ZARZADZENIE NR . /70.../23
PREZYDENTA MIASTA BIALEGOSTOKU
z dnia .|} lutego 2023 r.

w sprawie kontroli zewnetrznej i wewnetrznej oraz zasad przyjmowania
kontroli z zewnatrz

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31, w zwigzku z art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o0 samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40) oraz § 13 ust. 2 Regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bialymstoku, stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 543/15
Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 30 czerwca 2015 r. w sprawie nadania regulaminu
organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu w Biatymstoku' zarzadzam, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okresla:
1) Regulamin wykonywania kontroli zewnetrznej 1 wewngtrznej (finansowej
i organizacyjno-prawnej), stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia;
2) zasady przyjmowania kontroli z zewnatrz, stanowigce zafacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
1. Odrgbne zarzadzenia reguluja:
1) zasady i tryb kontroli i rozliczania dotacji celowych udzielonych podmiotom
niezaliczanym do sektora finanséw publicznych na realizacj¢ zadan publicznych;
2) zasady i tryb przeprowadzania indywidualnej kontroli wspolnika w spotkach,
w ktorych Gmina Biatystok posiada udzialy oraz zasady i tryb kontroli wykonywania
przez spolki zadan powierzonych im przez Gming Biatystok,
2. Odregbne przepisy szczegdlne reguluja kontrole ochrony informacji niejawnych oraz
przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji.

§3
Kontrole rozpoczete przed dniem wejScia w Zycie niniejszego zarzadzenia s3 prowadzone,
do czasu ich zakonczenia, w oparciu o przepisy zarzadzen okreslonych w § 4.

§4
Traca moc:
1) zarzadzenie Nr 716/15 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 12 sierpnia 2015 r.
w sprawie okreSlenia zasad przeprowadzania zewnetrznej kontroli instytucjonalne)
Prezydenta Miasta Biategostoku w podleglych podmiotach;

! Zmienione zarzadzeniami: Nr 1021/15 z dnia 24 listopada 2015 r., Nr 949/16 z dnia 28 wrzesnia 2016 r.,
Nr 432/17 z dnia 6 kwietnia 2017 r., Nr 528/17 z dnia 29 kwietnia 2017 r., Nr 1118/17 z dnia 18 wrzesnia
2017 r., Nr 1484/17 z dnia 14 grudnia 2017 r., Nr 1565/17 z dnia 29 grudnia 2017 r., Nr 666/18 z dnia 1 czerwca
2018 r, Nr 1071/18 z dnia 7 wrzesnia 2018 r., Nr 1359/18 z dnia 7 grudnia 2018 r., Nr 1420/18 z dnia
31 grudnia 2018 r. oraz Nr 280/19 z dnia 17 kwietnia 2019 r., Nr 915/19 z dnia 14 pazdziernika 2019 r.,
Nr 40/20 z dnia 16 stycznia 2020 r., Nr 844/20 z dnia 15 wrzesnia 2020 r., Nr 1124/20 z dnia 22 grudnia 2020 r.,
Nr 798/21 z dnia 30 wrzesnia 2021 r., Nr 1211/22 z dnia 31 pazdziernika 2022 r. oraz Nr 1269/22 z dnia
21 listopada 2022 r.



2) zarzadzenie wewnetrzne Nr 113/12 Prezydenta Miasta Biategostoku z dnia 05 grudnia
2012 r. w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania kontroli przez Biuro
Kontroli Urzedu Miejskiego w Biatymstoku;

3) zarzadzenie wewngtrzne Nr 71/15 Prezydenta Miasta Bialegostoku z dnia 12 sierpnia
2015 r. w sprawie okreslenia zasad wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie
Miejskim w Bialymstoku, zmienione zarzadzeniem wewngtrznym Nr 49/18 z dnia
05 listopada 2018 r.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastgpcom Prezydenta Miasta Bialegostoku, Sekretarzowi
Miasta Bialegostoku, Skarbnikowi Miasta Bialegostoku, dyrektorom jednostek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Bialymstoku oraz kierownikom miejskich jednostek
organizacyjnych.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZYDENT MIAZA A

dr hab. Tadeys; Yuskolas!



Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr A‘\%O/B
Prezydenta Miasta Biategostoku
z dnia f}? lutego 2023 r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA
KONTROLI ZEWNETRZNEJ i WEWNETRZNEJ

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin przeprowadzania kontroli zewnetrznej i1 zewngtrznej zwany dalej Regulaminem,
okreSla zasady, sposob i1 tryb prowadzenia postgpowan Kkontrolnych oraz postgpowan

pokontrolnych w ramach:

1) kontroli finansowej, przeprowadzanej w szczegdlnosci przez Biuro Kontroli Urzedu
Miejskiego w Bialymstoku w jednostkach organizacyjnych Urzedu, miejskich jednostkach
organizacyjnych, miejskich spétkach handlowych, a takze w innych podmiotach, ktére

wydatkuja $rodki publiczne przekazywane przez Miasto Biatystok;
2) kontroli organizacyjno-prawnej, przeprowadzane] przez:

a) upowaznionych pracownikow w jednostkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego

w Biatymstoku,

b) jednostki organizacyjne Urzedu Miejskiego w Bialymstoku w miejskich jednostkach
organizacyjnych oraz innych podmiotach podlegajacych kontroli Prezydenta Miasta

na podstawie odrebnych przepisow lub zawartych porozumien.

§2

Celem przeprowadzanych kontroli jest pomoc kierownictwu w doskonaleniu metod
zarzadzania jednostkami kontrolowanymi poprzez ustalenie i eliminowanie nieprawidlowosci

w toku kontroli i przy pomocy zalecen pokontrolnych, w tym:

1) zapewnienie prawidlowosci prowadzenia gospodarki finansowej i ewidencji ksiggowe)
oraz rzetelno$ci i wiarygodnoéci sprawozdan finansowo-budzetowych w jednostkach

kontrolowanych;

2) zapewnienie najwyzsze] jakoSci organizacji pracy i prawidlowosci stosowania prawa

w obszarach bedacych przedmiotem kontroli.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Prezydencie Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarzu Miasta lub Skarbniku
Miasta — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Bialegostoku, Zastgpce Prezydenta
Miasta Biategostoku, Sekretarza Miasta Biategostoku lub Skarbnika Miasta Bialegostoku;

2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bialymstoku;

3) Kontroli zewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kontrol¢ przeprowadzang w miejskich
jednostkach organizacyjnych, miejskich spoétkach handlowych, a takze w innych
podmiotach podlegajacych kontroli Prezydenta Miasta na podstawie odrgbnych przepisow

lub zawartych porozumien;

4) kontroli wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kontrolg przeprowadzana w jednostkach

organizacyjnych Urzedu;



5)

6)
7
8)

9)

jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Urzedu,
miejskie jednostki organizacyjne, miejskie spotki handlowe oraz inne podmioty
podlegajace kontroli, w ktorych przeprowadzana jest jedna z kontroli okreslonych w § 1;
kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora, kierownika,
prezesa lub zarzad jednostki, spotki lub podmiotu wymienionego w pkt 4;

jednostce kontrolujacej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna Urzedu
uprawniong do przeprowadzenia kontroli;

kontrolujgcym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu imiennie upowaznionego
do przeprowadzenia kontroli samodzielnie lub w ramach zespotu kontrolujacego;

zespole kontrolujacym - nalezy przez to rozumie¢ grupe pracownikow Urzedu
upowaznionych imiennie do przeprowadzenia jednej kontroli;

10) koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ kontrolujacego wyznaczonego do kierowania

zespotem kontrolujgcym;

11) postgpowaniu kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwiazane z ustaleniem

stanu faktycznego i sformutowaniem protokotu kontroli;

12) post¢powaniu pokontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwigzane

ze sporzadzeniem wystapienia pokontrolnego, organizacja narady pokontrolnej, kontrola
zalecen pokontrolnych i1 skladanymi zawiadomieniami, w zwiazku z wykrytymi
w postgpowaniu kontrolnym przypadkami naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
lub czynami noszacymi znamiona przestgpstwa lub wykroczenia.

