
ZARZADZENTE NR ./m.../23
PREZYDENTA M

z dnia ..'l
STA BIALEGOSTOKU
lutego 2023 r.

IA
1.t-

w sprawie kontroli zewngtrznej i wewngtrznej oraz zasad przyjmowania
kontroli z zewnqtrz

Na podstawie art. 30 ust. l, art. 31, w zwiqzku z afi.33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorz4dzie gminnym (Dz.U. 22023 r. poz.40) oraz $ 13 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego
Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku, stanowi4c ego zalqcznik do zarz4dzenia Nr 543/15
Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzgdowi Miejskiemu w Biatymstokur zarzqdzam, co nastgpuje:

$l
Zarz4dzenie okreilr.
I ) Regulamin wykonywania kontroli zewngfi-znej i wewngtrznej (finansowej

i organizacyjno-prawnej), stanowi4cy zalqcznik nr I do niniejszego zarz4dzenia;
2) zasady przyjmowania kontroli z zewn4trz, stanowi4ce zal4cmlk m 2 do niniejszego

zxzqdzenta.

$2
l. Odrgbne zarz1dzenia reguluj4:

l) zasady i tryb kontroli i rozliczania dotacji celowych udzielonych podmiotom
niezaliczanym do sektora finans6w publicznych na realizacjg zadai publicznych;

2) zasady i tryb przeprowadzania indywidualnej kontroli wsp6lnika w spolkach,
w kt6rych Gmina Bialystok posiada u&ialy oraz zasady i tryb kontroli wykonywania
przez sp6lki zadari powierzonych im przez Gming Bialystok,

2. Odrgbne przepisy szczegllne reguluj4 kontrolg ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzegania przepis6w o ochronie tych informacji.

$3
Kontrole rozpoczgte przed dniem wej6cia w 2ycie niniejszego zan4dzenia s4 prowadzone,

do czasu ich zakoriczenia, w oparciu o przepisy zarzqdzeri okre6lonych w $ 4.

$4
Trac4 moc:
l) zarz4dzenie Nr 716/15 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 12 sierpnia 2015 r.

w sprawie okre5lenia zasad przeprowa&ania zewngtrznej kontroli instytucjonalnej
Prezydenta Miasta Bialegostoku w podlegtych podmiotach;

I Zmienione zarz4dzenranil. Nr l02ll15 z dnia 24 listopada 2015 r., Nr 949/16 z &ia 28 wrze.6nia 2016 r.,
Nr 43A17 z dnia 6 kwietnia 2017 r., Nr 528/17 z dnia 29 kwietnia 2017 r., Nr 1ll8/17 z dnia 18 wrze5nia
2017 r., Nr l484ll7 z dtia 14 grudnia 2017 r., Nr 1565/17 z dnia 29 gmdnia 2017 r., Nr 666/18 z dnia I czerwca
2018 r., Nr l07lll8 z dnia 7 wrze6nia 2018 r., Nr l359ll8 z dnia 7 grudnia 2018 r., Nr 1420/18 z dnia
3l gnrdnia 2018 r. oraz Nr 280/19 z &ia 17 kwietnia 2019 r., Nr 915/19 z dnia 14 pa2dziernika 2019 r.,
Nr 40/20 z dnia 16 styczr,ia2O2O 1., Nr 8,14120 z dnia l5 wrzeSnia 2020 r., Nr I124120 z dnia 2? grudnia 2020 r.,
Nr 798/21 z dnia 30 wrze5nia 2021 r., Nr l2lll22 z dnia 3l pa2dziemika 2022 r. oraz Nr 1269/22 z dnia
2l listopada 2022 r.
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2) zan4dzenie wewngtrzne Nr 113/12 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 05 grudnia
2012 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania kontroli przez Biuro
Kontroli Urzgdu Miejskiego w Biatymstoku;

3) zxzqdzenie wewngtrzne Nr 71115 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 12 sierpnia
2015 r. w sprawie okre6lenia zasad wykonywania kontroli wewngtrznej w Ungdzie
Miejskim w Biatymstoku, zmienione zarzqdzeniem wewnQtrznym Nr 49118 z dnia
05 listopada 2018 r.

$s
Wykonanie zarzqdzenia powierzam Zastgpcom Prezydenta Miasta Bialegostoku, Sekretarzowi
Miasta Bialegostoku, Skarbnikowi Miasta Bialegostoku, dyrektorom jednostek
organizacyjnych Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku oraz kierownikom miejskich jednostek
organizacyjnych.

$6
Zuzqdzenie wchodzi w irycie z dniem podpisania

PREZiDEN],N,I

dr hab. Tadeusz olos(
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Zalacznik nr l
oo iarzedzenia Yr l*0-Jzz

:'tr"':i?r
Miasta Bialegostoku
lutego 2023 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA
KONTROLT ZEWN4TRZNEJ i WEWNqTRZNEJ

Rozdzial I
Postanowienia o96lne

sl
Regulamin przeprowadzania kontroli zewngtrznej i zewngtrznej zwany dalej Regulaminem,
okeSla zasady, spos6b i tryb prowadzenia postgpowafi kontrolnych oraz postgpowari
pokontrolnych w ramach:
l) kontroli finansowej, przeprowadzanej w szczeg6lno6ci przez Biuro Kontroli Urzgdu

Miejskiego w Biatymstoku wjednostkach organizacyjnych Urzgdu, miejskichjednostkach
organizacyjnych, miejskich spolkach handlowych, a takie w innych podmiotach, kt6re
wydatkuj4 Srodki publiczne przekazywane przez Miasto Bialystok;

2) kontroli organizacyjno-prawnej, przeprowadzanej przez:
a) upowa2nionych pracownik6w w jednostkach organizacyjnych Urzgdu Miejskiego

w B ialymstoku,
b) jednostki organizacyjne Urzgdu Miejskiego w Bialymstoku w miejskich jednostkach

organizacyjnych oraz innych podmiotach podlegajqcych kontroli Prezydenta Miasta
na podstawie odrgbnych przepis6w lub zawartych porozumieri.

$2
Celem przeprowadzanych kontroli jest pomoc kerownictwu w doskonaleniu metod
zarz4dzafia jednostkami kontrolowanymi poprzez ustalenie i eliminowanie nieprawidlowo5ci
w toku kontroli i przy pomocy zaleceri pokontrolnych, w tym:
I ) zapewnienie prawidlowoSci prowa&enia gospodarki finansowej i ewidencji ksiggowej

oraz rzetelno6ci i wiarygodno6ci sprawozdari finansowo-bud2etowych w jednostkach

kontrolowanych;
2) zapewnieni e najwy2szq jakoSci organizacji pracy i prawidlowo6ci stosowania prawa

w obszarach bgd4cych przedmiotem kontroli.

$3
Ilekro6 w Regulaminie jest mowa o:
l) Prerydencie Miasta, Zastqpcy Prezydenta Miasta, Sekretarzu Miasta lub Skarbniku

Miasta - nale2y przez to rozumie6 Prezydenta Miasta Bialegostoku, Zastgpcg Prezydenta
Miasta Bialegostoku, Sekretarza Miasta Bialegostoku lub Skarbnika Miasta Bialegostoku;

2) Urzqdzie - nale2y przez to rozumie6 Urzqd Miejski w Bialymstoku;
3) kontroli zewngtrznej - raleiy przez to rozumie6 kontrolg przeprowadzan4 w miejskich

jednostkach organizacyjnych, miejskich sp6lkach handlowych, a tak2e w innych
podmiotach podlegajEcych kontroli Prezydenta Miasta na podstawie odrgbnych przepis6w
lub zawartych porozumiefr ;

4) kontroli wewnQtrznej - nalezy przezto rorrmie6 kontrolg przeprowadzan4 wjednostkach
organizacyjnych Urzgdu;

3

/



5) jednostce kontrolowanej - naleiry przez to rozumie6 jednostki organizacfne Urzgdu,
miejskie jednostki organizacyjne, miejskie spotki handlowe oraz inne podmioty
podlegajqce kontroli, w kt6rych przeprowadzana jest jedna z kontroli okre6lonych w $ 1;

