontrolne przeprowadza się w jednostce kontrolowanej w czasie wykonywania jej zadań, z zastrzeżeniem ust. 2.

2. Jeżeli wymaga tego dobro kontroli, czynności kontrolne przeprowadza się, po uzyskaniu zgody nadzorującego kontrolę, również w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy, w siedzibie Biura.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolującemu warunki i środki niezbędne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczególności zobowiązany jest do:

1) udostępnienia samodzielnego pomieszczenia;

2) udostępnienia urządzeń technicznych;

3) terminowego przedstawiania dokumentów, materiałów i wyjaśnień.

4. W przypadku trudności lokalowych lub innych obiektywnych przeszkód, uniemożliwiających prowadzenie kontroli w siedzibie jednostki kontrolowanej albo jeżeli wymaga tego dobro kontroli, możliwe jest prowadzenie kontroli, na podstawie protokolarnie pobranych dokumentów, w siedzibie Biura.

5. Kontrolujący uprawniony jest do wejścia oraz poruszania się na terenie jednostki kontrolowanej na podstawie ważnego upoważnienia do kontroli wraz z legitymacją służbową lub innym dokumentem potwierdzającym jego tożsamość, z zastrzeżeniem ograniczeń wynikających z przepisów prawa powszechnie obowiązującego.

6. Nadzorujący kontrolę uprawniony jest do wejścia oraz poruszania się na terenie jednostki kontrolowanej na podstawie legitymacji służbowej, z zastrzeżeniem ograniczeń wynikających z przepisów prawa powszechnie obowiązującego.

§ 13. 1. Kontrolujący ustala stan faktyczny na podstawie dowodów zebranych
w toku postępowania kontrolnego.

2. Dowodami w szczególności są:

1) dokumenty i inne nośniki informacji, takie jak zdjęcia, dyski i programy komputerowe;

2) pisemne lub ustne wyjaśnienia;

3) pisemne lub ustne oświadczenia;

4) protokół oględzin;

5) opinie biegłych lub specjalistów;

6) notatki służbowe.

3. W celu udokumentowania przebiegu i wyniku czynności kontrolnych kontrolujący zakłada i prowadzi, w jednym egzemplarzu, akta kontroli, które obejmują w szczególności dowody zgromadzone podczas postępowania kontrolnego. Akta prowadzi się i numeruje zgodnie z tokiem dokonywanych czynności.

4. Kontrolujący może żądać poświadczenia kopii dokumentów za zgodność
z oryginałem przez kierownika albo pracownika jednostki kontrolowanej.

5. Kontrolujący może żądać od pracowników jednostki kontrolowanej sporządzenia niezbędnych do kontroli zestawień lub obliczeń opartych na dokumentach. Prawdziwość danych zawartych w zestawieniach lub obliczeniach potwierdza pracownik sporządzający zestawienie lub obliczenie i jego bezpośredni przełożony.

6. W razie uzasadnionej potrzeby kontrolujący dokonuje zabezpieczenia dowodów poprzez:

1) oddanie ich na przechowanie kierownikowi jednostki kontrolowanej albo innemu pracownikowi jednostki kontrolowanej – za pokwitowaniem;

2) przechowanie ich w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamkniętym
i opieczętowanym pomieszczeniu;

3) zabranie ich z jednostki kontrolowanej do Biura – za pokwitowaniem.

§ 14. 1. Pracownicy jednostki kontrolowanej lub inne osoby związane z tematem kontroli, nie będące pracownikami jednostki kontrolowanej, zobowiązani są udzielać,
w wyznaczonym przez kontrolującego terminie, ustnych lub pisemnych wyjaśnień
w sprawach dotyczących tematu kontroli. Z przyjęcia ustnych wyjaśnień kontrolujący sporządza protokół, który podpisuje kontrolujący i udzielający wyjaśnień.

2. Kontrolujący może również zwracać się o wyjaśnienia do byłych pracowników jednostki kontrolowanej.

§ 15. 1. Każdy może złożyć kontrolującemu ustne lub pisemne oświadczenie dotyczące przedmiotu kontroli. Z przyjęcia ustnego oświadczenia kontrolujący sporządza protokół, który podpisuje kontrolujący i składający oświadczenie.

2. Kontrolujący nie może odmówić przyjęcia oświadczenia, chyba że nie ma ono związku z przedmiotem kontroli.

§ 16. 1. W razie potrzeby ustalenia stanu obiektów lub innych składników majątkowych oraz przebiegu określonych czynności kontrolujący może przeprowadzić oględziny.