§4
Kontrola wewnetrzna dzieli si¢ na:
1) funkcjonalng, ktéra w odniesieniu do podlegtych pracownikow wykonuja w sposéb
ciggly dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzgdu, a takze kierownicy referatow;
2) instytucjonalna, ktéra wykonuja:
a)  Departament Organizacyjny i Nadzoru w szczegdlnosci w zakresie:
— realizacji planu dzialan i planu kontroli Urzedu,
—  zasad organizacji pracy,
— wykonywania czynno$ci techniczno-kancelaryjnych oraz prowadzenia
1 przechowywania dokumentacji biurowe;j,
— stosowania przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego przy
zalatwianiu spraw,
— zalatwiania skarg i wnioskow,
—  przestrzegania przepisoOw ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
b)  Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych — w zakresie ochrony
informacji niejawnych w Urzedzie,
¢)  Inspektor Ochrony Danych (IOD) — w zakresie realizacji zadan, o ktérych mowa
w art. 39 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenia o ochronie
danych — RODO) (Dz. Urz. UE L119 z 2016 r.),
d) Biuro Bezpieczenstwa Informacji - w zakresie ochrony informacji,
w szczegoOlnosci zgodnosci z Systemem Zarzadzania Bezpieczefstwem
Informacji (SZBI),
e)  pracownicy stuzb bhp i ppoz.— w zakresie przestrzegania przepisow bhp i ppoz.,
uregulowanych odrebnymi przepisami
f)  pozostale jednostki organizacyjne Urzgdu - na polecenie Prezydenta Miasta.



2.

Obowiazki 0s6b wymienionych w ust. 1 pkt 1 w ramach sprawowanej przez nich kontroli,
o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1 polegaja w szczegdlnosci na sprawdzaniu:

1) prawidlowosci zalatwiania spraw;

2) terminowosci zalatwiania spraw;

3) pism pod wzglgdem ich poprawnosci redakcyjne;j;

4) prawidlowosci prowadzenia spisOw spraw, rejestrow oraz teczek aktowych;

5) wilasciwego stosowania pieczeci;

6) prawidtowosci pobierania optaty skarbowe;j.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 1, osoby
wymienione w ust. 1 pkt 1:

1) odmawiajg akceptacji lub podpisania pisma wraz z poleceniem dokonania zmian;

2) wydaja polecenia niezwlocznego ich usunigcia.

§5

Kontrole moga by¢ prowadzone jako:

)
2)
3)

4)

kompleksowe — obejmujace caloksztalt dziatalnosci jednostki kontrolowane;;
problemowe — obejmujace wybrane obszary dziatalnosci jednostki kontrolowane;j;
sprawdzajace — obejmujace oceng stopnia realizacji zalecen pokontrolnych wydanych
w wyniku przeprowadzonych kontroli;

koordynowane — obejmujace powiazang dziatalnos¢ dwoch lub wigkszej liczby jednostek
kontrolowanych.

Rozdzial 11
Planowanie kontroli i sprawozdawczos¢

§6

Inicjowanie kontroli

Kontrole s przeprowadzane jako planowe i dorazne.

Kontrole planowe przeprowadza si¢ wedtug planéw kontroli, o ktérych mowa w § 7.
Kontrole dorazne maja charakter interwencyjny i wynikaja z potrzeby pilnego zbadania
zdarzen naglych lub zbadania stanu faktycznego.

Kontrole dorazne sa wykonywane na polecenie Prezydenta Miasta. Wnioski
do Prezydenta Miasta o przeprowadzenie kontroli doraznych moga zglasza¢ Zastepcy
Prezydenta Miasta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, dyrektorzy jednostek
organizacyjnych Urzedu oraz dyrektorzy miejskich jednostek organizacyjnych.

§7
Rodzaje planow kontroli

Na kazdy rok sporzadzane sa dwa rodzaje planow kontroli:

1)

2)

plan kontroli zewnetrznych — opracowywany przez Biuro Kontroli, obejmujacy kontrole
przeprowadzane w miejskich jednostkach organizacyjnych, miejskich spotkach
handlowych i innych podmiotach realizujacych zadania publiczne;

plan Kkontroli wewnetrznych — opracowywany przez Departament Organizacyjny
1 Nadzoru, obejmujacy kontrole przeprowadzane przez pracownikow Urzedu
w jednostkach organizacyjnych Urzedu.



§8

Propozycje do planéw kontroli

1. Plany kontroli s3 opracowywane na nastgpny rok w oparciu o propozycje przedstawiane
przez dyrektoréw jednostek organizacyjnych Urzedu.

2. Propozycje do planoéw kontroli musza zosta¢ zaakceptowane przez nadzorujacego Zastepce
Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta lub Skarbnika Miasta.

3. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Urzedu sa zobowiazani przekaza¢ zaakceptowane:
1) propozycje do planu kontroli zewngtrznych — do Biura Kontroli;
2) propozycje do planu kontroli wewnetrznych — do Departamentu Organizacyjnego

i Nadzoru

- do 1 grudnia kazdego roku.

§9

Zbiorcze plany kontroli

Opracowane odrgbnie plany kontroli zewngtrznych i wewnetrznych sa przekazywane
Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia do 31 grudnia roku poprzedzajacego rok realizacji
planow. Plany wymagaja uprzedniej akceptacji Sekretarza Miasta.

§ 10
Wzér tabeli do planowania kontroli

Propozycje do planéw kontroli 1 plany kontroli zewnetrznych i wewnetrznych powinny
zawiera¢ informacje okre$lone we wzorach tabel, stanowigcych zalgczniki nr 1 i 2
do niniejszego Regulaminu.

§ 11
Sprawozdawczos¢

1. Z przeprowadzonych w danym roku kontroli zewnetrznych i wewnetrznych, odpowiednio
Biuro Kontroli oraz Departament Organizacyjny i Nadzoru, przedkladaja Prezydentowi
Miasta sprawozdania do konca lutego kazdego roku nastepujacego po roku, ktoérego
sprawozdanie dotyczy. Sprawozdania wymagaja uprzedniej akceptacji Sekretarza Miasta.

2. Sprawozdania obejmuja kontrole planowe i dorazne, ktore zostaly przeprowadzone
w danym roku, a w przypadku niewykonania planéw kontroli w catosci lub cze$ciowo
— rowniez informacje o ich przyczynach.