6) kierowniku jednostki kontrolowanej - nale2y przez lo rozumied dyrektora, kierownika,
prezesa lub zarzqd jednostki, spolki lub podmiotu wymienionego w pkt 4;

7) jednostce kontrolujqcej - nale?y przez to rozumie6 jednostkg organizact'nq Urzgdu
uprawnionq do przeprowadzenia kontroli;

8) kontroluj4cym - nale2y przez to rozumie6 pracownika Urzgdu imiennie upowainionego
do przeprowadzenia kontroli samodzielnie lub w ramach zespolu kontroluj4cego;

9) zespole kontroluj4cym - nale2y przez to rozumiei grupg pracownik6w Urzgdu
upowa2nionych imiennie do przeprowadzenia jednej kontroli;

l0) koordynatorze - naleiry przez to rozumie6 kontrolujqcego wyznaczonego do kierowania
zespolem kontroluj 4cym;

1l) postgpowaniu kontrolnym - nale2y przez to rozumie6 czynnoSci zwiryane z ustaleniem
stanu faktycznego i sformulowaniem protokofu kontroli;

12) postgpowaniu pokontmlnym - nale2y przez to rozumie6 czynnoici z.ir.tiqzarLe

ze sporz1dzeniem wystqpienia pokontrolnego, organizacjq narady pokontrolnej, kontrol4
zaleceri pokontrolnych i skladanymi zawiadomieniami, w zwiqzku z wykrytymi
w postgpowaniu kontrolnym przypadkami naruszenia dyscypliny finans6w publicznych
lub czynami nosz4cymi zramiona przestgpstwa lub wykroczenia.

$4
1. Kontrola wewngtrzna dzieli sig na:

l) funkcjonalnq, kt6q w odniesieniu do podlegtych pracownik6w wykonuj4 w spos6b
ci4gly dyrektorzy jednostek organizacSnych Urzgdu, a talc2e kierownicy referat6w;

2) insQrtucjonalnq, kt6q wykonujq:
a) Departament Organizacyjny i Nadzoru w szczeg6lno6ci w zakresie:

- realizacji planu dzialarfr i planu kontroli Urzgdu,

- zasad organizacji pracy.

- wykonywania czynnoici techniczno-kancelaryjnych oraz prowadzenia
i przechowywania dokumentacj i biurowej,

- stosowania przepis6w Kodeksu postgpowania administracyjne go przy
zalatwianiu spraw,

- zalatwiania skarg i wniosk6w,

- przestrzegania przepis6w ustawy o dostgpie do informacji publicznej,
b) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych - w zakresie ochrony

informacji niejawnych w Urzgdzie,
c) lnspektor Ochrony Danych (IOD) - w zakresie realizacji zadah, o k6rych mowa

w afi.39 rozq,orz4dzenia Parlamentu Europejskiego i Rady QE) 20161679 z dnia
27 kwietnia 2O16 t. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwi4zku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE (og6lne rozporz4dzenia o ochronie
danych - RODO) (Dz. Urz. UE Lll9 z 2O16 r.),

d) Biuro Bezpieczeristwa Informacji - w zakresie ochrony informacji,
w szczeg6lno5ci zgodno6ci z Systemem Zarzqdzania Bezpieczeirstwem
Informacji (SZBI),

e) pracownicy sfu2b bhp i ppo2.- w zakresie przestrzegania przepis6w bhp i ppo2.,
uregulowanych odrgbnymi przepisami

f) pozostale jednostki organizacfne Urzgdu - na polecenie Prezydenta Miasta.
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2. Obowi4zki os6b wymienionych w ust. I pkt I w ramach sprawowanej przez nich kontroli,
o kt6rej mowa w ust. 1 pkt I polegajq w szczeg6lnoSci na spraw&aniu:
I 1 prawidlowo5ci zalatwiania spraw;
2) terminowo6ci zalatwianiaspraw;
3) pism pod wzglgdem ich poprawnoSci redakcyjnej;
4) prawidlowoSci prowa&enia spis6w spraw, rejestr6w oraz teczek aktowych;
5) wlasciwego stosowania pieczgci;
6) prawidlowo5ci pobierania oplaty skarbowej.

3. W razie ujawnienia nieprawidlowofci w toku kontroli, o kt6rej mowa w ust. I pkt l, osoby
wymienione w ust. I pkt l:
I ) odmawiajq akceptacji lub podpisania pisma wraz z poleceniem dokonania zmian;
2) wydaj4 polecenia niezwlocznego ich usunigcia.

ss
Kontrole mog4 by6 prowadzone jako:
I ) kompleksowe - obejmuj4ce caloksaah dzialalnoSci jednostki kontrolowanej;
2) problemowe - obejmujqce wybrane obszary dzialalno6ci jednostki kontrolowanej;
3) sprawdzajqce - obejmuj4ce oceng stopnia realizacji zalecen pokontrolnych wydanych

w wyniku przeprowadzonych kontroli;
4) koordynowane - obejmujqce powi4zan4 &ialalno66 dw6ch lub wigkszej liczby jednostek

kontrolowanych.

Rozdzial II
Planowanie kontroli i sprawozdawczo5d

$6
Inicjowanie kontroli

1. Kontrole sq przeprowadzane jako planowe i doralne.
2. Kontrole planowe pneprowadza sig wedlug plan6w kontroli, o kt6rych mowa w $ 7.

3. Kontrole doralne maj4 charakter interwencyjny i wynikaj4 z potrzeby pilnego zbadania
zdarzeh naglych lub zbadania stanu faktycznego.

4. Kontrole doraZne s4 wykonywane na polecenie Prezydenta Miasta. Wnioski
do Prezydenta Miasta o przeprowadzenie kontroli dorainych mog4 zglaszat Zastgpcy
Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, dyrektorzy jednostek
organizacyjnych Urzgdu oraz dyrektorzy miejskich jednostek organizacyjnych.

s7
Rodzaje plan6w kontroli

Na kazdy rok sporzedzane sE dwa rodzaje plan6w kontroli:
I ) plan kontroli zewngtrznych - opracowyrvany przez Biuro Kontroli, obejmuj4cy kontrole

przeprowa&ane w miejskich jednostkach organizacyjnych, miejskich sp6lkach
handlowych i innych podmiotach realizujqcych zadania publiczne;

2) plan kontroli wewngtrznych - opracowywany pruez Departament Organizacyjny
i Nadzoru, obejmuj4cy kontrole przeprowadzane przez pracownik6w Urzgdu
w jednostkach organizact'nych Urzgdu.

5
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sE
Propozycje do plan6w kontroli

$e
Zbior cze plany kontroli

Opracowane odrgbnie plany kontroli zewngtrmych i wewngtrmych s4 przekazywane
Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia do 31 grudnia roku poprzedzajqcego rok realizacji
plan6w. Plany wymagaj4 uprzedniej akceptacji Sekretarza Miasta.

$10
Wz6r tabeli do planowania kontroli

Propozycje do plan6w kontroli i plany kontroli zewngtrznych i wewngtrznych powinny
zawierai informacje okreSlone we wzorach tabel, stanowi4cych zal4cznlki nr I i 2
do niniejszego Regulaminu.

$11
Sprawozdawczo56

l. Z przeprowadzonych w danym roku kontroli zewnqtrznych i wewngtrznych, odpowiednio
Biuro Kontroli oraz Departament Organizacyjny i Nadzoru, przedkladajq Prezydentowi
Miasta sprawozdania do kofca lutego ka2dego roku nastgpujqcego po roku, kt6rego
sprawozdanie dotyczy. Sprawozdania wymagajq uprzedniej akceptacji Sekretarza Miasta.

2. Sprawozdania obejmujq kontrole planowe i doraZne, kt6re zostaly przeprowadzone
w danym roku, a w przypadku niewykonania plan6w kontroli w calo6ci lub czg6ciowo

- r6wnie2 informacje o ich przyczynach.
3. Sprawozdania sq opracowywane na podstawie informacji przedkladanych przez wszystkie

jednostki organizacyjne Urzgdu, kt6re przeprowadzaly kontrole w danym roku
sprawozdawczym. lnformacje s4 przekazywane odpowiednio do Biura Kontroli
i do Departamentu Organizacyjnego i Nadzoru do 31 stycznia kazdego roku.