2. Oględziny przeprowadza się w terminie wyznaczonym przez kontrolującego,
w obecności kierownika jednostki kontrolowanej albo osoby upoważnionej przez kierownika jednostki kontrolowanej.

3. Kontrolujący niezwłocznie po dokonaniu oględzin sporządza protokół oględzin.

4. Protokół oględzin podpisuje kontrolujący i uczestniczący w oględzinach kierownik jednostki kontrolowanej albo uczestnicząca w oględzinach osoba upoważniona przez kierownika jednostki kontrolowanej, przy czym w przypadku odmowy jego podpisania kontrolujący dokonuje na tę okoliczność wzmianki w protokole oględzin, wskazując przyczyny odmowy.

§ 17. 1. Jeżeli ustalenia kontroli, dokonane w wyniku analizy dokumentów, nie wskazują na istnienie nieprawidłowości, kontrolujący może ten fakt udokumentować
w notatce służbowej, z zastrzeżeniem ust. 4.

2. W przypadku określonym w ust. 1, do akt kontroli, zamiast kopii analizowanych dokumentów, załącza się notatkę służbową.

3. Notatka służbowa zawiera opis dokumentów poddanych kontroli będących podstawą dokonanych ustaleń.

4. Kontrolujący sporządza notatkę służbową ze wszystkich czynności i zdarzeń podczas postępowania kontrolnego, jeżeli mają one istotne znaczenie dla ustaleń kontroli i nie zostały utrwalone w inny sposób.

§ 18. 1. Ustalenia kontroli, w tym w szczególności stwierdzone nieprawidłowości
i uchybienia, uwzględniające przyczyny ich powstania, skalę, skutki oraz osoby odpowiedzialne, kontrolujący opisuje w protokole kontroli w sposób uporządkowany, zwięzły i przejrzysty.

2. Kontrolujący wskazuje w protokole kontroli numery stron akt kontroli będących podstawą dokonania poszczególnych ustaleń.

3.
Protokół kontroli zawiera również:

1) nazwę i adres jednostki kontrolowanej oraz imię i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej, z uwzględnieniem zmian w okresie objętym kontrolą;

2) datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli oraz datę rozpoczęcia i zakończenia przerw
w kontroli;

3) imię, nazwisko i stanowisko służbowe kontrolującego oraz datę i numer upoważnienia do kontroli;

4) określenie tematu kontroli i okresu objętego kontrolą;

5) adnotację o wpisie kontroli do ewidencji kontroli prowadzonej w jednostce kontrolowanej;

6) wzmiankę o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o prawie:

a) zgłoszenia zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole kontroli, o którym mowa
w § 20 ust. 1,

b) odmowy podpisania protokołu kontroli, o którym mowa w § 21 ust. 1,

c) złożenia dodatkowych wyjaśnień, o którym mowa w § 22 ust. 5;
7) wzmiankę o doręczeniu protokołu kontroli kierownikowi jednostki kontrolowanej,
ze wskazaniem daty przekazania;

8) informację o sporządzeniu protokołu kontroli w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach;

9) podpisy kontrolującego i kierownika jednostki kontrolowanej oraz datę podpisania protokołu kontroli;

10) parafy kontrolujących i kierownika jednostki kontrolowanej na każdej stronie protokołu kontroli.

4. Kontrolujący przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej protokół kontroli do podpisu najpóźniej w dniu wygaśnięcia upoważnienia do kontroli, z zastrzeżeniem ust. 5.

5. W uzasadnionych przypadkach nadzorujący kontrolę może wyznaczyć kontrolującemu dodatkowy termin do przekazania kierownikowi jednostki kontrolowanej protokołu kontroli do podpisu. W takim przypadku przekazanie kierownikowi jednostki kontrolowanej protokołu kontroli do podpisu w terminie dodatkowym nie wymaga przedłużenia upoważnienia do kontroli.

§ 19. 1. Protokół kontroli podpisuje kontrolujący i kierownik jednostki kontrolowanej.

2. Kontrolujący sporządza protokół kontroli w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, podpisuje go, a następnie parafuje każdą ze stron obydwu egzemplarzy protokołu kontroli.

3. Kontrolujący przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej obydwa egzemplarze protokołu kontroli do podpisu, wraz z pismem przewodnim.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej podpisuje protokół kontroli w terminie siedmiu dni od dnia jego otrzymania, z zastrzeżeniem ust. 5, § 20 ust. 1 i § 21 ust. 1. Po podpisaniu protokołu kontroli i parafowaniu każdej ze stron kierownik jednostki kontrolowanej przekazuje jeden egzemplarz protokołu kontroli do Biura.