3. Sprawozdania sg opracowywane na podstawie informacji przedktadanych przez wszystkie
jednostki organizacyjne Urzedu, ktoére przeprowadzaly kontrole w danym roku
sprawozdawczym. Informacje sa przekazywane odpowiednio do Biura Kontroli
1 do Departamentu Organizacyjnego i Nadzoru do 31 stycznia kazdego roku.



Rozdzial 111
Prawa i obowiazki kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej

§12
Prawa kontrolujacego

Kontrolujacy, wykonujac czynnosci kontrolne z zachowaniem przepisow o ochronie informacji
niejawnych, w zakresie niezbgdnym do przeprowadzenia kontroli, ma prawo:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7

8)

9)
10)

wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej;

przeprowadza¢ ogledziny obiektéw, sktadnikow majatkowych i przebiegu okre§lonych
czynnos$ci w obecnosci wyznaczonego pracownika jednostki kontrolowane;;

wgladu do wszelkich dokumentow, informacji i danych oraz innych materiatow
zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki kontrolowanej, w tym utrwalonych
na elektronicznych nos$nikach danych, jak rowniez do sporzadzania ich kopii, odpisow,
wyciagow lub wydrukow z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronionej;
zadac¢ potwierdzenia za zgodnos$¢ z oryginatem kopii, odpisow, wyciggéw lub zestawien;
zada¢ opracowania zestawien i1 wyliczen na podstawie dokumentéw jednostki
kontrolowane;j;

odbiera¢ informacje i wyjasnienia ustne lub pisemne bezposrednio od kazdego pracownika
jednostki kontrolowane;j;

zasigga¢ informacji w jednostkach organizacyjnych Urzedu i miejskich jednostkach
organizacyjnych innych niz jednostka kontrolowana w zakresie niezbednym
do przeprowadzenia kontroli;

dostegpu do danych osobowych, w tym dotyczacych kwalifikacji i wynagrodzenia
pracownikéw samorzadowych;

korzysta¢ z pomocy biegtych i specjalistow za zgoda Prezydenta Miasta;

utrwala¢ czynno$ci kontrolne, takze za pomoca urzadzef technicznych shuzacych
do utrwalania obrazu lub dzwigku.

§13
Obowiazki kontrolujacego

Kontrolujacy ma obowiazek:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

rzetelnego ustalenia stanu faktycznego, obiektywnej oceny zebranego w trakcie kontroli
materiatu dowodowego oraz wyjasnienia wszelkich watpliwosci;

ustalenia przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci oraz okre$lenia kregu osob
odpowiedzialnych za ich powstanie;

zwraca¢ uwage na osiggnigcia jednostki kontrolowanej, o ile takie istnieja, przypadki
dziatan wzorcowych, godnych upowszechniania, ze wskazaniem oséb, ktére przyczynity
si¢ do osiggniecia wysokiej efektywnosci dziatania w danym zakresie;

zgloszenia dyrektorowi jednostki kontrolujacej i kierownikowi jednostki kontrolowanej
nieprawidlowosci wymagajacych w ocenie kontrolujacego podjecia natychmiastowych
dzialan naprawczych;

prowadzenia w trakcie kontroli, tam gdzie jest to mozliwe i pozadane, biezacego
instruktazu pracownik6w jednostki kontrolowanej;

postgpowania zgodnie z przepisami o bezpieczenstwie i higienie pracy;

dokumentowania czynnosci kontrolnych, o ktérych mowa w § 26

zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, ktére pozyskal w trakcie kontroli,
W szczegllnosci informacji prawnie chronionych, réwniez po ustaniu zatrudnienia,
z zastrzezeniem sytuacji okreslonych w niniejszym Regulaminie oraz w przepisach prawa.



§ 14
Obowiazki kierownika jednostki kontrolowanej

Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek zapewnienia kontrolujacemu

warunkow niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegolnosci:

1) dostepu do wszystkich pomieszczen;

2) niezwlocznego udostgpniania zadanych przez kontrolujacego dokumentéw i innych
materialow oraz potwierdzania ich zgodnosci z oryginalem;

3) udzielania wyczerpujacych i terminowych ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach
objetych kontrola, takze przez podleglych mu pracownikow;

4) udostepnienia, w miar¢ mozliwosci, niezbednych urzadzen technicznych,
pomieszczenia z wyposazeniem niezbednym do pracy kontrolujacego;

5) zapewnienia dostepu do informacji i danych, w tym do danych osobowych zwigzanych
z przedmiotem kontroli;

6) opracowania zestawien 1 wyliczen na podstawie dokumentéw jednostki
kontrolowane;j.

Za aprobata kontrolujacego, kierownik jednostki kontrolowanej moze wyznaczy¢ jednego

z podleglych mu pracownikéw, ktory bedzie odpowiedzialny za realizacje obowigzkow

okreslonych w ust. 1.

§ 15
Prawa kierownika jednostki kontrolowanej

Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo:

1)
2)

3)

b =

sktadania o$wiadczen i przekazywania dodatkowych informacji kontrolujacemu, ktérych
on nie zadat, jezeli dotycza one spraw objetych kontrola;

wnioskowa¢ o wylaczenie kontrolujacego w przypadku zaistnienia, jego zdaniem,
watpliwosci co do jego bezstronnosci;

zglaszania umotywowanych zastrzezen do protokotu kontroli i odmowy jego podpisania.

§ 16
Naruszenie praw lub obowigzkéw

Dyrektorowi jednostki kontrolujacej, a takze kierownikowi jednostki kontrolowane]
przystuguje skarga do Prezydenta Miasta w przypadku niewywigzywania sig
z obowiazkéw przez kontrolujacego lub kierownika jednostki kontrolowanej, lub
uniemozliwiania korzystania z przystugujacych im uprawnien,.

Kontrolujacemu przyshuguje skarga do kierownika jednostki kontrolowanej z zadaniem
podjecia dyscyplinujacych dziatan kadrowych w przypadku, gdy pracownik jednostki
kontrolowanej dopuszcza si¢ naruszen praw kontrolujacego lub wlasnych obowiazkow.

Rozdzial IV
Organizacja kontroli

§ 17
Zespol kontrolujacy

Kontrola moze by¢ przeprowadzana indywidualnie lub przez zespét kontrolujacy.

Zespot kontrolujagcy moze sklada¢ si¢ z pracownikéw jednej lub kilku jednostek
organizacyjnych Urzgdu. Niezbedne jest wyznaczenie koordynatora zespofu
kontrolujacego.



Skiad zespotu kontrolujacego zlozonego z pracownikéw jednej jednostki organizacyjnej
Urzedu, w tym koordynatora, ustala dyrektor tej jednostki, wystepujac z odpowiednimi
wnioskami o wydanie upowaznieni do przeprowadzenia kontroli, o ktérych mowa w § 20.
W przypadku zespotu kontrolujacego skladajacego si¢ z pracownikéow kilku jednostek
organizacyjnych Urzedu jego skiad ustala dyrektor jednostki wiodacej, w porozumieniu
z dyrektorami jednostek wspotpracujacych. Koordynatorem zespohu kontrolujacego jest
w tym przypadku pracownik jednostki wiodace;.