6
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l. Plany kontroli sq opracowywane na nastgpny rok w oparciu o propozycje przedstawiane
przez dyrektor6w jednostek organizacyjnych Urzgdu.

2. Propozycje do plan6w kontroli musz4zostae zaakceptowane przez nadzoruj4cego Zastgpcg
Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta.

3. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzgdu sq zobowi4zani przek^zae zaakceptowane:
I ) propozycje do planu kontroli zewngtrznych - do Biura Kontroli;
2) propozycje do planu kontroli wewngtrznych - do Departamentu Organizacyjnego

i Nadzoru
- do I grudnia kaZdego roku.



Rozdzial III
Prawa i obowi4zki kontroluj4cego i kierownika jednostki kontrolowanej

$12
Prawa kontroluj4cego

Kontrolujqcy, wykonujqc czynno6ci kontrolne z zachowaniem przepis6w o ochronie informacji
niejawnych, w zakresie niezbgdnym do przeprowadzenia kontroli, ma prawo:
l) wstgpu oraz poruszania sig na terenie jednostki kontrolowanej I

2) przeprowadza6 oglgdziny obiekt6w, skladnik6w majqtkowych i przebiegu okreSlonych
czynno6ci w obecnoSci wyznaczonego pracownika jednostki kontrolowanej;

3) wgl4du do wszelkich dokument6w, informacji i danych oraz innych material6w
zwt4zanych z funkcjonowaniem jednostki kontrolowanej, w tym utrwalonych
na elektronicmych no6nikach danych, jak r6wnie2 do sporz4dzania ich kopii, odpis6w,
wyci4g6w lub wydruk6w z zachowaniem przepis6w o tajemnicy prawnie chronionej;

4) 24da(, potwierdzenia za zgodno*t. z oryginalem kopii, odpis6w, wyci4g6w lub zestawien;
5) 24dat, opracowania zestawiefi i wyliczeir na podstawie dokument6w jednostki

kontrolowanej;
6) odbiera6 informacje i wyja6nienia ustne lub pisemne bezpo6rednio od kaZdego pracownika

j ednostki kontrolowanej ;

7) zasiggat infonnacji w jednostkach organizacyjnych Urzgdu i miejskich jednostkach
organizacyjnych innych ni2 jednostka kontrolowana w zakresie niezbgdnym
do przeprowadzenia kontroli;

8) dostgpu do danych osobowych, w tym dotycz4cych kwalifikacji i wynagrodzenia
pracownik6w samorz4dowych;

9) korzystad z pomocy biegtych i specjalist6w za zgod4Prezydenta Miasta;
10) utrwalai czynnoSci kontrolne, tak2e za pomoc4 wzqdzefi technicznych slu24cych

do utrwalania obrazu lub dZwigku.

s13
Obowiqzki kontroluj4cego

Kontroluj4cy ma obowi4zek:
l) rzetelnego ustalenia stanu faktycznego, obiektyrrnej oceny zebranego w trakcie kontroli

materiatu dowodowego oraz wyjaSnienia wszelkich w4tpliwo6ci;
2) ustalenia przyczyn i skutk6w stwierdzonych nieprawidlowo6ci oraz okre6lenia krggu os6b

odpowiedzialnych za ich powstanie;
3) zwraca(, uwagg na osi4gnigcia jednostki kontrolowanej, o ile takie istniejq, przypadki

dzialaf wzorcowych, godnych upowszechniani a, ze wskazaniem os6b, kt6re przyczyni|y
sig do osi4gnigcia wysokiej efektywno6ci dzia\ania w danym zakresie;

4) zgloszenia dyrektorowi jednostki kontroluj4cej i kierownikowi jednostki kontrolowanej
nieprawidlowo6ci wymagai4cych w ocenie kontroluiecego podigcia natychmiastowych
dzialai taprawczych;

5) prowadzenia w trakcie kontroli, tam gdzie jest to mo2liwe i po24dane, bie2Qcego
instruktaZu pracownik6w jednostki kontrolowanej;

6) postgpowania zgodnie z przepisami o bezpieczeistwie i higienie pracy;
7) dokumentowania czynnoSci kontrolnych, o kt6rych mowa w g 26;
8) zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, kt6re pozyskal w trakcie kontroli,

w szczeg6lnosci informacji prawnie chronionych, r6wnie2 po ustaniu zatrudnienia,
z zastrze2eniem sytuacji okreslonych w niniejszym Regulaminie oraz w przepisach prawa.
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$14
Obowi4zki kierownika jednostki kontrolowanej

l. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowi4zek zapewnienia kontroluj4cemu
warunk6w niezbgdnych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczeg6lno6ci:
l) dostgpu do wszystkich pomieszczeri;
2) ruez.wlocntego udostgpniania Z4danych przez kontroluj4cego dokument6w i innych

material6w oraz potwierdzania ich zgodnofci z oryginalem;
3) udzielania wyczerpuj4cych i terminowych ustnych i pisemnych wyjaSnieri w sprawach

objgtych kontrol4, tak!2e przez podleglych mu pracownik6w;
4) udostgpnienia, w miarg mo2liwo6ci, niezbgdnych vrz1dzeh technicznych,

pomieszczenia z wyposa2eniem niezbgdnym do pracy kontrolujqcego;
5) zapewnienia dostgpu do informacji i danych, w tym do danych osobowych zwi4zanych

z przedmiotem kontroli;
6) opracowania zestawief i wyliczeri na podstawie dokument6w jednostki

kontrolowanej.
2. Za aprobat4 kontroluj4cego, kierownik jednostki kontrolowanej mo2e wymaczy6 jednego

z podleglych mu pracownik6w, kt6ry bgdzie odpowiedzialny za rcalizacjQ obowiqzk6w
okreslonych w ust. 1.

sls
Prawa kierownika jednostki kontrolowanej

Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo:
l) skladania o6wiadczeir i przekazywania dodatkowych informacji kontroluj4cemu, kt6rych

on nie 2qdal, je2eli dotycz4 one spraw objgtych kontrolq;
2) wnioskowa6 o wylqczenie kontrolujqcego w przypadku zaistnienia, jego zdaniem,

wqtpliwoSci co do jego bezstronnoSci;

3) zglaszania umotywowanych zastrze2eri do protokolu kontroli i odmowy jego podpisania.

s16
Naruszenie praw lub obowipk6w

l. Dyrektorowi jednostki kontroluj 4cej, a tak2e kierownikowi jednostki kontrolowanej
przysluguje skarga do Prezydenta Miasta w przypadku niewywi4zywania sig

z obowi4zk6w przez kontrolujEcego lub kierownika jednostki kontrolowanej, lub

uniemo2liwiania korzy slarria z przysluguj4cych im uprawnieir,.
2. Kontroluj4cemu przystuguje skarga do kierownika jednostki kontrolowanej z Z1daniem

podjgcia dyscyplinujqcych dzialai kadrowych w przypadku, gdy pracownik jednostki

kontrolowanej dopuszcza sig naruszefi praw kontroluj4cego lub wlasnych obowiqzk6w.

Rozdzial IV
Organizacja kontroli

$17
Zesp6l kontrolujqcy

l. Kontrola mo2e by6 przeprowadzana indywidualnie lub przez zespol kontrolujqcy.
2. Zesp6l kontrolujqcy mo2e sklada6 sig z pracownik6w jednej lub kilku jednostek

organizacyjnych Urzgdu. Niezbgdne jest wyznaczenie koordynatora zespolu

kontroluj 4cego.

8
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3. Sklad zespofu kontroluj4cego zlo2onego z pracownik6w jednej jednostki organizacyjnej
Urzgdu, w tym koordynatora, ustala dyrektor tej jednostki, wystgpuj4c z odpowiednimi
wnioskami o wydanie upowainieri do przeprowadzenia kontroli, o kt6rych mowa w g 20.