5. Dyrektor Biura, na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej, może wyrazić zgodę na przedłużenie terminu, o którym mowa w ust. 4.

§ 20. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej może zgłosić Dyrektorowi Biura, przed podpisaniem protokołu kontroli, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania protokołu kontroli, w formie pisemnej, umotywowane zastrzeżenia do ustaleń zawartych w protokole kontroli. Zgłaszając zastrzeżenia do protokołu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej zwraca do Biura obydwa egzemplarze protokołu kontroli.

2. Dyrektor Biura, na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej, może wyrazić zgodę na przedłużenie terminu, o którym mowa w ust. 1.

3. Zastrzeżenia zgłoszone przez kierownika jednostki kontrolowanej poddaje się analizie kontrolującego. Kontrolujący, w uzgodnieniu z nadzorującym kontrolę i po uzyskaniu opinii radcy prawnego Biura, przygotowuje projekt stanowiska w tej sprawie,
z zastrzeżeniem ust. 4.

4. Jeżeli przygotowanie projektu stanowiska wymaga dokonania dodatkowych ustaleń, kontrolujący przeprowadza dodatkowe czynności kontrolne na podstawie upoważnienia do kontroli, o którym mowa w § 8 ust. 1.

5.
W projekcie stanowiska kontrolujący wskazuje zastrzeżenia, które uwzględnił oraz zastrzeżenia, których nie uwzględnił, podając jednocześnie przyczyny ich nieuwzględnienia.

6. W przypadku uwzględnienia całości albo części zastrzeżeń kontrolujący sporządza ciąg dalszy protokołu kontroli skreślając, uzupełniając lub zmieniając ustalenia zawarte
w protokole kontroli.

7. Skreślenie, uzupełnienie lub zmiana ustaleń zawartych w protokole kontroli następuje w szczególności poprzez użycie następujących sformułowań:

1) „Ustalenia na str. ... w wierszu/wierszach … skreśla się.”;

2) „Na str. … protokołu kontroli, po wierszu/przed wierszem … dodaje się tekst
w następującym brzmieniu: … .”;

3) „Ustalenia na str. ..., wiersz/wiersze …, otrzymują następujące brzmienie: … .”.

8. Jeżeli zgłoszone zastrzeżenia nie kwestionują ustaleń zawartych w protokole kontroli, kontrolujący może zakwalifikować je jako dodatkowe wyjaśnienia kierownika jednostki kontrolowanej i wykorzystać podczas postępowania pokontrolnego. Przepisy ust. 3
i 5 stosuje się odpowiednio.

9. Projekt stanowiska zatwierdza Dyrektor Biura i przekazuje go kierownikowi jednostki kontrolowanej, wraz z obydwoma egzemplarzami protokołu kontroli, uwzględniającymi ewentualne skreślenia, uzupełnienia lub zmiany, o których mowa w ust. 6.

10. Kierownik jednostki kontrolowanej podpisuje protokół kontroli w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania stanowiska, z zastrzeżeniem § 21 ust. 1. Po podpisaniu protokołu kontroli i parafowaniu każdej ze stron kierownik jednostki kontrolowanej przekazuje jeden egzemplarz protokołu kontroli do Biura.
§ 21. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej może odmówić podpisania protokołu kontroli, składając, w terminie siedmiu dni od dnia jego otrzymania, wyjaśnienie tej odmowy. Odmawiając podpisania protokołu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej przekazuje
jeden egzemplarz protokołu kontroli do Biura.

2. O odmowie podpisania protokołu kontroli lub złożenia wyjaśnień kontrolujący czyni wzmiankę w protokole kontroli.

3. Odmowa podpisania protokołu kontroli nie wstrzymuje realizacji postępowania pokontrolnego.

Rozdział 4
Postępowanie pokontrolne

§ 22. 1. W terminie wyznaczonym przez nadzorującego kontrolę, jednak nie później 
niż w terminie czternastu dni od dnia podpisania albo odmowy podpisania protokołu kontroli, kontrolujący, w uzgodnieniu z nadzorującym kontrolę, sporządza projekt wystąpienia pokontrolnego, zawierający ocenę działalności jednostki kontrolowanej, w tym osób odpowiedzialnych za tę działalność, a w razie stwierdzenia nieprawidłowości lub uchybień, także zalecenia lub uwagi w celu ich usunięcia.