Informacja o koordynatorze zespolu kontrolujacego podlega zamieszczeniu w tresci
upowaznienia poprzez dodanie zwrotu ,koordynatora zespotu kontrolujacego”
po informacjach, o ktérych mowa w § 19 ust. 3 pkt 3.

Koordynator organizuje prace zespotu kontrolujacego, w szczegolnosci dokonuje podziatu
zadan pomigdzy czlonkéw zespotu 1 koordynuje ich dzialania, rozstrzyga
w przypadku rozbieznosci zdan migdzy czlonkami zespolu i reprezentuje zespoi
kontrolujacy przed kierownikiem jednostki kontrolowane;.

§18
Przygotowanie do kontroli

Przed przystapieniem do kontroli kontrolujacy powinni odpowiednio si¢ przygotowaé

do jej przeprowadzenia poprzez zapoznanie si¢ i analize:

1) obowigzujacych przepiséw prawnych oraz innych norm i wytycznych regulujacych
kontrolowany obszar dziatalnosci;

2) materialow z poprzednio przeprowadzonych kontroli w jednostce kontrolowanej
i zalecen pokontrolnych;

3) sprawozdan z dzialalnos$ci kontrolowanej jednostki;

4) innych materialéw, ktorych tematyka moze mie¢ znaczenie dla przeprowadzanej
kontroli.

Przed przystapieniem do kontroli zewnetrznej kontrolujacy lub koordynator zespotu

kontrolujagcego powinien opracowaé program kontroli, zawierajacy przynajmniej:

1) temat i zakres kontroli;

2) cele i zadania kontroli;

3) zagadnienia wymagajace kontroli;

4) wskazowki metodyczne dotyczace planowanego sposobu i technik przeprowadzenia
kontroli, a w szczegolnosci sposobu doboru proby materialu podlegajacego kontroli
ze wskazaniem, dlaczego przyj¢ta metoda badawcza bgdzie najlepsza dla osiagnigcia
celow 1 zadan kontroli;

5) wykaz regulacji prawnych dotyczacych kontrolowanego obszaru.

Kontrolujacy lub koordynator zespolu kontrolujacego przedstawiaja program kontroli

do zatwierdzenia dyrektorowi jednostki kontrolujacej lub wiodacej jednostki

organizacyjnej Urzedu.

Program kontroli moze ulega¢ modyfikacjom w trakcie kontroli. Wymagaja one

zatwierdzenia przez dyrektora jednostki kontrolujacej Iub wiodacej jednostki

organizacyjnej Urzedu.
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Rozdzial V
Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli i wylaczenie z udzialu w kontroli

§19
Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

Kontrole przeprowadza si¢ na podstawie upowaznienia wydanego przez Prezydenta Miasta

lub osobg do tego upowazniona.

Upowaznienia wydawane sa oddzielnie do kazdej kontroli 1 udzielane sa indywidualnie

kazdej osobie przeprowadzajacej kontrolg, takze w przypadku powolania zespotu

kontrolujacego.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:

1) date wystawienia;

2) podstawe prawng do przeprowadzenia kontroli;

3) imi¢ i1 nazwisko, zajmowane stanowisko sluzbowe umocowanego oraz nazwg -
jednostki organizacyjnej, w ktorej kontrolujacy jest zatrudniony;

4) rodzaj i zakres kontroli;

5) nazwg jednostki kontrolowane;;

6) okres objety kontrola;

7) termin waznosci upowaznienia;

8) podpis wydajacego upowaznienie.

Wz6r upowaznienia okresla zatacznik nr 3 do Regulaminu.

Wzoru, o ktérym mowa w ust. 4 nie stosuje si¢ w przypadku, gdy odrgbne przepisy

przewiduja stosowanie innego wzoru.

§ 20
Whiosek i tryb wydawania upowaznienia do przeprowadzenia kontroli

Upowaznienie wydaje si¢ na pisemny, umotywowany wniosek dyrektora jednostki
kontrolujacej, ktérego wzor okresla zalacznik nr 4 do Regulaminu.

Whiosek wraz z trzema (dwoma — w przypadku kontroli wewnetrznej) egzemplarzami
projektu upowaznienia, o ktérym mowa w § 19, przedklada si¢ do podpisu Prezydenta
Miasta za posrednictwem Departamentu Organizacyjnego i Nadzoru.

Projekt upowaznienia wymaga parafy dyrektora jednostki kontrolujacej i akceptacji
Sekretarza Miasta na egzemplarzu ad acta.

Projekt upowaznienia do przeprowadzenia kontroli nie wymaga opinii radcy prawnego.
Podpisane przez Prezydenta Miasta upowaznienie otrzymuje kontrolujacy. Shuzy ono
do okazania kierownikowi jednostki kontrolowanej, a nastepnie podlega wiaczeniu do akt
kontroli. Egzemplarz ad acta wraz z wnioskiem jest przechowywany w Departamencie
Organizacyjnym i Nadzoru.

Procedura wydawania upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, okreslona w ustepach
poprzedzajacych, nie ma =zastosowania w sytuacjach, kiedy dyrektor jednostki
kontrolujacej posiada upowaznienie do podpisywania tego typu upowaznien. W takim
przypadku dyrektor jednostki kontrolujacej prowadzi wiasny rejestr upowaznien.
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§21
Przedluzenie waznosci upowaznienia

W przypadku uplywu okresu wazno$ci wydanego upowaznienia 1 potrzeby jego
przedtuzenia, nalezy ponownie wystapi¢ z wnioskiem o wydanie upowaznienia, postgpujac
wedhug procedury okreslonej w § 20, z zastrzezeniem ust. 2.

We wniosku o wydanie upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy wyraznie wskazac,
ze jest ono wydawane w celu kontynuacji przeprowadzanej kontroli, jako przedtuzenie
upowaznienia tracacego waznos¢ oraz wskazac przyczyne wydtuzenia czasu kontroli.

§ 22
Wylaczenie z udzialu w kontroli

Wylaczeniu z urzedu z udzialu w kontroli podlega pracownik, gdy:

1) kontrola moglaby dotyczy¢ praw lub obowiazkow jego lub osoby mu bliskiej;

2) przedmiot kontroli stanowig zadania, ktore realizowat lub sprawy, ktére prowadzil.

Za osobe bliska kontrolera uwaza si¢ malzonka lub osobg pozostajaca z nim faktycznie

we wspolnym pozyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo osobg

zwiazang z nim z tytuhi przysposobienia, opieki lub kurateli. Wylaczenie trwa mimo
ustania jego przyczyny.

O wystepowaniu przestanek wylaczenia, okreslonych w ust. 1, pracownik powinien

poinformowaé dyrektora przed wydaniem mu upowaznienia do przeprowadzenia kontroli

chyba, ze nie posiadal jeszcze wiedzy o ich wystgpowaniu.

Po uzyskaniu upowaznienia do przeprowadzenia kontroli kontrolujacy podlega wylaczeniu

z udziahu w kontroli:

1) po uzyskaniu wiedzy o wystepowaniu przestanek wylaczenia, o ktorych mowa
w ust. 1, o czym jest zobowigzany niezwlocznie poinformowa¢ pisemnie dyrektora
jednostki kontrolujacej;

2) na umotywowany wniosek kierownika jednostki kontrolowanej, jezeli zaistnieja
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

O wylaczeniu kontrolujacego rozstrzyga dyrektor jednostki kontrolujace;.