4. W przypadku zespofu kontroluj4cego skladajqcego sig z pracownik6w kilku jednostek
organizacyjnych Urzgdu jego sklad ustala dyrektor jednostki wiodqcej, w porozumieniu
z dyrektorami jednostek wsp6lpracuj4cych. Koordynatorem zespofu kontrolujqcego jest
w rym przypadku pracownikjednostki wiod4cej.

5. lnformacja o koordynatorze zespolu kontroluj4cego podlega zamieszczeniu w treSci
upowa2nienia poprzez dodanie zwrotu,,koordynatora zespolu kontrolujqcego"
po informacjach, o kt6rych mowa w g 19 ust. 3 pkt 3.

6. Koordynator orgarintje prac7 zespofu kontroluj4cego, w szczeg6lnoSci dokonuje podziatu
zadah pomigdzy czlonk6w zespolu i koordynuje ich dzialania, rczsfrzyga
w przypadku rozbie2no6ci zdah migdzy czlonkami zespolu i reprezentuje zesp6l
kontroluj4cy przed kierownikiem jednostki kontrolowanej.

$18
Przygotowanie do kontroli

1. Pned przyst4pieniem do kontroli kontroluj4cy powinni odpowiednio sig przygotowa6
dojej przeprowadzenia poprzez zapoznanie sig i analizg:
l) obowiqzujqcych przepis6w prawnych oraz innych norm i wytycznych reguluj4cych

kontrolowany obszar dzialalnoSci;
2) material6w z poprzednio przeprowadzonych kontroli w jednostce kontrolowanej

i zaleceri pokontrolnych;
3) sprawozdan z dzialalnoici kontrolowanej jednostki;
4) innych material6w, kt6rych tematyka moZe miei zllraczenie dla przeprowa&anej

kontroli.
2. Przed przyst4pieniem do kontroli zewngtrznej kontroluj4cy lub koordynator zespolu

kontroluj4cego powinien opracowad program kontroli, zawieraj4cy pzynaj mniej:
1) temat i zakres kontroli;
2) cele i zadania konroli;
3) zagadnienia wymagaj4ce kontroli;
4) wskaz6wki metodyczne dotycz4ce planowanego sposobu i technik przeprowadzenia

kontroli, a w szczeg6lno6ci sposobu doboru pr6by materialu podlegaj4cego kontroli
ze wskazaniem, dlaczego pnyjQta metoda badawcza bgdzie najlepsza dla osi4gnigcia
cel6w i zadaf kontroli;

5) wykaz regulacji prawnych dotycz4cych kontrolowanego obszaru.
3. Kontroluj4cy lub koordynator zespofu kontroluj4cego przedstawiaje program kontroli

do zatwierdzenia dyrektorowi jednostki kontrolujqcej lub wiod4cej jednostki
organizacyj nej Urzgdu.

4. Program kontroli mo2e ulega6 modyfikacjom w trakcie kontroli. Wymagajq one
zatwier&enia przez dyrektora jednostki kontroluj4cej lub wiod4cej jednostki
organizacyj nej Urzgdu.

9
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Rozdzial V
Upowa2nienie do przeprowadzenia kontroli i wyl4czenie z udzialu w kontroli

$19
Upowa2nienie do przeprowadzenia kontroli

1 . Kontrole przeprowadza sig na podstawie upowainienia wydane go przez Prezydenta Miasta
lub osobg do tego upowainion4.

2. Upowainienia wydawane s4 od&ielnie do kazdej kontroli i udzielane s4 indywidualnie
ka2dej osobie przeprowadzaj4cej kontrolg, tak2e w przypadku powolania zespofu

kontrolujqcego.
3. Upowa:inienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:

l) datg wystawienia;
2) podstawg prawnq do przeprowa&enia kontroli;
3) imig i nazwisko, zajmowane stanowisko shr2bowe umocowanego oraz nazwQ

jednostki organizacyjnej, w kt6rej kontroluj4cy j est zatrudniony;
4) rodzaj i zakres kontroli;
5) nazwg jednostki kontrolowanej;
6) okres objgty kontrol4;
7) termin wainoSci upowa2nienia;
8) podpis wydajqcego upowainienie.

4. Wz6r upowainienia okre6la zal4cznik nr 3 do Regulaminu.
5. Wzoru, o kt6rym mowa w ust. 4 nie stosuje sig w przypadku, gdy odrgbne przepisy

przewidujq stosowanie innego wzoru.

s20
Wniosek i tryb wydawania upowa2nienia do przeprowadzenia kontroli

l. Upowa2nienie wydaje sig na pisemny, umotyrvowany wniosek dyrektora jednostki
kontroluj4cej, kt6rego wz6r okre6la zal4cznik nr 4 do Regulaminu.

2. Wniosek wraz z trzema (dwoma - w przypadku kontroli wewngtrznej) egzemplarzami
projektu upowa2nienia, o kt6rym mowa w g 19, przedklada sig do podpisu Prezydenta
Miasta za poSrednictwem Departamentu Organizacyjnego i Nadzoru.

3. Projekt upowa2nienia wymaga parafy dyrektora jednostki kontrolujqcej i akceptacji
Sekretarza Miasta na egzemplarzu ad acta.

4. Projekt upowa:2nienia do przeprowadzenia kontroli nie wymaga opinii radcy prawnego.
5. Podpisane przez Prezydenta Miasta upowainienie otrzymuje kontroluj4cy. Slu2y ono

do okazania kierownikowi jednostki kontrolowanej, a nastgpnie podlega wl4czeniu do akt
kontroli. Egzemplarz ad acta wraz z wnioskiem jest przechowywany w Departamencie
Organizacyjnym i Nadzoru.

6. Procedura wydawania upowa)nienia do przeprowadzenia kontroli, okre6lona w ustgpach
poprzedzaj4cych, nie ma zastosowania w sytuacjach, kiedy dyrektor jednostki
kontrolujqcej posiada upowdmienie do podpisywania tego typu upowa2nieri. W takim
przypadku dyrektor jednostki kontroluj4cej prowadzi wlasny rejestr upowa2nieri.

l0
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$21
Przedluienie wainoSci upowaZnienia

1. W przypadku uply*u okresu wajno6ci wydanego upowaznienia i potrzeby jego
przedlu2enia, nale2y ponownie wystqpid z wnioskiem o wydanie upowa2nienia, postgpujqc
wedlug procedury okreilonej w $ 20, z zastrze2eniem ust. 2.

2. We wniosku o wydanie upowainienia, o kt6rym mowa w ust. l, nale2y wyrainie wskaza6,
2e jest ono wydawane w celu kontynuacji przeprowa&anej kontroli, jako przedfu2enie
upowa2nienia tracqcego wzr2no56 oraz wskaza6 przyczyng wydfuhenia czasu kontroli.

s22
Wyl4czenie z udzialu w kontroli

l. Wylqczeniu z urzgdu z udzialu w kontroli podlega pracownik, gdy:
l) kontrola moglaby dotyczy6 praw lub obowi4zk6w jego lub osoby mu bliskiej;
2) przedmiot kontroli stanowiq zadania,l:t6re realizowal lub sprawy, kt6re prowadzil.

2. Za osobg blisk4 kontrolera uwa:2a sig mal2onka lub osobg pozostajqcq z nim faktycznie
we wsp6lnym po2yciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo osobg

z-xi4zan4 z rrim z q/tulu prz ysposobienia, opieki lub kurateli. Wyl4czenie trwa mimo

ustania jego przyczyny.
3. O wystgpowaniu przeslanek wyl4czenia, okreSlonych w ust. 1, pracownik powinien

poinformowa6 dyreklora przed urydaniem mu upowa)nienia do przeprowa&enia kontroli
chyba, 2e nie posiadal jeszcze wiedzy o ich wystgpowaniu.