2. Adresatem wystąpienia pokontrolnego jest kierownik jednostki kontrolowanej,
z zastrzeżeniem ust. 3.

3. Jeżeli wyniki kontroli wskazują na konieczność podjęcia określonych czynności przez kierownika innej jednostki niż jednostka kontrolowana, kontrolujący sporządza projekt wystąpienia pokontrolnego, zawierający ocenę kontrolowanej działalności, w tym osób odpowiedzialnych za tę działalność, oraz zalecenia lub uwagi dla tej jednostki.

4. Przed zatwierdzeniem projektu wystąpienia pokontrolnego Dyrektor Biura może zwrócić się do kierownika jednostki kontrolowanej o złożenie, w wyznaczonym terminie, dodatkowych pisemnych wyjaśnień dotyczących przyczyn i okoliczności powstania nieprawidłowości przedstawionych w protokole kontroli.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej może, z własnej inicjatywy, złożyć Dyrektorowi Biura, w terminie z nim uzgodnionym, dodatkowe pisemne wyjaśnienia dotyczące przyczyn
i okoliczności powstania nieprawidłowości przedstawionych w protokole kontroli.

6. Wyjaśnienia, o których mowa w ust. 4 i 5, stanowią załącznik do protokołu kontroli.

7. Projekt wystąpienia pokontrolnego, sporządzony przez kontrolującego
w uzgodnieniu z nadzorującym kontrolę, opiniowany jest przez radcę prawnego Biura.

8. Projekt wystąpienia pokontrolnego, którego adresatem jest burmistrz dzielnicy
lub kierownik komórki organizacyjnej Urzędu, zatwierdza właściwy zastępca Dyrektora Biura i Dyrektor Biura, a następnie przekazuje, za pośrednictwem Sekretarza, do podpisu Prezydentowi, z zastrzeżeniem ust. 9.

9. Projekt wystąpienia pokontrolnego, którego adresatem jest kierownik jednostki kontrolowanej innej niż wymieniona w ust. 8, podpisuje Dyrektor Biura.

10. Prezydent może zastrzec sobie prawo do podpisania każdego wystąpienia pokontrolnego.

11. Wystąpienia pokontrolne przekazuje się do wiadomości kierownika jednostki albo kierownika komórki organizacyjnej Urzędu sprawującej nadzór nad jednostką kontrolowaną oraz, w zależności od potrzeb, do wiadomości właściwego zastępcy Prezydenta, Skarbnika lub Sekretarza.

§ 23. 1. Adresaci wystąpień pokontrolnych, o których mowa w § 22 ust. 2 i 3, zobowiązani są, w terminie określonym w wystąpieniu pokontrolnym, zawiadomić osobę podpisującą wystąpienie pokontrolne i Dyrektora Biura o sposobie realizacji zaleceń pokontrolnych i wykorzystania uwag zawartych w wystąpieniu pokontrolnym.

2. W przypadku niezrealizowania zaleceń pokontrolnych adresat wystąpienia pokontrolnego zobowiązany jest podać tego przyczyny.

3. Informację o obowiązkach kierownika jednostki kontrolowanej lub kierownika innej jednostki, do której kierowane jest wystąpienie, wynikających z ust. 1 i 2, zamieszcza się
w wystąpieniu pokontrolnym.

4. Kontrolujący, w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania zawiadomienia, o którym mowa w ust. 1 i 2, dokonuje oceny sposobu realizacji zaleceń pokontrolnych i wykorzystania uwag zawartych w wystąpieniu pokontrolnym lub przyczyn ich niewykonania.
5. W przypadku stwierdzenia, iż sposób realizacji zaleceń pokontrolnych lub wykorzystania uwag jest niezgodny z zaleceniami pokontrolnymi lub uwagami zawartymi
w wystąpieniu pokontrolnym albo jeżeli przyczyny niewykonania zaleceń pokontrolnych lub niewykorzystania uwag są nieuzasadnione, Dyrektor Biura informuje o tym Prezydenta. Projekt pisma w tej sprawie sporządza kontrolujący w uzgodnieniu z nadzorującym kontrolę.
6. Jeżeli realizacja zaleceń pokontrolnych polega na zobowiązaniu się adresata wystąpienia pokontrolnego do podjęcia określonych działań w przyszłości, kontrolujący monitoruje wykonanie tych działań do momentu ich pełnej realizacji.