O fakcie wylaczenia kontrolujacego informuje si¢ pisemnie kierownika jednostki

kontrolowanej i czyni si¢ wzmianke w tym zakresie na upowaznieniu do przeprowadzenia

kontroli.

W przypadku odmowy wylaczenia kontrolujacego, informuje si¢ o tym pisemnie,

uzasadniajac stanowisko:

1) kierownika jednostki kontrolowanej, jesli odmownie zatatwiono wniosek, o ktorym
mowa w ust. 4 pkt 2;

2) kontrolujacego, jezeli nie uznano jego twierdzen dotyczacych wystgpowania podstaw
do wylaczenia; informacja pisemna przybiera w tym przypadku forme¢ polecenia
przeprowadzenia kontroli.

Od odmownego rozstrzygniecia sprawy wylaczenia kontrolujgcego kierownikowi

jednostki kontrolowanej i kontrolujacemu przystuguje odwotanie do Prezydenta Miasta,

ktory ostatecznie decyduje o wylaczeniu kontrolujgcego.
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Rozdzial VI
Postepowanie kontrolne

§23
Etapy post¢epowania kontrolnego

Do osiagniecia zamierzonego celu kontroli niezbedne jest:

D
2)
3)

4)

wszechstronne ustalenie stanu faktycznego w oparciu o zebrana, reprezentatywna probe
materialu dowodowego, ogledziny oraz odebrane o§wiadczenia i wyjasnienia;
porOwnanie zastanego stanu faktycznego z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym
w normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach;

ustalenie nieprawidlowosci 1 ich przyczyn obiektywnych — niezaleznych od jednostki
kontrolowanej oraz subiektywnych — zaleznych od jej dziatania;

wyczerpujace omowienie ustalen zawartych w protokole kontroli.

§24

Zawiadomienie o kontroli

O planowanej kontroli zawiadamia si¢ kierownika jednostki kontrolowanej, podajac
przewidywany czas trwania czynnosci kontrolnych. Zawiadomienie moze mieé¢ forme
pisemng, telefoniczna lub podczas bezposredniego spotkania.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegélnosci przy kontrolach doraznych, badz gdy
charakter kontroli tego wymaga lub gdy przekazanie informacji o kontroli mogloby
wplyna¢ negatywnie na jej wyniki, mozna odstgpi¢ od informowania kierownika jednostki
kontrolowanej o planowanej kontroli.

Jezeli jednostka kontrolowana prowadzi ksigge ewidencji kontroli kontrolujacy,
w przypadku kontroli zewngtrznej, ma obowiazek dokonania w niej wpisu.

§ 25
Pomoc specjalistyczna

Jezeli w toku kontroli wystapi potrzeba zbadania zagadnien nalezacych do wlasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej lub wsparcia ze strony bieglych,
rzeczoznawcoOw lub innych specjalistow zewngtrznych w danej dziedzinie, kontrolujacy
lub koordynator zespotlu kontrolujacego moze wystapi¢ do Prezydenta Miasta
0 podpisanie wniosku o udzial tego organu, instytucji lub osoby w czynnosciach
kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

Jezeli w toku kontroli powstanie watpliwo$¢ wymagajaca interpretacji prawa, kontrolujacy
moze zwroci¢ si¢ do Biura Prawnego Urzgdu o wydanie opinii prawnej
W sprawie. .

W przypadku, gdy niezbedne w toku kontroli bedzie powzigcie informacji, opinii lub
wyjasnien z innej niz kontrolowana jednostki organizacyjnej Urzedu lub miejskiej
Jednostki organizacyjnej, kontrolujagcy moze si¢ zwroci¢ w tej sprawie bezposrednio
do dyrektora jednostki organizacyjnej Urzedu wilasciwej do udzielenia odpowiedzi lub
nadzorujacej miejska jednostkg organizacyjna. Dyrektorzy maja obowiazek udzielié
odpowiedzi kontrolujacemu w terminie przez nich wskazanym.

12



§ 26
Dokumentowanie czynnosci kontrolnych

Poszczegblne czynnosci kontrolne powinny byé¢ udokumentowane przez kontrolujacego
W postaci:

1)
2)
3)

o

oy

protokohu z pobrania dowodow, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 5 do Regulaminu;
protokohu ogledzin, ktérego wzor okresla zatacznik nr 6 do Regulaminu;
protokolu przyjecia ustnych wyjasnien, ktorego wzor okreSla zalgcznik nr 7
do Regulaminu.
§ 27
Protokét kontroli

Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli.
Protokét kontroli sporzadza sie w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden
egzemplarz protokotu kontroli otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej, drugi
dolacza sie do akt kontroli. Wigcej egzemplarzy protokotu kontroli sporzadza si¢ wytacznie
w przypadku kontroli koordynowanej, w zaleznosci od liczby kontrolowanych jednostek.
Protoko6t kontroli przekazuje sie kierownikowi jednostki kontrolowanej do podpisu.
Kontrolujacy. kierownik jednostki kontrolowanej i, w przypadku kontroli finansowej
gléwny ksiggowy jednostki kontrolowanej, parafuja kazdg strong wszystkich egzemplarzy
protokotéw kontroli oraz podpisuja je na ostatniej stronie, wskazujac miejsce 1 date
podpisania.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli.

W przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej
ma obowiazek ztozy¢ pisemnie wyjasnienie przyczyn odmowy w terminie 3 dni roboczych
od dnia otrzymania protokotu kontroli.

Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do podpisania go przez
kontrolujacego i nie wstrzymuje dalszych czynnosci kontrolnych i pokontrolnych.

§28
Tres$é protokolu kontroli

Protoko6t kontroli powinien zawiera¢ w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, imi¢ i nazwisko jej kierownika,
z uwzglednieniem zmian w okresie objgtym kontrola;

imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego lub czlonkoéw zespotu
kontrolujacego, nazwe jednostki kontrolujacej lub jednostki wiodacej oraz numer 1 datg
upowaznienia do kontroli;

date rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych;

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola;

opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem
podstawy dokonanych ustalen;

odpisach i wyciagach, o§wiadczeniach, zabezpieczonych dowodach;

stwierdzone nieprawidlowoéci, ewentualne przyczyny ich powstania, zakres i skutki oraz
osoby za nie odpowiedzialne;

wzmianke o przekazaniu informacji do organéw $cigania badz innych organéw
wlasciwych w sprawie, jesli w trakcie kontroli zaszty okolicznosci uzasadniajace podjecie
takich czynnoéci oraz wzmianke o podjgtych w zwigzku z tym dzialaniach
zapobiegawczych i ich skutkach;
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9) wzmiankg o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen co do ustalen zawartych
w protokole kontroli oraz o prawie odmowy jego podpisania przez kierownika jednostki
kontrolowanej;

10) oméwienie dokonanych w protokole kontroli poprawek, skreslen i uzupehien;

11) wzmianke o dorgczeniu jednego egzemplarza protokotu kontroli kierownikowi jednostki
kontrolowanej;

12) wzmiankg¢ o niesporzadzeniu wystapienia pokontrolnego, w przypadku gdy nie
stwierdzono uchybien i nieprawidlowosci;

13) adnotacj¢ o dokonaniu wpisu do ksiggi (ewidencji) kontroli, jezeli taka ksiega jest
prowadzona przez jednostke kontrolowana;

14) wzmiank¢ o odmowie podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki
kontrolowanej i przyczynach odmowy.