4. Po uzyskaniu upowainienia do przeprowadzenia kontroli kontrolujqcy podlega wylqczeniu

z udzialu w kontroli:
l) po uzyskaniu wie&y o wystgpowaniu przeslanek wylqczeni4 o k16rych mowa

w ust. l, o czym jest zobowiqzany niezwlocmie poinformowad pisemnie dyrektora
jednostki kontrolujqcej ;

2) na umotylvowany wniosek kierownika jednostki kontrolowanej, je2eli zaistniej4

uzasadnione wqpliwoSci co dojego bezstronno ci.
5. O wyl4czeniu kontrolujqcego rozstrzyga dyrektor jednostki kontroluj 4cej.
6. O fakcie wyl4czenia kontrolujqcego informuje siE pisemnie kierownika jednostki

kontrolowanej i czyni sig wzmiankg w tym zakresie na upowainieniu do przeprowadzenia

kontroli.
7. W przypadku odmowy wyl4czenia kontrolujqcego, informuje sig o tym pisemnie,

uzasadniaj qc stanowisko:
l) kierownika jednostki kontrolowanej, jeSli odmownie zalatwiono wniosek, o kt6rym

mowa w ust. 4 pkt 2l
2) kontrolujqcego, je2eli nie uznano jego twierdzef dotycz4cych wystgpowania podstaw

do wyl4czenia; informacja pisemna przybiera w tym przypadku formg polecenia

przeprowadzenia kontroli.
8. Od odmownego rozstrzygrrigcia sprawy wyl4czenia kontroluj4cego kierownikowi

jednostki kontrolowanej i kontroluj4cemu przysfuguje odwolanie do Prezydenta Miasta,
kt6ry ostatecmie decyduje o wylqczeniu kontrolujqcego.
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Rozdzial VI
Postgpowanie kontrolne

$23
Etapy postgpowania kontrolnego

Do osiqgrrigcia zamierzonego celu kontroli niezbgdne jest:
l) wszechstronne ustalenie stanu faktyczrego w oparciu o zebran4, reprezentatywn4 pr6bg

materialu dowodowego, oglgdziny oraz odebrane o6wiadczenia i wyjasnienia;
2) por6wnanie zastanego stanu faktycznego z zaloLeniami oraz ze stanem okre6lonym

w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach;
3) ustalenie nieprawidlowoSci i ich przyczyn obiektywnych - niezaleznych od jednostki

kontrolowanej oraz subiektywn ych - zaleinych od j ej dzialania;
4) wyczerpujqce om6wienie ustalefi zawartych w protokole kontroli.

924
Zawiadomienie o kontroli

l. O planowanej kontroli zawiadamia sig kierownika jednostki kontrolowanej, podaj4c
przewidywany czas trwania czynnoSci kontrolnych. Zawiadomienie mo2e mie6 formg
pisemn4, telefonicznq lub podczas bezpo5redniego spotkania.

2. W uzasadnionych przypadkach, w szczeg6lno6ci przy kontrolach dorainych, b4d2 gdy
charakter kontroli tego wymaga lub gdy przekazanie informacji o kontroli mogloby
wplynE6 negatywnie najej wyniki, mozna odst4pi6 od informowania kierownika jednostki
kontrolowanej o planowanej kontroli.

3. Je2eli jednostka kontrolowana prowadzi ksiggg ewidencji kontroli kontrolujQcy,
w przypadku kontroli zewngtrznej, ma obowi4zek dokonania w niej wpisu.

s2s
Pomoc specjalistyczna

l. Je2eli w toku kontroli wyst4pi potrzeba zbadania zagadnieh nale24cych do wlaSciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycmej lub wsparcia ze strony biegtych,
rzeczoznawc6w lub innych specjalist6w zewngtrznych w danej dziedzinie, kontrolujqcy
lub koordynator zespolu kontrolujqcego moZe wyst4pii do prezydenta Miasta
o podpisanie wniosku o udzial tego organu, instytucji lub osoby w czynno6ciach
kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

2. Je2eli w toku kontroli powstanie wqtpliwo66 wymagaj4ca interpretacji prawa, kontroluj4cy
mo2e zwr6ci6 sig do Biura Prawnego Urzgdu o wydanie opinii prawnej
w sprawie.

3. W przypadku, gdy niezbgdne w toku kontroli bgdzie powzigcie informacji, opinii lub
wyja3nieri z innej nD kontrolowana jednostki organizacyjnej Urzgdu lub miejskiej
jednos&i organizacyjnej, kontroluj4cy mo2e siq zwr6ci6 w tej sprawie bezpoSrednio
do dyrektora jednostki organizacyjnej Urzgdu wlasciwej do udzielenia odpowiedzi lub
nadzoruj4cej miejsk4 jednostkg organizacyjn4. Dyrektorzy maj4 obowi4zek udzielii
odpowiedzi kontroluj4cemu w terminie przez nich wskazanym.

v<
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l. Wymk przeprowadzonej kontroli kontrolujqcy przedstawia w protokole kontroli.
2. Protok6l kontroli sporz4dza sig w dw6ch jednobrzmi4cych egzemplarzach. Jeden

egzemplarz protokolu kontroli otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej, drugi

dol4cza sig do akt kontroli. Wigcej egzemplarzy protokolu kontroli sporzqdza sig wylqcmie
w przypadku kontroli koordynowanej, w zaleinosci od liczby kontrolowanych jednostek.

3. Protok6l kontroli przekazuje sig kierownikowi jednostki kontrolowanej do podpisu.

4. Kontroluj4cy, kierownik jednostki kontrolowanej i, w przypadku kontroli finansowej

gl6wny ksiggowyjednostki kontrolowanej, parafujQ ka:zd4 strong wszystkich egzemplarzy

protokol6w kontroli oraz podpisujQ je na ostatniej stronie, wskazujqc miejsce i datg

podpisania.
5. i(erownik jednostki kontrolowanej mo2e odm6wi6 podpisania protokofu kontroli.

6. W przypadiu odmowy podpisania protokolu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej

ma obowiqzek zlo2y6 pisemnie wyjasnienie przyczyn odmowy w terminie 3 dni roboczych

od dnia otrzymania protokolu kontroli'.1. 
Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do podpisania go pflez

kontroluj4cego i nie wstrzymuje dalszych czynno6ci kontrolnych i pokontrolnych'

Q26
Dokumentowanie czynnoSci kontrolnych

$28
Tre56 protokolu kontroli

Protokol kontroli powinien zawierai w szczeg6lno6ci:

1) omaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres' imig i nazwisko jej kierownika,

2)
z uwzglgdnieniem zmian w okresie objqtym kontrol4;
imig i nazwisko oraz stanowisko shr2bowe kontrolujqcego lub czlonk6w zesPolu

kontroluj4cego, nazwg jednostki kontroluj4cej lub jednostki wiod4cej oraz numer i datq

upowa2nienia do kontroli;
datg rozpoczgcia i zakoficzenia czynno6ci kontrolnych;
okre6lenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrol4;

opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem

podstawy dokonanych ustalenl
odpisach i wyciqgach, o6wiadczeniach, zabezpieczonych dowodach;

stwierdzone nieprawidlowosci, ewentualne pIzyczyr.y ich powstania, zakres i skutki oraz

osoby za nie odpowiedzialne;
wzrniankg o przekazaniu informacji do organ6w Scigania b4d:2 innych organ6y
wla(ciwych w iprawie, je6li w trakcie kontroli zaszly okolicznoSci uzasadniaj4ce podjgcie

takich tzynno6 ci oraz wzrniankg o podjgtych w zwiqzku z tym dzialaniach

zapobiegawczych i ich skutkach;

3)
4)
5)

6)
7)

8)

l3

Poszczeg6lne czynnoSci kontrolne powirrry byi udokumentowane ptzez kontroluj4cego
w postaci:
1) protokolu z pobrania dowod6w, kt6rego wz6r okreSla zal4cznik nr 5 do Regulaminu;
2) protokolu oglgdzin, kt6rego wz6r okre6la zalqcznik nr 6 do Regulaminu;
3) protokolu przyjgcia ustnych wyja6nief, kt6rego wz6r okre6la zzlqcmlk m 7

do Regulaminu.
527

Protok6l kontroli
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l. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo pisemnego zgloszenia umotywowanych
zastze2efi co do ustalef zawartych w protokole kontroli.