§ 24. 1. Jeżeli zebrane w toku kontroli dowody uzasadniają podejrzenie popełnienia czynu zabronionego bądź czynu stanowiącego naruszenie dyscypliny finansów publicznych, kontrolujący, w uzgodnieniu z nadzorującym kontrolę, sporządza projekt zawiadomienia
o uzasadnionym podejrzeniu popełnienia przestępstwa, bądź projekt zawiadomienia
o ujawnionych okolicznościach wskazujących na naruszenie dyscypliny finansów publicznych. Przepisy § 22 ust. 4 – 7 stosuje się odpowiednio.

2. Zawiadomienia, o których mowa w ust. 1, podpisuje Prezydent albo upoważniony zastępca Prezydenta.

§ 25. 1. Na polecenie Prezydenta, zastępcy Prezydenta, Skarbnika, Sekretarza 
albo Dyrektora Biura, kontrolujący sporządza, na podstawie protokołów kontroli, akt kontroli i wystąpień pokontrolnych, zbiorczą informację o wynikach kontroli.

2. Informacja o wynikach kontroli zawiera w szczególności:

1) temat kontroli, nazwy jednostek kontrolowanych, termin przeprowadzenia kontroli
i okres objęty kontrolą;

2) cel i zakres kontroli;

3) ogólną ocenę skontrolowanej działalności;

4) opis istotnych ustaleń kontroli, w tym stwierdzone nieprawidłowości
i uchybienia, uwzględniające przyczyny ich powstania, skalę, skutki oraz osoby odpowiedzialne;

5) wnioski wynikające z kontroli.

3. Dyrektor Biura, po zatwierdzeniu informacji o wynikach kontroli, przedstawia ją: 

1) Prezydentowi;

2) zastępcom Prezydenta;

3) Skarbnikowi;

4) Sekretarzowi;

5) kierownikowi właściwej komórki organizacyjnej Urzędu.

4. Na polecenie Prezydenta, Dyrektor Biura przekazuje informacje o wynikach kontroli osobom innym niż wymienione w ust. 3.

Rozdział 5
Inne postanowienia i przepisy końcowe

§ 26. Dokumentację z kontroli, w tym akta kontroli, przechowuje się w Biurze.

§ 27. Kontrole rozpoczęte przed dniem wejścia w życie niniejszego zarządzenia prowadzi się na podstawie jego przepisów.

§ 28. Traci moc zarządzenie Prezydenta miasta stołecznego Warszawy nr 590/2003 z dnia 29 sierpnia 2003 r. w sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia do stosowania Instrukcji
w sprawie kontroli wewnętrznej w Urzędzie m.st. Warszawy i jednostkach organizacyjnych m.st. Warszawy.

§ 29. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Prezydent m. st. Warszawy

/-/ Hanna Gronkiewicz – Waltz

� Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r.�Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458 oraz z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241.


� Zmienione zarządzeniami Prezydenta m.st. Warszawy nr 739/2007 z dnia 28 sierpnia 2007 r., nr 895/2007�z dnia 18 października 2007 r., nr 1010/2007 z dnia 29 listopada 2007 r., nr 1102/2007 z dnia 27 grudnia 2007 r., nr 1186/2008 z dnia 18 stycznia 2008 r., nr 1199/2008 z dnia 22 stycznia 2008 r., nr 1401/2008 z dnia 10 marca 2008 r., nr 1440/2008 z dnia 20 marca 2008 r., nr 1541/2008 z dnia 18 kwietnia 2008 r., nr 1646/2008 z dnia�21 maja 2008 r., nr 1729/2008 z dnia 12 czerwca 2008 r., nr 1792/2008 z dnia 1 lipca 2008 r., nr 1919/2008�z dnia 1 sierpnia 2008 r., nr 2019/2008 z dnia 27 sierpnia 2008 r., nr 2193/2008 z dnia 17 października 2008 r., nr 2357/2008 z dnia 2 grudnia 2008 r., nr 2467/2008 z dnia 31 grudnia 2008 r. , nr 2853/2009 z dnia 14 kwietnia 2009 r., nr 3005/2009 z dnia 8 maja 2009 r., nr 3145/2009 z dnia 2 czerwca 2009 r., nr 3162/2009 z dnia�3 czerwca 2009 r., nr 3252/2009 z dnia 26 czerwca 2009 r., nr 3259/2009 z dnia 29 czerwca 2009 r.,�nr 3328/2009 z dnia 14 lipca 2009 r., nr 3573/2009 z dnia 20 sierpnia 2009 r., nr 3606/2009 z dnia 1 września 2009 r., nr 3916/2009 z dnia 4 grudnia 2009 r. i nr 4009/2009 z dnia 30 grudnia 2009 r.