§29
Zastrzezenia do protokolu kontroli

1. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo pisemnego zgloszenia umotywowanych
zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole kontroli.

2. Zastrzezenia sklada si¢ w terminie 7 dni roboczych od dnia podpisania protokotu kontroli
przez kierownika jednostki kontrolowane;.

3. Zastrzezenia rozpatruje dyrektor jednostki kontrolujacej najpozniej w terminie 7 dni
roboczych od dnia ich wniesienia.

4. Dyrektor jednostki kontrolujacej pisemnie informuje kierownika Jednostki kontrolowane;j
0 uwzglednieniu zastrzezen w calosci lub w czesci badz o ich czgsciowym lub
catosciowym odrzuceniu, uzasadniajgc zajete stanowisko.

5. Zastrzezenia ziozone po terminie okre$lonym w ust. 2 lub przez osobg nieuprawniong
pozostawia si¢ bez rozpatrzenia, o czym informuje si¢ zgtaszajacego.

6. Kierownik jednostki kontrolowanej moze w kazdym czasie wycofa¢ zlozone zastrzezenia.
Fakt wycofania nalezy zglosi¢ na pismie lub osobiscie czynigc odpowiednia adnotacje
na ziozonych zastrzezeniach o ich wycofaniu, opatrujac ja podpisem i data. Wycofane
zastrzezenia pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

7. Zastrzezenia do protokotu kontroli oraz stanowisko zajete wobec zastrzezen stanowig
zalaczniki do protokohu kontroli.

§ 30
Akta kontroli

—

Calos¢ dokumentacji dotyczacej kontroli gromadzi si¢ w aktach kontroli.
2. Akta kontroli obejmuja w szczeg6lnosci:
1) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;
2) dowody zgromadzone w toku kontroli;
3) protokot kontroli lub sprawozdanie z kontroli, wraz z ewentualnie wniesionymi
zastrzezeniami 1 stanowiskiem wobec nich;
4) wystapienie pokontrolne;
5) informacja z wykonania zalecen pokontrolnych;
6) inne dokumenty zwiazane z przeprowadzona kontrola.
3. Dokumentacja powinna by¢ gromadzona chronologicznie, a w ramach zebranych
dowodow przede wszystkim w sposob odzwierciedlajacy opis stanu faktycznego zawarty
w protokole kontroli. Kazda strona akt kontroli powinna by¢ ponumerowana.
4. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo wgladu do akt kontroli na kazdym etapie
prowadzonej kontroli, z zachowaniem tajemnicy prawnie chronione;.
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Rozdzial VII
Postepowanie pokontrolne

§ 31
Wystapienie pokontrolne

Wystapienie pokontrolne sporzadza si¢ w terminie 14 dni roboczych od dnia uplywu

terminu na wniesienie zastrzezen do protokolu kontroli albo od dnia rozpatrzenia

wniesionych zastrzezen.

Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ w szczegoélnosci:

1) informacj¢ o przeprowadzonej kontroli;

2) oceng skontrolowanej dziatalnosci;

3) zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci;

4) uwagi i wnioski majace shuzy¢ poprawie funkcjonowania jednostki kontrolowane;j;

5) zalecenia usuniecia stwierdzonych uchybien lub nieprawidlowosci;

6) informacj¢ o obowigzku i terminie zlozenia Prezydentowi Miasta przez jednostke
kontrolowang informacji z wykonania zalecen pokontrolnych;

7) ewentualng wzmianke o wniesieniu zastrzezen oraz o zajgtym stanowisku wobec nich.

Wystapienie pokontrolne sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach lub

wigkszej liczbie w przypadku kontroli koordynowane;.

Wystapienie pokontrolne podpisuje Prezydent Miasta lub upowazniona przez niego osoba.

Wystapienie pokontrolne dorgcza si¢ kierownikowi jednostki kontrolowanej niezwlocznie

po jego podpisaniu.

Kierownik jednostki kontrolowanej, najpozniej w terminie 30 dni od dnia otrzymania

wystapienia pokontrolnego jest zobowigzany do wykonania zalecefi pokontrolnych

i powiadomienia Prezydenta Miasta, za posrednictwem jednostki kontrolujacej, o sposobie

ich wykonania.

W przypadku niestwierdzenia w ramach kontroli uchybien i nieprawidlowosci nie

sporzadza sie wystapienia pokontrolnego, o czym nalezy nadmieni¢ w tresci protokotu

kontroli.

§ 32
Narada pokontrolna

Narada pokontrolna shizy omowieniu wykrytych w trakcie kontroli uchybien

i nieprawidlowosci, ustaleniu dziatan naprawczych i zapobiegajacych ich wystepowaniu

w przyszlosci oraz wyjasnieniu powstatych w trakcie kontroli watpliwosci i niezgodnosci

stanowisk miedzy kontrolujacym a kierownikiem jednostki kontrolowane;.

Prezydent Miasta, Zastgpca Prezydenta, Sekretarz lub Skarbnik Miasta moze zwotal

narade pokontrolng z inicjatywy dyrektora jednostki kontrolujacej lub kierownika

jednostki kontrolowane;.

Narade¢ pokontrolng powinno si¢ zwola¢ w szczegolnosci, gdy:

1) wymagaja tego wykryte w trakcie kontroli uchybienia i nieprawidlowosci;

2) kierownik jednostki kontrolowanej odmowit podpisania protokotu kontroli.

W naradzie pokontrolnej powinni uczestniczyc:

1) Prezydent Miasta, o ile jest to niezbedne;

2) nadzorujacy obszar kontrolowanej dziatalnosci Zastgpca Prezydenta, Sekretarz Miasta
lub Skarbnik Miasta;

3) dyrektor jednostki kontrolujacej;

4) kierownik jednostki kontrolowanej;

5) kontrolujacy;
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6) inne osoby wskazane przez zwolujacego narade.

§33
Post¢gpowanie w przypadku naruszenia obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych

W przypadku stwierdzenia w ramach kontroli naruszenia obowiazkéw pracowniczych lub
stuzbowych, dyrektor jednostki kontrolujacej moze wnioskowa¢ do Prezydenta Miasta
o przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, dyscyplinarnego lub podjecie innych
czynno$ci przewidzianych prawem. Jezeli naruszenie obowiazkow dotyczy pracownikow
miejskich jednostek organizacyjnych, Prezydent Miasta wydaje polecenie kierownikowi tej
jednostki podjecia odpowiednich dzialan.