2. zastrzezel:.ia sklada sig w terminie 7 dni roboczych od dnia podpisania protokofu kontroli
przez kierownika jednostki kontrolowanej.

3. zastzezenia rozpatruje dyrektor jednostki kontrolui4cej najpozniej w terminie 7 dni
roboczych od dnia ich wniesienia.

4. Dyrektor jednostki kontroluj4cej pisemnie informuje kierownika jednostki kontrolowanej
o uwzglgdnieniu zastrze2eh w calosci lub w czgsci b4dz o ich czgSciowym lub
calo6ciowym odrzuceniu, uzasadniajqc zaj gte stanowisko.

5. zaslrzezenia zlo2one po terminie okre6lonym w ust. 2 llb przez osobg nieuprawnion4

_ pozostawia sig bez rozpatrzenia, o czyrn informuje sig zglaszajqcego.
6. Kierownik jednostki kontrolowanej mo2e w ka2dym czasie wycofid zlolone zasfizeienia.

Fakt wycofania nale2y zglosit, na pismie lub osobiscie czyni4c odpowiedni4 adnotacjg
na zlo2onych zastrze2eniach o ich wycofaniu, opatrui4c i4 podpisem i datq. wycofane
zastrzezet)a Wzostawia sig bez ro4atrzenia.

7. zasolzezenia do protokolu kontroli oraz stanowisko zajgte wobec zastae2ei stanowiq
zalqczniki do protokolu kontroli.

9) wzrniankg o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzehefi co do ustaleri zawartych
w protokole kontroli oraz o prawie odmowy jego podpisania przez kierownika jednostki
kontrolowanej;

10) om6wienie dokonanych w protokole kontroli poprawek, skreSleri i uzupelnieri;
1l) wzmiankg o dorgczeniu jednego egzemplarza protokolu kontroli kierownikowi jednostki

kontrolowanej;
12) wzmiankg o niesporzqdzeniu wyst4pienia pokontrolnego, w przypadku gdy nie

stwierdzono uchybieri i nieprawidlowo6ci;
13) adnotacig o dokonaniu wpisu do ksiggi (ewidencji) kontroli, je2eli taka ksigga jest

prowadzona przez jednostkg kontrolowan4;
14) wzrniankg o odmowie podpisania protokolu kontroli przez kierownika jednostki

kontrolowanej i przyczynach odmowy.

$29
ZastrzeLenia do protokolu kontroli

$30
Akta kontroli

l. Calo66 dokumentacji dotyczQcej kontroli groma&i sig w aktach kontroli.
2. Akta kontroli obejmujq w szczeg6lno5ci:

1) upowa2nienie do przeprowadzenia kontroli;
2) dowody zgromadzone w toku kontroli;
3) protokol kontroli lub sprawozdanie z kontroli, wraz z ewentualnie wniesionymi

zastrzezeniami i stanowiskiem wobec nich;
4) wysqpieniepokontrolne;
5) informacja z wykonania zaleceri pokontrolnych;
6) inne dokumenty zwi4zane z przeprowadzon4 kontrol4.

3. Dokumentacja powinna by6 gromadzona chronologicznie, a w ramach zebranych
dowod6w przede wszystkim w spos6b odzwierciedlaj4cy opis stanu faktycznego zawafty
w protokole kontroli. Ka2da strona akt kontroli powinna by6 ponumerowana.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo wgl4du do akt kontroli na ka2dym etapie
prowadzonej kontroli, z zachowaniem tajemnicy prawnie chronionej.

l4
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Rozdzial VII
Postgpowanie pokontrolne

s3r
Wyst4pienie pokontrolne

1. Wyst4pienie pokontrolne sporz1dza sig w terminie 14 dni roboczych od dnia uptywu
terminu na wniesienie zastrze2eh do protokolu kontroli albo od dnia rozpatrzenia
wniesionych zastrze2eh.

2. WystEpienie pokontrolne powinno zav,,ierat w szczeg6lnoSci:
l) informacjg o przeprowadzonej kontroli;
2) oceng skontrolowanej dzialalno6ci;
3) zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowo6ci;
4) uwagi i wnioski maj4ce shr2y6 poprawie funkcjonowania jednostki kontrolowanej:
5) zalecenia usunigcia srwierdzonych uchybieri lub nieprawidlowo5ci;
6) informacjg o obowi4zku i terminie zlo2enia Prezydentowi Miasta przez jednostkg

kontrolowan4 informacji z wykonania zaleceri pokontrohych;
7) ewentualn4 wzmiankg o wniesieniu zastrze2eh oraz o zajgtym stanowisku wobec nich.

3. Wyst4pienie pokontrolne sporz4dza sig w dw6ch jednobrzmi4cych egzemplarzach lub
wigkszej liczbie w przypadku kontroli koordynowanej.

4. Wyst4pienie pokontrolne podpisuje Prezydent Miasta lub upowainiona przez niego osoba.

5. Wysqpienie pokontrolne dorgcza siE kierownikowi jednostki kontrolowanej niezwlocmie
po jego podpisaniu.

6. Kierownik jednostki kontrolowanej, najp6miej w terminie 30 dni od dnia otrzymania
wyst4pienia pokontrolnego jest zobowi4zany do wykonania zaleceri pokontrolnych
i powiadomienia Prezydenta Miasta, za poSrednictwem jednostki kontroluj4cej, o sposobie

ich wykonania.
7. W przypadku niestwierdzenia w ramach kontroli uchybieri i nieprawidlowo6ci nie

sponqdza sig wyst4pienia pokontrolnego, o czym naleiy nadmienid w tre5ci protokolu
kontroli.

$32
Narada pokontrolna

l Narada pokontrolna sfuiy om6wieniu wykrytych w trakcie kontroli uchybieri
i nieprawidlowoSci, ustaleniu &ialari naprawczych i zapobiegaj4cych ich wystqpowaniu
w przyszlo6ci oraz wyja6nieniu powstalych w trakcie kontroli w4pliwo6ci i niezgodno6ci
stanowisk migdzy kontrolujqcym a kierownikiem jednostki kontrolowanej.

2. Prezydent Miasta, Zastgpca Prezydenta, Sekretarz lub Skarbnik Miasta mo2e zwola6
naradg pokontroln4 z inicjatywy dyrektora jednostki kontroluj4cej lub kierownika
jednostki kontrolowanej.

3. Naradg pokontrolnq powinno sig zwola6 w szczeg6lnoSci, gdy:
I ) wymagaje tego wykryte w trakcie kontroli uchybienia i nieprawidlowoSci;
2) kierownikjednostki kontrolowanej odm6wil podpisania protokolu kontroli.

4. W naradzie pokontrolnej powinni uczestniczyi:
I ) Prezydent Miasta, o ile jest to niezbgdne;
2) na&oruj4cy obszar kontrolowanej &ialalno6ci ZastgpcaPrezydenta, Sekretarz Miasta

lub Skarbnik Miasta;
3) dyrektor j ednostki kontrolujqcej;
4) kierownikjednostki kontrolowanej;
5) kontroluj4cy;

r
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6) inne osoby wskazane przez zwoluj4cego naradg

$33
Postgpowanie w przypadku naruszenia obowi4zkriw pracownicrych lub slu2bowych

W przypadku stwier&enia w ramach kontroli naruszenia obowiqzk6w pracowniczych lub
slu:2bowych, dyrektor jednostki kontrolujqcej mo2e wnioskowa6 do Prezydenta Miasta
o przeprowa&enie postgpowania wyja6niajqcego, dyscyplinamego lub podjgcie innych
czynnoSci przewidzianych prawem. Je2eli naruszenie obowi4zk6w dotyczy pracownik6w
miejskich jednostek organizacyjnych, Prezydent Miasta wydaje polecenie kierownikowi tej
jednostki podjgcia odpowiednich dzialari.