§ 34
Zawiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestepstwa lub wykroczenia,
lub o popelnieniu czynu noszacego znamiona naruszenia dyscypliny finansow
publicznych

1. W przypadku ujawnienia w trakcie prowadzonych czynnos$ci kontrolnych czynéw
noszgcych znamiona naruszenia dyscypliny finansow publicznych, dyrektor jednostki
kontrolujacej przedklada Prezydentowi Miasta do podpisu zawiadomienie do Rzecznika
Dyscypliny Finanséw Publicznych o ujawnionych okolicznosciach wskazujacych
na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

2. W przypadku uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia,
dyrektor jednostki kontrolujacej przedklada Prezydentowi Miasta do podpisu
zawiadomienie do wlaSciwego organu powolanego do S$cigania przestepstw lub
wykroczen.

Rozdzial VIII
Kontrola w trybie uproszczonym

§ 35
Zakres stosowania

1. Kontrolg w trybie uproszczonym przeprowadza si¢ w szczeg6lnosci w przypadkach:
1) kontroli doraznej;
2) kontroli sprawdzajacej;
3) potrzeby sprawdzenia informacji zawartych w skargach i wnioskach interesantow;
4) potrzeby dokonania analizy dokumentéw otrzymanych z jednostek kontrolowanych.
2. O zastosowaniu trybu uproszczonego decyduje dyrektor jednostki kontrolujace;j.
3. Tryb przeprowadzania kontroli mozna zmieni¢ w kazdym czasie w toku wykonywania
czynnosci kontrolnych; decydujace w tym zakresie jest istnienie badZz nie wykrycie
uchybien i nieprawidlowos$ci w dziatalnosci jednostki kontrolowane;.

§ 36
Odstepstwa od trybu zwyklego

Przy kontroli w trybie uproszczonym nie sporzadza si¢ programu kontroli, chyba Zze zmiana
trybu nastapifa po jego sporzadzeniu, protokohu kontroli i wystgpienia pokontrolnego.
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§ 37
Sprawozdanie z kontroli

W trybie uproszczonym dokumentem konczacym kontrolg jest sprawozdanie z kontroli.
Sprawozdanie z kontroli zawiera w szczego6lnosci:

1) dane dotyczace kontroli, o ktérych mowa w § 28 pkt 1-4;

2) opis i oceng ustalonego stanu faktycznego;

3) zalecenia i wnioski naprawcze lub usprawniajace, o ile sa potrzebne.

Sprawozdanie z kontroli parafuja i podpisuja wytacznie kontrolujacy.

W przypadku sformutowania zalecen i wnioskow naprawczych lub usprawniajacych,
sprawozdanie podlega akceptacji Prezydenta Miasta lub osoby przez niego upowaznionej.
Sprawozdanie sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach i jeden z nich
przekazuje si¢ kierownikowi jednostki kontrolowanej w terminie 7 dni roboczych od dnia
zakonczenia czynnosci kontrolnych.

Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo przedstawi¢ swoje stanowisko wobec
poczynionych ustalen, zalecen i wnioskow w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania
sprawozdania; nie wstrzymuje to jednak obowiazku  realizacji zalecen
i wnioskOw zawartych w sprawozdaniu.

Rozdzial IX
Obowiazek publikacji wynikéw kontroli

§ 38
Publikacja wynikéw kontroli w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du

Wyniki kazdej przeprowadzonej kontroli zewngtrznej i wewngtrznej sa publikowane
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu, chyba ze ich jawnos¢ zostala wylaczona
na podstawie przepisow szczegdlnych.

Publikacji podlega wystapienie pokontrolne.

Jezeli wystapienie pokontrolne nie zostato sporzadzone ze wzgledu na brak stwierdzonych
nieprawidlowoéci lub uchybien, publikacji podlega wylacznie informacja pokontrolna
o ich niestwierdzeniu.

Jezeli kontrola zostala przeprowadzona w trybie uproszczonym, publikacji podlega
sprawozdanie z kontroli.

Za dopeienie obowiazku publikacji odpowiada dyrektor jednostki kontrolujace;.

Rozdzial X
Przepisy koncowe

§39
Przepisy odrebne

Procedure kontroli stosuje si¢ do wszystkich czynnosci kontrolnych wykonywanych przez
Prezydenta Miasta w stosunku do podmiotéw podlegajacych takiej kontroli,
chyba ze przepisy prawa stanowia inaczej.

W przypadku, gdy kontrola prowadzona jest w oparciu o odrgbne przepisy prawa,
w zakresie nieuregulowanym tymi przepisami nalezy stosowa¢ si¢ do niniejszego
Regulaminu.

PREZYDENT MIASTA

usz Truskolaski

17 dr hab. Tdg



(jednostka organizacyjna Urzedu)

Zalacznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania kontroli

zewnetrznej i wewnetrzne;j

BAVRIOK. ..o e I.

Propozycje do planu/Plan* kontroli zewne¢trznych

na......... rok

.......................................................................................................................

(petna nazwa jednostki organizacyjnej Urzedu)

Akceptuje: ***

* niepotrzebne usunaé

** w przypadku propozycji do planu kontroli zewngtrznych — podpis dyrektora ]

PREZYDENT MIASTA

Jednostka Jednostka Rodzai Temat Okres o Data
Lp. | kontrolujac | podlegajaca komr:‘lli i zakres objety kentl:-“.i' ostatniej
a kontroli kontroli kontrolg ——n kontroli
..... ipwpis.);;...

dr hab. Tadeusd Truskolaski

a w przypadku planu kontroli zewnetrznych — podpis Prezydenta Miasta
*** w przypadku propozycji do planu kontroli zewngtrznych — akceptacja Zastgpcy Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta lub
Skarbnika Miasta, a w przypadku planu kontroli zewnetrznych — akceptacja Sekretarza Miasta na egzemplarzu ad acta
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania kontroli
zewngtrznej 1 wewnetrznej

Biatystok, .......coooeeiiiiiil. £

(jednostka organizacyjna Urzedu)

Propozycje do planu/Plan* kontroli wewnetrznych

Dl aisisi RO

L Jednostka Jednostka Rodzaj Temat Okres objety Termin
p- kontrolujaca | kontrolowana kontroli kontroli kontrola kontroli
(podpis)**

Akceptujg: ***

PREZYDENT ]

I

dr hab. Te sz Truskolaski

* niepotrzebne usunad '

** w przypadku propozycji do planu kohntroli wewngtrznych — podpis dyrektora jednostki organizacyjnej Urzedu,
a w przypadku planu kontroli wewnetrznych — podpis Prezydenta Miasta

*#% w przypadku propozycji do planu kontroli wewngtrznych — akceptacja Zastepcy Prezydenta Miasta, Sekretarza Miasta lub
Skarbnika Miasta, a w przypadku planu kontroli wewngtrznych — akceptacja Sekretarza Miasta na egzemplarzu ad acta
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu przeprowadzania kontroli
zewngtrznej 1 wewnetrznej

Biatystok, ......ccoveeviiniiiiiiiinnn.. I.

UPOWAZNIENIE
do przeprowadzenia kontroli

Dzialajac na podstawie § 19 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli zewngtrznej

i wewnetrznej, stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr ......... /23 Prezydenta Miasta
Biategostoku z dnia ....... lutego 2023 r. w sprawie kontroli zewngtrznej 1 wewnetrznej oraz
okreslenia zasad przyjmowania kontroli z zewnatrz, w zwiazku zart.* ............................
upowazniam Pania/Pana: ... ...

.....................................................................................................................