$34
Zawiadomienie o podejrzetriu popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia,

lub o popelnieniu czynu nosz{cego znamiona naruszenia dyscypliny finans6w
publicznych

l. W przypadku ujawnienia w trakcie prowadzonych czynnoSci kontrolnych czyn6w
noszqcych mamiona naruszenia dyscypliny finans6w publicznych, dyrektor jednostki
kontroluj4cej przedklada Prezydentowi Miasta do podpisu zawiadomienie do Rzecznika
Dyscypliny Finans6w Publicznych o ujawnionych okoliczno6ciach wskazuj4cych
na naruszenie dyscypliny finans6w publicznych.

2. W przypadku uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa lub wykroczerua,
dyrektor jednostki kontroluj4cej przedklada Prezydentowi Miasta do podpisu
zawiadomienie do wla6ciwego organu powolanego do Scigania przestgpstw lub
wykroczei.

Rozdzial VIII
Kontrola w trybie uproszczonym

$3s
Zakres stosowania

l. Kontrolg w trybie uproszczonym przeprowadza sig w szczeg6lno6ci w przypadkach:
l) kontroli dorainej;
2) kontroli sprawdzajqcej;
3) potrzeby sprawdzenia informacji zawartych w skargach i wnioskach interesant6w;
4) potrzeby dokonania analizy dokument6w otrzymanych z jednostek kontrolowanych.

2. O zastosowaniu trybu uproszczonego decyduje dyrektorjednostki kontrolujqcej.
3. Tryb przeprowadzania kontroli mo2na zmieni6 w ka:2dym czasie w toku wykonywania

czynno6ci kontrolnych; decyduj4ce w tym zakresie jest istnienie bq& nie wykrycie
uchybieri i nieprawidlowo6ci w dzialalnoSci jednostki kontrolowanej.

$36
Odstgpstwa od trybu zr*yklego

Przy kontroli w trybie uproszczonym nie sporz4&a sig programu kontroli, chyba 2e zmiana
trybu nastqpila po jego sporz4dzeniu, protokolu kontroli i wystepienia pokontrolnego.

4
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S37
Sprawozdanie z kontroli

l. W trybie uproszczon).m dokumentem koricz4cym kontrolg jest sprawozdanie z kontroli.
2. Sprawozdanie z kontroli zawiera w szczeg6lnoSci:

l) dane dotycz4ce kontroli, o kt6rych mowa w $ 28 pkt l-4;
2) opis i oceng ustalonego stanu faktycmego;
3) zalecenia iwnioski naprawcze lub usprawniaj4ce, o ile s4 potrzebne.

3. Sprawozdanie z kontroli parafuj4 i podpisuj4 wyl4cznie kontrolujqcy.
4. W przypadku sformulowania zaleceh i wniosk6w naprawczych lub usprawniajqcych,

sprawozdanie podlega akceptacji Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upowainionej.

5. Sprawozdanie sporzqdzz siE w dw6ch jednobrzmi4cych egzemplarzach i jeden z nich

przekazuje sig kierownikowi jednostki kontrolowanej w terminie 7 dni roboczych od dnia

zakoirczetia czyrro6ci kontro lnych.
6. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo przedstawi6 swoje slanowisko wobec

poczynionych ustaleri, zaleceri i wniosk6w w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania

iprawozdania; nie wstrzymuje to jednak obowiQzku realizacji zaleceh

i wniosk6w zawartych w sprawozdaniu'

Rozdzial IX
Obowi4zek publikacji wynik6w kontroli

$38
Publikacja wynik6w kontroli w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu

l. wyniki ka2dej przeprowadzonej kontroli zewngtrznej i wewngtrznej sq publikowane

w Biuletynie Iniormacji Publicmej Urzgdu, chyba 2e ich jawno66 zostala wylqczona

na podstawie przepis6w szczeg6lnych.
2. Publikacji podlega wyst4pienie pokontrolne.

3. JeZeli wyst4pienie po'kontrolne nie zostalo sporz4dzone ze wzglgdu na brak stwierdzonych

nieprawidlowogci iub uchybieri, publikacji podlega wyl4cmie informacja pokontrolna

o ich niestwierdzeniu.
4. Je2eli kontrola zostala przeprowadzona w trybie uproszczonym, publikacji podlega

sprawozdanie z kontroli.
5. la dopetnienie obowiqzku publikacji odpowiada dyrektor jednostki kontroluj qcej.

Rozdzial X
Przepisy koticowe

$3e
Przepisy odrgbne

1

2

Procedurg kontroli stosuje sig do wszystkich czynnosci kontrolnych wykonywanych przez
prezydenia Miasta w stosunku do podmiot6w podlegaj4cych takiej kontroli,

chyba 2e przepisy prawa stanowiq inaczej.
W przypadku, gdy kontrola prowadzona jest w oparciu o odrqbne przepisy prawa,

* ,at<resi" nieurigulowanym tymi przepisami naleiy stosowa6 sig do niniejszego

Regulaminu.

PRETTDI',N'I IASTA

//
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Zalqczniknr I
do Regulaminu przeprowadzania kontroli
zewnQtrznej i wewnQtrznej

rBialystok,

tednostka organizacyjna Urzgdu)

Proporycje do planu/Plan* kontroli zewngtrznych

na ... ... ... rok

(pelna nazwa jednostki organizacyjnej Urzgdu)

Akceptuje: * r'

(podpis)

I niepotrzebne usunac

" w przy;radku propozycji do planu kontroli zewnqEanych podpis d)'iektora

(podpis)**

PREZ\-DENT

dr hab. Tode fruskolasU

i
I

:
;

organizacyjnej UrzEdu,
a w przypadku plaou kontrol i zewngtr ych - podpis Prezydenra Miasra
w pr4,padku propozycji do planu kontroli zewngtrznych - akceptacja Zastgpcy Prezydenta Miasta, Seketarza Miasta lub

kontroli zewngfznych - akceptacja Sekrctarza Miasta na egzemplarzu ad acta

Lp.
Jednostka

kontrolujqc
a

Jednostka
podlegajqca

kontroli

Rodzaj
kontroli

Temat
i zakres
kontroli

Okres
objety

kontrolq

Termin
kontroli

Data
ostatniej
kontroli

/

Skarbnika Miast4 a w przypadku planu

l8



Zalqcmrkrr 2
do Regulaminu przeprowadzania kontroli
zeungtrarej i wewngtrznej

Bialystok, r

(ednostka organizacyjna Urzgdu)

Propozycje do planu./Plan* kontroli wewngtrznych

na rok

Lp. Jednostka
kontroluj4ca

Jednostka
kontrolowana

Rodzaj
kontroli

Temat
kontroli

Okres objgty
kontrol4

Termin
kontroli

(podpis)'**

AkceptujE: * * *

(podpis)

PREZ,IDENT A

dr hob

* n iepotrzebne usunqd
** w prz)?adku propozycji do planu wewngtrznych - podpis dyrektora jednostki organizacyjnej Urzgdu.

a w przypadku planu kqttroli wewoQtrznych - podpis hezydenra Miasra
*** w przypadku proporycji do planu kontroli wewnQtrhych - akceptacja Zastgpcy Prezydenta Miasta, Seketarza Miasta lub

Skarbnika Miasta, a w prrypadku plarm kontroli wewngtrznych - akceptacja Seketarza Miasta na egzemplarzu ad acta

Z
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Zalqcznik nr 3
do Regulaminu przeprowadzania kontroli
zewngfi -aej i wewngtr-znej

Bialystok, r

UPOWAZNIENIE
do przeprowadzenia kontroli

Dzialajqc na podstawie $ 19 ust. I Regulaminu przeprowadzania kontroli zewngtrmej

i wewngtrznej, stanowiQcego zal4cmik N I do zarzqdzenia Nr ........./23 Prezydenta Miasta

Bialegostoku z dnia ....... lutego 2023 r. w sprawie kontroli zewngtrznej i wewngtrznej oraz

okre6lenia zasad przyjmowania kontroli z zewr,qttz, w nvi1zku z Nt.*

upowa2niam Pani+/Pana

(imiE inazwisko, stanowisko stu6owe, nazwajednostki organizacyjnej UrzQdu)

do pzeprowadzenia kontroli....
(rodzaj koDEolD

0)elna nazwa jednostki kontrolowanej )

w zakresie

Okres objgty kontrolq:

Termin wa2noSci upowa2nienia: do dnia

(podpis Prezydenta Miasta
Iub osoby przez niego upowainionej)

' w przypadku kontroli wewnQtraej dodatkowa podstawa prawna nie jest koniecana PRF,ZYDENt{'**
I[."",*,

/

20 dr l:rl,b-Tadeu



Zalqcrik w 4
do Regulaminu przeprowadzania kontroli
zewngtrznej i wewngtrznej

Bialystok, r

oednostka orgalizacyjna UrzQdu)

Prezydent Miasta Bialegostoku

Wniosek o udzielenie upowa2nienia do przeprowadzenia kontroli

Proszg o udzielenie upowaZnienia do przeprowadzenia kontroli Pani/Panu

(imiq inazwisko) (stanowisko sluzbowe)

w.sprawie/zakresie:..............