(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe, nazwa jednostki organizacyjnej Urz¢du)

do przeprowadzenia kontroli

...............................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

Okres 0bjety KONtrola: .. ... e

Termin waznosci upowaznienia: do dniad ...........ooviiniiiniiiii e

(podpis Prezydenta Miasta
lub osoby przez niego upowaznionej)

* w przypadku kontroli wewnetrznej dodatkowa podstawa prawna nie jest konieczna PREZYDEN “{“\81

20 dr hab. Tadeus ruskolaski



Zalacznik nr 4
do Regulaminu przeprowadzania kontroli
zewnetrznej i wewnetrznej

BSOS . viiconisansineniaig .

(jednostka organizacyjna Urzedu)

Prezydent Miasta Bialegostoku

Whiosek o udzielenie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli

Prosze o udzielenie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli Pani/Panu

....................................................................................................................

.................................................................................................................
.................................................................................................................
.................................................................................................................

.................................................

(podpis dyrektora departamentu/biura)

PREZYDENT MIASTA

1deusz Truskolaski
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Zalacznik nr 5
do Regulaminu przeprowadzania kontroli
zewngetrznej i wewnetrznej

(jednostka kontrolujaca)

Protokol z pobrania dowodow

L L. KONITOIUJACY ...t
(imig, nazwisko, stanowisko)

dzialajagc na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Bialegostoku do przeprowadzenia

konfrall or .ol st o N P S ST A T w obecnosci:
I R B RS UNUURRO e T stes A0 IO CINC S S
(imig, nazwisko 0séb, od ktérych pobrano dowody)

B o o s g i s e e bt e e i B

= DR TR O O R S SR DR SR S A N

pobrat i dofgczyt do protokotu nastepujace dowody:

DY 5 i s mammrtinsiBonwomsmvsrnpremesssunswsscc s saesmits s A RS TS e r et ot e T
(nazwa lub inne okreslenie dowodu, data jego sporzadzenia)

7.} JORV R R S R o S ST S T

= B ST TR SO S ST

Z podanych wyzej dowodow sporzadzano/nie sporzadzano .............................. odpisow.

Protokot sporzadzono w ............... jednobrzmigcych egzemplarzach i po odczytaniu podpisano.

Jeden egzemplarz protokohu wrgczono osobie, od ktérej pobrano dowody.

...........................................................

........................................................... D

(podpis kontrolujacego) podpis kierownika jednostki kontrolowane;j)

PREZYDENT/MIASTA

22 dr hab. Tadeufg Truskolaski



Zatacznik nr 6
do Regulaminu przeprowadzania kontroli
zewngtrznej i wewngtrzne)

..........................................................

(jednostka kontrolowana)

Protokotl ogledzin

Na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Bialegostoku do przeprowadzenia kontroli

......................................................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

.......................................................................................................................................................

1 S L SRR O 3 RS o S VU 1 1 O S — i

ktore stanowig zalacznik do protokotu.

(miejscowosc i data)

.........................................................................................................................

(podpis osoby uczestniczacej w ogledzinach) (podpis kontrolujacego)
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu przeprowadzania kontroli
zewngtrznej i wewnetrzne;j

........................................... ssssssensssnnns

(jednostka kontrolujagca)

Protokél przyjecia ustnych wyjasnien
Na podstawie upowaznienia Prezydenta Miasta Bialegostoku do przeprowadzenia kontroli

.....................................................................................................................................................

Przed podpisaniem skladajacy wyjasnienia zapoznal si¢ z trescia protokohu i o$wiadcza

el

ze jest ona zgodna z jego wyjasnieniami.

............................ Sesssssessssnssssrnnsannasaann

(miejscowosc i data)

....................................... sssssssssnsssrannans B

(podpis osoby skladajacej oswiadczenie) (podpis kontrolujacego)

PREZYDEN

B,' MIASTA
24

ar hab. Tadeklsz Truskolaski :



Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr A?lo.m
Prezydenta Miasta Bialegostoku
z dnia ﬁ lutego 2023 1.

Zasady przyjmowania kontroli z zewnatrz

§1
W przypadku kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez zewngtrzne instytucje kontrolne,
obowigzuja zasady:
1) przyjmowania kontrolerow i wykonywania wszelkich czynnosci przypisanych

2)

Prezydentowi Miasta Bialegostoku jako kierownikowi jednostki kontrolowane;j,
zwigzanych z przeprowadzanymi postgpowaniami kontrolnymi, tylko przez osoby
do tego upowaznione;

centralizacji rejestracji spraw i przechowywania dokumentacji.

§2

Kontrolerzy z zewnatrz, podczas pierwszej wizyty w Urzedzie powinni zosta¢ przyjeci
na tzw. spotkaniu inicjujacym, w ktorym powinien uczestniczy¢ Prezydent Miasta
Bialegostoku, Zastepca Prezydenta Bialegostoku, Sekretarz Miasta Bialegostoku lub
Skarbnik Miasta Bialegostoku, w zaleznosci od obszaru dzialalnosci, ktoéry bedzie
przedmiotem kontroli.

W przypadku, gdy zewnetrzne instytucje kontrolne zglosity zamiar przeprowadzenia
kontroli bezposrednio do jednostki organizacyjnej innej niz Departament Organizacyjny
i Nadzoru, dyrektor tej jednostki ma obowiazek niezwlocznego poinformowania o tym
fakcie dyrektora Departamentu Organizacyjnego 1 Nadzoru.

§3
Kazda kontrola przeprowadzana przez zewngtrzne instytucje kontrolne podlega wpisowi
w ksiazce kontroli prowadzonej przez Departament Organizacyjny i Nadzoru.
Ksiazka kontroli dostgpna jest w Sekretariacie Prezydenta Miasta Bialegostoku.
Za dokonanie wpisu w ksiazce kontroli sa odpowiedzialni dyrektorzy jednostek
organizacyjnych Urzedu, w ktorych dana kontrola jest przeprowadzana.

§4
Kontrole przeprowadzane przez zewnetrzne instytucje kontrolne s3 rejestrowane
wylacznie w Departamencie Organizacyjnym i Nadzoru.
Dokumentacja zwigzana z kontrolg przeprowadzana przez zewngtrzne instytucje kontrolne
jest przechowywana w oryginale przez Departament Organizacyjny i Nadzoru, po jej
zakonczeniu, z wylaczeniem dokumentacji dotyczacej projektow wspoétfinansowanych
ze srodkow zewnetrznych.
Wszelka korespondencja z kontrolerami z zewnatrz prowadzona jest ze znakiem sprawy,
nadanym kontroli przez Departament Organizacyjny i Nadzoru.
Wszelkie dokumenty kontrolne, ktére wplynety bezposrednio do kontrolowanej jednostki
organizacyjnej Urzedu, podlegaja niezwlocznemu przekazaniu do Departamentu
Organizacyjnego i Nadzoru po zakonczeniu postgpowania kontrolnego.

§5

Departament Organizacyjny i Nadzoru, w terminie do 31 marca kazdego roku przedkiada
Prezydentowi Miasta Bialegostoku informacje¢ z kontroli przeprowadzonych w Urzedzie
w minionym roku przez zewngtrzne instytucje kontrolne.

PREZYDENT ML/

25

dr hab. Tadeugz A ruskolaski