Uzasadnienie wniosku

(podpis dlrektora depanamentu,/biura)

"?

dr Ttttskolqski

2t
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Zal1cz:.* w 5

do Regulaminu przeprowadzania kontroli
zewnQFzrej i wewngtrznej

(jednostLa kontmlujqca)

Protokril z pobrania dowod6w

W dniu ..................................r. kontrolujEcy
(imig, nazwisko, stanowisko)

dzialajlc na podstawie upowatrienia Prezydenta Miasta Bialegostoku do przeprowadzenia

w obecno6ci:

l)
(imiq, nazwisko os6b, od kt6rych pobrano dowody)

2) ......................

3) ......................

pobral i dol4czyl do protokofu nastgpuj4ce dowody:

1)
(nazwa lub irme okre(lenie dowodu, data jego porzqdzenia)

2)

3)

Z podanych wy2ej dowod6w sporzAdzano/nie sporz4dzano odpis6w.

Protok6l sporzqdzono w ............... jednobrzmiqcych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano.

Jeden egzemplarz protokolu wrgczono osobie, od kt6rej pobrano dowody.

(miejscowose i data)

(podpis kontroluj{cego) (podpis kiero$,nika jednos&i kontrolowanej )

PRNZ\T) TA
t/

z
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Zal4cmik m 6
do Regulaminu przeprowadzania kontroli
zewnetrznej i wewngtrznej

oednostka kontrolowana)

Protok6l oglgdzin

Na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Bialegostoku do przeprowadzenia kontroli

ni z dnia

(imig, nazwisko i stanowisko sluibowe kontrohrjEcego)

dzialaj1c w obecnoSci

dokonal w dniu

(imiQ i nazwisko, stanowisko slu2bowe osoby uczesmicz4cej w oglEdzinach)

oglgdzin

(oke6lenie obiektu, skladnik6w rmjqtkowych, przebiegu czynnosci oglq&in)

w wyniku kt6rych ustalono, co nastgpuje:

W toku oglgdzin dokonano utrwalenia stanu

za pomoc4

kt6re stanowi4 zal4czrik do protokolu.

(miejscowoS6 i data)

{podpis osoby uczestniczeccj u oglQdzinach)

PREZYDENT MIASTA

,'"

,z
dr hab.Z/eusz Truskata s ki
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Zalqcatk nr 7
do Regulaminu przeprowadzania kontroli
zewnetrznej i wewngtrznej

(jednostka kontrolujqca)

Protok6l przyjgcia ustnych wyjaSniefi

Na podstawie upowaZnienia Prezydenta Miasta Bialegostoku do przeprowadzenia kontroli

nr.................................... z dnia

w dniu r. pnyJ4l od

(imig i nazwisko, stanowisko sluztowe kontoluj{cego)

(imig i nazwisko o.az stano*isko slu2bo*e sklada.jacego oswiadczenie)

ustne wyia6nienia w sprawie

nastgpuj qcej tre6ci:

Przed podpisaniem skladajqcy wyja6nienia z pomal siQ z tresciq protokofu i oswiadcza,

2e jest ona zgodna z jego wt'a6nieniami.

(miejscowosd i data)

(podpis kontmluj4cego)

21
MI.ASTA

Tnr:,kolasH

z,

(podpis osoby skladajpej o(wiadczeoie)
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$1
W przypadku kontroli przeprowa&anych w Urzgdzie przoz zewngfizlLe insq/tucje kontrohe,
obowi4zuj4 zasady:
l) przyjmowania kontroler6w i wykonywania wszelkich czynnoici przypisanych

Prezydentowi Miasta Bialegostoku jako kierownikowi jednostki kontrolowanej,
zwiqzanych z przeprowadzanymi postgpowaniami kontrolnymi, tylko przez osoby
do tego upowainione;

2) centralizacji rejestracji spraw i przechowywania dokumentacji.

s2
l. Kontrolerzy z zewn4trz, podczas pierwszej wizyty w Ungdzie powinni zosta6 przyjgci

na tzw. spotkaniu inicjuj4cym, w kt6rym powinien uczeshiczy6 Prezydent Miasta

Bialegostoku, Zastqpca Prezydenta Bialegostoku, Sekretarz Miasta Bialegostoku lub

Skarbnik Miasta Bialegostoku, w zale2no6ci od obszaru dzialalnoSci, kt6ry bgdzie
przedmiotem kontroli.

2. W przypadku, gdy zewngtrzne instyrucje kontrolne zglosiLy zamiar przeprowa&enia
kontroli bezpoSrednio do jednostki organizacyjnej innej ni2 Departament Organizacyjny
i Nadzoru, dyrektor tej jednostki ma obowipek niezwlocznego poinformowania o tym

fakcie dyrektora Departamentu Organizacyjnego i Nadzoru.

$3
L Ka2da kontrola przeprowadzana pnez zewn7trzne instytucje kontrolne podlega wpisowi

w ksiq2ce kontroli prowadzonej przez Departament Organizacyjny i Nadzoru.

2. Ksiq)ka kontroli dostgpnajest w Sekretariacie Prezydenta Miasta Bialegostoku.
3. Za dokonanie wpisu w ksiqzce kontroli s4 odpowiedzialni dyrektorzy jednostek

organizacyjnych Urzgdu, w kt6rych dana kontrola jest przeprowadzana.

$4
l. Kontrole przeprowadzane przez zewngfizrte instynrcje kontrolne s4 rejestrowane

wyl4cmie w Departamencie Organizacyjnym i Na&oru.
2. Dokumentacj a mtiqzana zkontrolq przeprowadzanqprzez ze$tnQtrzne instyrucje kontrolne

jest przechowywana w oryginale przez Departament Organizacyjny i Nadzoru, po jej
zakonczeniu, z wylEczeniem dokumentacji dotycz4cej projekt6w wspolfinansowanych
ze 5rodk6w zewngtrznych.

3. Wszelka korespondencja z kontrolerami z zewnElrz prowadzona jest ze makiem sprawy,
nadanym kontroli przez Departament Organizacyjny i Nadzoru.

4. Wszelkie dokumenty kontrolne, kt6re lvplynely bezpoSrednio do kontrolowanej jednostki

organizacyjnej Urzgdu, podlegajq niezwlocmemu przekazaniu do Departamentu
Organizacyjnego i Nadzoru po zakofczeniu postgpowania kontrohego.

$s
Departament Organizacyjny i Nadzoru, w terminie do 31 marca kazdego roku przedklada
Prezydentowi Miasta Bialegostoku informacjg z kontroli przeprowadzonych w Urzg&ie
w minionym roku przez zewlJgfrzx,e instytucje kontrolne.

PREZIDENT ITI

/r
25

dr hab. Tode
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Zalacznik nr 2
ao iarzedzenia Nr lAQ..tzl
Prezydelxr Miasta Bialegostoku
z dnia .1.f lutego 2023 r.

Zasady przyjmowania kontroli z zewnqtrz


